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DECRETO N° 125, DE 09 DE JUNHO DE 2022.

SUMULA: ‘APROVA A INSTRUCAO
NORMATIVA N° 0027/2022 - VERSAO: 01,
QUE INSTITUI O SISTEMA DO
DEPARTAMENTO DE TESOURARIA - SDT,
NO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS".

EDEMILSON MARINO DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de Nova
Monte Verde, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuicdes que |Ihe sdo conferidas
por Lei:
DECRETA:

ARTIGO 1° — Fica aprovada a Instru¢io Normativa do Sistema do
Departamento de Tesouraria — SDT n.° 0027/2022 — versao: 01 que segue anexa

como parte integrante do presente Decreto.

PARAGRAFO UNICO - A Instrugao Normativa a que se refere o caput
dispoe sobre o Sistema do Departamento de Tesouraria — SDT, para o conjunto
de atividades desenvolvidas pelo Departamento de Tesouraria quanto aos
procedimentos operacionais do Departamento de Tesouraria. Manter processos e
controles internos pré-estabelecidos para realizar transagbes financeiras,
pagamentos de valores, recebimentos e/ou arrecadagdes, bem como formalizacédo
dos processos de despesas, garantindo seguranca e confiabilidade no modo de

execugao das rotinas do Departamento de Tesouraria.

ARTIGO 2° - Cabera a Controladoria Geral do Municipio - CGM

prestar os esclarecimentos e orientagbes a respeito da aplica dos dispositivos

deste Decreto.
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ARTIGO 3° — Este decreto entrard em vigor na data de sua afixagao,

revogadas as disposi¢dées em contrario.

Nova Monte Verde— MT, 09 de junho de 2022.

PREFEITO MUNICIPAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA MONTE VERDE
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 37.465.556/0001-63

INSTRUGAO NORMATIVA SISTEMA DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA - SDT
N° 0027/2022

“INSTITUI O SISTEMA DE CONTROLE E
PROCEDIMENTOS RELATIVOS AO
[_)EPARTAMENTO DE TESOURARIA, NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE NOVA MONTE VERDE-MT.”

Versao: 01

Aprovacgao em: 10/06/2022

Ato de Aprovagao: Decreto Municipal n® 125/ 2022
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas.
Unidade Executora: Departamento de Tesouraria.

I. FINALIDADE

1.1. Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais do Departamento de Tesouraria.
Manter processos e controles internos pré-estabelecidos para realizar transacdes financeiras,
pagamentos de valores, recebimentos elou arrecadagbes, bem como formalizagao dos
processos de despesas, garantindo seguranca € confiabilidade no modo de execugéo das
rotinas do Departamento de Tesouraria.

Il. ABRANGENCIA

2.1. Departamento de Tesouraria, servidores responsaveis por arrecadacdes, pagamentos e
movimentacdes financeiras e demais unidades administrativas envolvidas no assunto.

Il. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

3.1. O presente instrumento tem como base legal para o seu desenvolvimento fundamentado
nos termos das legislagdes pertinentes tendo como intuito de cumprir com 0S requisitos
obrigatérios que estabelece a presente Instrucao Normativa na pratica das suas atividades:

Constituicio Federal, paragrafo tnico do art. 70 e suas alteragbes posteriores;
Constituicao Estadual, paragrafo Unico do art. 46 e suas alteracdes posteriores;

Lei Complementar Federal n° 101/00, Lei de Responsabilidade Fiscal;

Lei n° 8.429/1992 - Lei de Improbidade Administrativa;

Lei n° 4.320/1964 - Lei da Contabilidade Publica, em especial arts. 94, 95, 96 e 106;
Portaria STN n° 634/2013;

Lei Municipal n° 713/2014, artigo 8°;

Lei Municipal n® 830/2016 - Estatuto do Servidor Publico;

Lei Municipal n° 362/2008 - Institui o Sistema de Controle Interno;
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IV.CONCEITOS

4.1. Conjunto de atividades desenvolvidas neste érgao quando dos pagamentos, implantando
agao no ambito do Poder Executivo e Departamento de Tesouraria direcionada a melhoria da
qualidade do servigo deste setor. Para os fins desta IN considera-se:

|. Conciliagdo Bancaria: € a conferéncia das contas bancarias com os registros
contabeis das contas correntes. A conciliagéo bancéria tem como objetivo verificar a
regularidade ou inconsisténcias de dados. Verifica se o saldo bancario demonstrado
nos registros contabeis, os langamentos e suas datas estéo idénticos ao extrato;

. Despesa Extraor¢amentaria: sdo aquela em que os pagamentos ndo dependem de
autorizagao, ou seja, ndo integram o orgamento publico. Se resumem na devoluggo de
valores arrecadados sob titulo de receitas extraorgamentarias:

lll.  Despesa Orgamentaria: depende de autorizag&o para ser realizada e que ndo pode
ser efetivada sem a existéncia de crédito orgamentario correspondente:

IV.  Destinagdo de Recursos: destinacdo de recursos constitui-se no elo entre a receita
e a despesa na medida em que se identifica o destino da receita e a origem da
despesa. A destinagédo pode ser classificada em Destinagéo Vinculada (vinculagao
entre a origem e aplicagdo de recursos, em atendimento as finalidades especificas
estabelecidas pela norma), e Destinagéo Ordinaria (alocagéo livre entre a origem e a
aplicacéo de recursos, para atender a quaisquer finalidades);

V. Empenho: ato administrativo emanado pela autoridade competente, que prevé para o
Poder Publico a obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condigcao, compreendendo a autorizacéo e a formalizagéo;

VI.  Fluxo de Caixa: é um Instrumento de gestéo financeira que projeta para periodos
futuros todas as entradas e as saidas de recursos financeiros, indicando como sera o
saldo de caixa para o periodo projetado. Esta intimamente relacionada com o modo
pelo qual a entidades efetua o gerenciamento de entrada e de saida de seus recursos,
constituindo-se, assim, em um importante instrumento de apoio a tomada de decisdes,
especialmente em relagdo a disponibilidade para pagamentos;

VIl.  Fontes de Recursos - relnem recursos oriundos de determinadas naturezas de
receita, conforme regras previamente estabelecidas. Por meio do orgamento publico,
essas fontes/destinagcbes sdo associadas a determinadas despesas de forma a
evidenciar os meios para atingir os objetivos publicos;

VIll.  Liquidagao de Despesa: verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base
os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito;

IX.  Nota de Empenho: documento que materializa 0 empenho;
X.  Nota de Liquidacao: documento que materializa a liquidagéo da despesa;
Xl.  Ordem de Pagamento: documento que materializa o pagamento;

Xll.  Pagamento: entrega de recurso financeiro ao credor para extinguir débitos ou
obrigagdes;
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Xlll.  Processo de Despesa: constituido pela nota de empenho, nota de liquidacéo, ordem
de pagamento, NF ou fatura ou recibo ou outro documento comprobatério da despesa

e demais documentos que fizerem necessario para comprovagido de regularidade
fiscal;

XIV.  Receita Extraorgamentaria: Valores provenientes de toda e qualquer arrecadagao
que nao figure no orgamento e, consequentemente, toda arrecadacdo que nao

constitui renda do Estado. O seu carater é de extemporaneidade ou de transitoriedade
nos orgamentos;

XV.  Receita Orgamentaria: Valores constantes do orgamento publico, sua arrecadagao
depende de autorizagdo legislativa, constante na prépria lei do orgcamento e sio
realizadas através da execucgéo orcamentaria;

XVI.  Recolhimento da receita: transferéncia dos valores arrecadados a conta especifica
do Tesouro, observando-se o Principio da Unidade de Caixa, representado pelo
controle centralizado dos recursos arrecadados em cada ente;

XVIl.  Sistema Financeiro de Conta Gnica - no ambito do Poder Executivo, serio realizadas
por meio de sistema informatizado especifico. Que engloba todas as receitas previstas
e as despesas legalmente autorizadas;

V. DAS RESPONSABILIDADES
5.1 Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa

5.1.1 Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrugdo Normativa o Orgao Central do
Sistema Financeiro - SFl, no qual, sera responsavel a Secretaria Municipal de Finangas,
responsavel pelo registro financeiro da receita, bem como pela movimentagao financeira, com
as seguintes atribuicdes entre outras que se fizerem necessarias nos termos legais:

a) Promover a divulgacéo e implementagao da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

b) Orientar as areas executoras e supervisionar a sua aplicacao;

c) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral
do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle
gue devem ser objetos de alteracdo, atualizacdo ou expansao.

5.2 Das Unidades Executoras

5.2.1 Entende-se por Unidades executoras todas as Unidades diretas ou indiretas da
Administragao, tendo as seguintes atribuicées que se fizerem necessarias nos termos legais:

a) Atender as solicitagdes da Unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragoes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional; quanto ao fornecimento de informacgdes e participagdo no processo
de atualizagao;

b) Manter a Instrugédo Normativa a disposicao de todos os servidores da Unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma,;

¢) Cumprir, fielmente, as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagéo dos procedimentos na geragao de
documentos, dados e informacgdes.
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5.3 Da Controladoria Geral do Municipio

9.3.1 Entende-se por Responsavel pela Controladoria Geral do Municipio da Administracéo
Publica Municipal prescrita nos termos da Lei Municipal N° 362/2008, tendo as seguintes
atribuicbes entre outras que se fizerem necessarias dentro dos termos legais:

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da IN, em especial no que tange a
identificagéo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Através das atividades de auditoria, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema Financeiro, propondo alteragées na Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

5.4 Das Obrigagées do Departamento de Tesouraria
5.4.1 Os servidores publicos do Departamento de Tesouraria $ao responsaveis por:

a) Execugdo dos pagamentos a fornecedores e credores via boleto ou transferéncia
financeira;

b) Transferéncia financeira entre contas:

c) Aplicacéo e resgate de recursos financeiros;

d) Pagamento de valores consignados e a arrecadagao da receita proveniente desses:

e) Conciliagdo bancéria da arrecadacéo, dos pagamentos, das movimentacdes entre as
contas e demais entradas e saidas;

f) Controlar a movimentagao dos recursos publicos disponiveis em bancos em cada fonte de
recursos;

g) Projetar e realizar agdes para suprir insuficiéncias financeiras por fonte de recursos;

h) Realizar registros diario dos recebimentos e arrecadacgodes;

5.5 Procedimentos do Departamento de Tesouraria

a) Nos termos do artigo 164, § 3° da Constituicdo Federal e 43 da Leij Complementar n°
101/2000 (LRF) as disponibilidades de caixa do Municipio e seus 6rgaos serdo depositadas
em bancos oficiais;

b) Os recursos publicos depositados em conta corrente bancaria deverdo estar aplicados no
mercado financeiro, para evitar a desvalorizacdo e consequente prejuizo ao erario,
devendo ser movimentado de forma eletronica:

c) Os ingressos de receitas devem ser conferidos com outras bases de dados a exemplo dos
relatérios do Departamento de Tributos, relatérios Contabeis referentes a valores
consignados (IR, ISS e outros), base de dados dos bancos entre outros;

d) A conciliagdo bancéria de langamentos, depésitos, devolugbes, arrecadagdes e outros,
devem ser realizados por meio de conferéncia dos saldos bancarios e contabeis e
documentos relacionados, diariamente ou o mais breve possivel, com fechamento mensal.
As conciliagbes devem ser conferidas e aprovadas pelo responsavel do Departamento de
Contabilidade;

e) Os pagamentos ocorrerdo, preferencialmente, nas formas de boleto e/ou transferéncia
financeira eletroénica;

f) Fica vedado o pagamento a terceiros, salvo em caso de determinagdo judicial ou
procuragao por instrumento publico com poderes especificos.

5.6 Da Atuagido do Tesoureiro

a) Acompanhar os saldos financeiros das contas do Municipio;
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b) Proceder com os langamentos das receitas do Municipio, com base nos avisos e extratos
bancarios;

¢) Acompanhar os ingressos e aplicagdo dos saldos financeiros de recursos oriundos de
CONVEnios;

d) Transferir o valor da contrapartida a ser repassado para a conta especifica, no caso de
convénio;

5.7 Outras atribuigées da tesouraria e correlatos

a) Todo o ingresso de valores deve ser minuciosamente registrado, de acordo com os codigos
das receitas;

b) O Boletim Diario de Tesouraria e bancos, do dia, deve ser elaborado na primeira hora do
dia util seguinte, quando o Municipio ja possui extratos, devendo, portanto, todos os dias
ser tirados extratos bancarios de todas as contas que possui:

c) De posse dos extratos, devem ser langados os ingressos de receitas, ficando, anexo, o
referido extrato.

d) Mensalmente, devem ser emitidas, formalmente, as conciliagdes bancérias, devendo
integra-las uma cépia do balancete de verificag&o contabil contendo o saldo de todas as
contas bancarias, os formuldrios das conciliagdes propriamente ditos e os extratos
bancarios de cada conta com saldo no ultimo dia do més a que se refere;

e) Diariamente, sera emitido o Boletim Diario de Tesouraria que conterd, no minimo, o saldo
anterior ao dia a que refere, os ingressos e saidas de caixa e o saldo para o dia seguinte,
bem como a previs&o de ingressos e de pagamentos, no minimo, até o final do més a que
se refere;

f) O Boletim Diario de Tesouraria devera ser entregue diariamente ao Secretario de Financas
e ao Prefeito;

g) No caso de o Municipio encerrar uma conta bancaria, deverd exigir, do banco, comprovante
de encerramento para evitar que a conta seja movimentada a posteriori:

h) Manter, oficialmente, os nomes das pessoas que tém poder para assinar e qual a
assinatura autorizada;

i) Informar aos bancos, expressamente, as pessoas autorizadas a manter contato com a
instituicao;

J) Manter controle de débitos automaticos, das obrigacdes por data de vencimento;

k) 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, adotando
como instrumento de controle o cronograma de desembolso nos termos do art. 8° da LC
101/2000;

I) Manter depositado em contas especificas recursos destinados a manutenc¢ao do ensino,
custeio da saude, fundos e convénios, e ndo os utilizar para fins diferentes aos dos
objetivos; e manter depositado, também, observado o disposto no art. 44 da Lei
Complementar n.° 101/2000:

m)O Setor de Compras autoriza ao fornecedor entregar a mercadoria juntamente com o
documento fiscal. O processo, deve ser encaminhado a Contabilidade para ser emitido o
empenho e o visto. O empenho, com a nota fiscal (atestando devidamente o recebimento
da mercadoria por quem de fato a recebeu), a fatura e demais informacgdes serdo
encaminhados a Contabilidade que processara a liquidagéo da despesa e encaminhara a
Tesouraria para pagamento;

n) Adotar programagdo de pagamentos dos fornecedores. Por ordem cronologica de
pagamentos, de acordo com fontes de recurso:

o) Controlar diariamente os saldos bancarios, baseado nos registros internos, a fim de evitar
saldos negativos nas contas correntes;

p) Utilizar as contas vinculadas somente para pagamentos de empenhos especificos de cada
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programa;
q) Em caso de duvidas e/ou omissées geradas por esta Norma Interna deverdo ser
solucionadas junto Secretaria de Finangas e o Controle Interno.

5.8 Dos recebimentos

a. Todos os valores devem ser recebidos obrigatoriamente em Instituicées Financeiras
Oficiais, quando ndo houver, nas Agéncias Bancarias credenciadas pela Prefeitura
Municipal;

b. A arrecadac&o das receitas sera realizada exclusivamente pela rede bancaria autorizada,
com documento préprio, denominado “Documento de Arrecadagéo Municipal” - DAM, em
que figue identificado, no minimo: o numero do DAM, o cédigo de cada uma das contas de
receita, nome e endereco do contribuinte, data de vencimento e fato gerador;

c. Diariamente, o servigo de tesouraria se informara das receitas arrecadadas pelos agentes
autorizados, e recolhidas as respectivas contas bancarias do tesouro municipal para
conferéncia, baixa, classificagéo e registro contabil:

d. O recebimento de todas as receitas devera observar o principio do Departamento de
Tesouraria, nos termos do art. 56 da Lei 4.320/64;

e. A Tesouraria devera manter controle rigoroso na arrecadagdo de tributos, notificando e
orientando o Setor de Tributacdo eventuais falhas quanto ao langamento do tributo, ainda:

1. Reter a parcela do ISSQN sobre servicos prestados no municipio, na forma determinada
pelo Cédigo Tributario Municipal;

2. Registrar toda receita tributaria nas rubricas préprias, identificadas pelo setor de tributos
ao emitir as DAM'’s;

3. Verificar junto ao setor de tributos se a classificacdo das receitas cadastradas no sistema
informatizado de Tributos esta de acordo com a classificagéo padronizada pelo Manual
da Receita Nacional editado pela Secretaria do Tesouro Nacional - STN;

4. Cuidar para que no ato do registro da receita ou de sua classificacdo n&o ocorra
classificagdo indevida, prejudicando a conferencia desses valores com o setor de tributos
e ate mesmo distorcer as demonstragdes contabeis. Exemplo: registrar receita de divida
ativa de IPTU como sendo receita de IPTU:

>. Verificar se os Impostos e Taxas arrecadados s&o controlados pelo Setor de Tributagao
da Prefeitura e confronta-los com os valores contabilizados, os quais deverao ser iguais:

6. Conferir junto ao setor de tributos se nao esta havendo concessao de isencéo de tributos,
Renuncia, Remiss&o e Anistia de receitas, sem amparo legal, ou que contrarie o disposto
no art. 14 da LRF;

5.9 Dos Pagamentos

5.9.1 Ficam disciplinados os procedimentos para pagamento de despesas referentes as
contratacdes de prestacdo de servicos, ao fornecimento de bens permanentes e de consumo
e as obras e servicos de engenharia. Qualquer pagamento somente podera ser realizado se
satisfeitas as seguintes exigéncias:

a) As despesas devem estar em ordem cronoldgica de pagamento, devendo obedecer para
cada fonte diferenciada de recursos, a estrita ordem cronolégica das datas de suas
exigibilidades, salvo quando presentes relevantes razdes de interesse publico e mediante
previa justificativa da autoridade competente (art. 5° da Lei n° 8.666/93);

b) A despesa estiver previamente empenhada e liquidada:

¢) Houver disponibilidade financeira da respectiva fonte de recurso;

d) Os documentos comprobatérios das despesas estiverem de acordo com as normativas em
vigor;
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5.9.2 Da ordem cronolégica de pagamento

a) O pagamento das obrigacdes contratuais devera observar a ordem cronolégica de
exigibilidade, a ser disposta separadamente por unidade administrativa;

b) Os credores de contratos a serem pagos com recursos vinculados a finalidade ou despesa
especifica serdo ordenados em listas proprias para cada convénio, contrato de empréstimo
ou de financiamento, fundo especial ou outra origem especifica do recurso, cuja obtencao
exija vinculagéo;

c) A ordem cronoldgica de exigibilidade tera como marco inicial, para efeito de inclusdo do
credito na sequéncia de pagamentos, o recebimento da nota fiscal ou fatura pela unidade
administrativa responsavel pela gestdo do contrato:

d) Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento em que o orgao
contratante atestar a execugéo do objeto do contrato.

5.10 Demais Procedimentos

a) O registro do pagamento efetuado dever ser realizado no sistema informatizado na ordem
de pagamento j& cadastrada, de forma tempestiva, contendo data, conta bancaria, valor e
forma de pagamento:

b) Os pagamentos e transferéncias bancarias devem conter no minimo duas assinaturas
eletrénicas de pessoas autorizadas:

c) Para pagamento de diarias ou adiantamento, bem como recolhimento de saldo devolvido,
devera ser observado a regularidade da documentacdo que compdem o processo de
concessao do recurso, atendendo as normas municipais em vigor;

d) Para o caso de ressarcimento de despesas a DAM - Documento de Arrecadacao Municipal
€ 0 documento padronizado para registrar os ingressos de valores na conta respectiva;

e) Séo excegdes no que tange ao recolhimento via DAM as receitas do INSS que sio
recolhidas por meio da GPS (Guia de Previdéncia Social), as receitas administradas pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB), pelas Procuradorias Federal e Estadual que
s@o recolhidas mediante DARF e DAR, respectivamente e ainda os descontos em folha de
pagamento dos servidores;

f) Para pagamento de contribuigio e subvencao a Entidades, bem como o recolhimento de
saldo devolvido, seja por meio de Convénio, Termo de Colaboragdo ou Fomento ou
qualquer outro instrumento congénere, devera ser observada a regularidade da
documentagéo que compde o processo de concessdo do recurso e de prestacdo de contas
bem como a legislagdo em vigor:

g) O pagamento da folha mensal dos servidores publico e agentes politicos deve ser realizado
considerando a fonte de recursos, valores de proventos e descontos constantes em
relatorio do Departamento de Recursos Humanos, e ainda o recolhimento dos valores
consignados e a Previdéncia;

h) O pagamento de despesas provenientes de objetos de convénios com Unido ou Estado
deve observar a conta bancéria e a disponibilidade financeira especifica daquele convénio,
bem como as regras estabelecidas no Termo e legislacdes sobre a matéria;

i) As contas bancarias devem estar em nome do Municipio e suas entidades, mantido o
controle por fonte de recursos, das contas vinculadas ou nio, e, por instituicdo bancaria.

J) Antes de proceder ao pagamento, a Tesoureira, deve certificar-se, se o processo de
despesa esta formalizado corretamente, e principalmente, se, de fato, ha comprovagéo de
que a mercadoria foi entregue ou o servico foi executado, caso contrario, ndo devera pagar,
sob pena de responsabilidade:;

k) Cada unidade devera ter servidor designado (Fiscal de Contrato) para o ateste do
recebimento dos materiais e dos servigos, quando ndo houver, o Secretario da pasta € o
responsavel pelo ateste;
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) Anota fiscal deve estar presente, devidamente atestada e autorizada pelo 6rgao fazendario
competente; a nota fiscal deve ser apropriada para a referida operagdo, € o ramo de
atividade, deve ser compativel com a despesa que se esta pagando, caso contrario, ndo
devera pagar;

m)Os pagamentos da despesa deverdo ser efetuados exclusivamente pela Tesouraria,
através de transferéncia eletrénica pelo Auto Atendimento do Setor Publico. A Ordem de
Pagamento devera indicar, obrigatoriamente, se o pagamento foi realizado por meio de
transferéncia eletrénica, ndo podendo este campo ficar em branco;

n) Depois de realizada a transferéncia eletrnica, os comprovantes devem ser encaminhados
juntamente com o processo de despesa, para a assinatura dos responsaveis, e posterior
encaminhamento ao Departamento de Arquivo.

0) Apbs os pagamentos, os documentos fiscais, apresentados pelos fornecedores, devem
receber um carimbo indicando que foram pagos e com a respectiva data, a fim de evitar
que a mesma nota seja apresentada para servir de documento para dois empenhos;

p) Constar na liquidagdo o nimero da Nota Fiscal, constando numeracao de paginacao de
pagina e rubrica do responsavel.

VI. DA CONTA UNICA

6.1 Regulamenta o Sistema Financeiro de Conta Unica, responsavel pela execucao
orcamentaria e financeira do Municipio:

a) Fica incluida, no Sistema Financeiro de Conta Unica, a execugdo orgamentaria e financeira
de recursos a disposicdo dos dérgdos e entidades da administragdo direta e indireta
integrantes do Poder Executivo Municipal.

b) Fica assegurado aos 6rgdos e as entidades do Poder Executivo o cumprimento das
disposicbes constitucionais no que se refere ao disposto neste artigo e resguardada a
autonomia administrativa e financeira dos mesmos, inclusive dos Fundos Municipais.

c) Os valores referentes as receitas, despesas e saldo das disponibilidades financeiras dos
orgéos e entidades da administracio direta e indireta cujos recursos integram o Sistema
Financeiro de Conta Unica serdo identificados e individualizados por meio de registros
contabeis especificos.

d) As atividades do Sistema Financeiro de Conta Unica, no ambito do Poder Executivo, serdo
realizadas por meio de sistema informatizado especifico.

e) O Sistema Financeiro de Conta Unica engloba todas as receitas previstas e as despesas
legalmente autorizadas.

f) As operagdes de crédito poderéo integrar o Sistema Financeiro de Conta Unica.

g9) A receita orgamentaria, centralizada no Sistema Financeiro de Conta Unica, abrange:

1. Areceita tributaria;

Os dividendos e demais receitas patrimoniais:

Qutras receitas orgamentarias:

Outras transferéncias da Unido:

Qutras transferéncias do Estado:

6. As receitas decorrentes de convénios, ajustes, acordos ou contratos,
independentemente de sua prévia inclusdo no orcamento anual.

h) O produto da arrecadagéo de qualquer receita ou transferéncia ativa néo podera sofrer
dedugbes, compensagdes ou retencdes totais ou parciais de qualquer natureza,
independentemente de vinculagdes determinadas por lei.

i) As disponibilidades de recursos da Conta Unica, independentemente da fonte, serdo
aplicadas no mercado financeiro, e as receitas decorrentes das aplicacdes financeiras
constituirdo Fonte de Recursos Ordinarios do Tesouro, salvo disposi¢cdo em contrario em
legislacdo especifica.

L el

Av. Mato Grosso, 51, Centro, Pago Municipal

CEP: 78593-000 - Fone: (66) 3597-2800/Fax: (66) 3597-2820 Pagina 8 de 15
E-mail: controladoria@novamonteverde.mt.qgov.br

Site: www.novamonteverde.mt.gov.br

/



PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA MONTE VERDE
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 37.465.556/0001-63

J) Serdo mantidas em contas bancarias especificas as movimentacées financeiras de
recursos decorrentes de transferéncias constitucionais, legais, voluntarias e de fundo a
fundo em que a legislacso assim determine.

k) Os recursos destinados ao atendimento da despesa de cada 6rgdo ou entidade municipal
a serem liberados por meio do sistema informatizado serao mantidos como crédito
disponivel na conta Gnica do referido sistema, constituindo o Fundo de Recursos a Utilizar
do Municipio.

[) As cotas de despesas e as transferéncias, a serem liberadas aos orgéos e entidades
municipais, serdo fixadas em razio do comportamento da receita, excluidas as receitas
com operagdes de crédito e de convénios.

VIl. DA PROGRAMAGAO FINANCEIRA E EXECUGCAO ORGCAMENTARIA DA DESPESA

7.1. A execugdo orgcamentaria e financeira para o exercicio corrente obedecera as normas
vigentes de Administragéo Financeira e Contabilidade Publica, e ao disposto no Decreto
municipal, para todos os Org&os e Entidades da Administragéo Direta e Indireta.

7.2. QUANTO A FORMALIZAGAO DOS PROCESSOS DE DESPESA
7.2.1 Processo de Despesa de Prestacéo de Servigos, documentos necessarios.

a) Nota de empenho - NE;

b) Folha de Informagéo (Cl ou outro), contendo os dados da contratacéo, pedido com
justificativa e local de destino - dispensado em caso de contrato:

c) Nota de liquidag&o e de pagamento;

d) Comprovante de pagamento:;

e) Para os casos de:
- Dispensa: Cotag&o de Pregos de acordo com a cesta de precos disposta em legislacées
vigentes.
- Inexigibilidade: Atestado de capacidade técnica ou de exclusividade e documento com
compatibilidade de pregos praticados;

f) Nota Fiscal valida e devidamente atestada;

g) Medig&o ou Relatério dos Servigos, que indique o periodo da execucdo dos servigos;

h) Consulta de certidées negativas: tributos federais (INSS), FGTS e Tributos Municipais.

i) Se contrato, copia, extrato ou indicagdo do contrato, da licitagdo e/ou dispensa.

j) Caso o servigo seja de publicidade, comprovagao da realizagdo da despesa: trabalho
executado (ex: publicagéo de edital, fotos, midias, etc.);

) Caso o servigo seja de obras e engenharia, devera haver medicéo indicando a localizagéo
€ possuir ateste do engenheiro responsavel.

m) Em caso de Pessoa Fisica: Guia de pagamento de ISSQN, caso ndo possua, fazer a
retengéo; quando o prestador néo tiver outros vinculos empregaticios e néo for declarado
auténomo, reter e recolher INSS; reter o IRRF de acordo com a tabela da Receita Federal.

7.2.2 Processo de Despesa de aquisi¢ido de material, documentos necessarios.

a) Nota de empenho - NE;

b) Folha de Informag&o (Cl ou outro), pedido contendo os dados da aquisigao, justificativa e
local de destino - dispensado em caso de contrato;

c) Nota de liquidagéo e de pagamento;

d) Comprovante de pagamento;

e) Cotagéo de Pregos de acordo com a cesta de precos disposta no Decreto n.° 026/201 6, em
caso de dispensa ndo contratual;
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f) Nota Fiscal vélida e devidamente atestada;

g) Nota de Autorizagdo da Despesa;

h) Consulta de certiddes negativas: tributos federais (INSS), FGTS e Tributos Municipais.
i) Se contrato, copia, extrato ou indicagdo do contrato, da licitagdo e/ou dispensa.

7.2.3 Programacio Financeira

a) Até 30 dias apos a publicagdo dos Orcamentos, nos termos em que dispuser a Lei de
Diretrizes Orgamentérias - LDO, o Poder Executivo estabelecera a Programacao
Financeira e o Cronograma de Execugdo Mensal de Desembolso;

b) A Secretaria de Finangas junto com a de Planejamento, obedecidos as prioridades
definidas pelo Governo, elaborara a programacao de gastos bimestrais, com base nos
estudos previstos de receitas e despesas bimestrais, considerando a expectativa de
inflagdo e quadro de detalhamento da despesa alteracdo pelos créditos adicionais;

c) A Secretaria de Finangas, sera a executora da Programag&o Financeira de Desembolso, a
qual compete a elaboragao e fixagso das quotas bimestrais, bem como o controle sobre a
sua execucgao;

7.2.4 Da Execugédo Orcamentaria da Despesa

a) A execugao orcamentaria da despesa sera baseada no fluxo de ingressos de recursos,
devendo os Orgaos e Entidades da Administragéo Direta e Indireta obedecerem, dentro da
programacao financeira estabelecida, a ordem de prioridade a seguir:

Despesas com Pessoal, Encargos Sociais e Outros Beneficios a Servidores;

Divida Publica;

Precatdrios e Sentencas Judiciais:

Obrigagdes Tributarias e Contributivas:

Concessionarias:

Compromissos decorrentes de contratos plurianuais cuja nota de autorizagio de
despesa ja tenha sido emitida, pelo seu valor integral, no ato da assinatura do respectivo
contrato; e
7. Demais despesas.

Obs.: Com base na cota financeira mensal disponivel, sera estipulada cota mensal de

programacao de empenhamento para cada Orgdo, que sera rigorosamente respeitada,

observadas as excegdes previstas em Lei:

b) N&o sera permitido realizar despesas e estabelecer compromissos contratuais anuais,
acima das dotagdes atuais disponiveis;

c) Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica seréo utilizados exclusivamente
para atender a objeto de sua vinculagéo, ainda que em exercicio diverso daquele em que
ocorrer o ingresso;

d) Se verificado desequilibrio fiscal, quando do cumprimento da programacao financeira e do
cronograma de execugéo mensal de desembolso, adotar-se-ao os limites estabelecidos no
artigo 9° da LC n® 101, bem como aqueles definidos na LOA;

Py B

VIil. DAS NORMAS GERAIS
8.1 Arrecadagdo das Receitas Orgamentarias
a) Arrecadacgéo é a realizagéo da receita langada e se caracteriza pelo momento em que o

contribuinte comparece perante o agente arrecadador, publico ou privado, a fim de liquidar
sua obrigacéo com a fazenda publica.
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b) Os recursos vinculados a finalidades obrigatérias serdo depositados e aplicados no
mercado financeiro em contas bancarias especificas. Art. 50, | da LRF.

¢) Os recursos oriundos de convénios firmados com 6rgéo do Governo Federal deverio ser
objeto de notificagdo aos Partidos Politicos, Sindicatos de Trabalhadores e Entidades
Empresariais com sede no Municipio, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis contados da data
de recebimento dos recursos. Art. 2° da Lei Federal n° 9.452/97.

8.2 Aplicagdes Financeiras das Disponibilidades de Caixa

a) Aplicagdes financeiras sao operacées realizadas de forma automatica através de BB RF
CP Automatico com CNPJ especifico;

b) Disponibilidades de Caixa sdo recursos financeiros de cada uma das fontes, nao
comprometidos ou programados para pagamento imediato;

c) As Disponibilidades de Caixa para fins de aplicagdo deveréo ser apuradas diariamente e
constarédo de registro préprio de forma que a sua vinculagéo a fundo, 6rgéo ou despesa
seja identificada e preservada. Art. 50, | da LRF;

d) As Disponibilidades de Caixa vinculadas a objeto de convénio serdo aplicadas em fundos
de investimentos de instituicso financeira oficial, ou em fundo de aplicacao financeira de
curto prazo ou operagdo de mercado aberto lastreada em titulos da divida publica quando
a utilizagéo for em menos que 30 dias. Art. 116, § 4° da Lei 8.666/93;

e) As Disponibilidades de Caixa, na medida do possivel, deveréo ser consolidadas com vistas
a obtengéo de melhores taxas de rendimento, com registro pro-rata dos rendimentos de
forma a preservar a sua vinculacao

8.3 Dagao em Pagamento

8.3.1 A dagdo em pagamento sera objeto de processo com parecer da Procuradoria Geral do
Municipio sobre a sua legalidade e homologagéo pelo Prefeito Municipal.

8.4 Arrecadacgéo de Receitas Extraorcamentarias

8.4.1 A Receita Extraorcamentaria se constitui em ingressos no caixa do tesouro municipal,
em compromissos exigiveis, cujo pagamento independe de autorizagdo orcamentaria, e,
portanto, independe de autorizacdo legislativa. O ingresso de recursos pelo fluxo
extraorgamentario se dara:

1. Através da retengdo obrigatéria em pagamentos efetuados a fornecedores,
prestadores de servicos e servidores municipais a titulo de caucéo, fianga, consignacéo e
outras, por determinagao constitucional, legal ou contratual;

2. Por convénio firmado com outros entes da federagdo para execucdo de obras ou
servigos de sua competéncia por delegacéo de encargo; e

3. Por operagdo de crédito por antecipacdo de receitas para atender eventuais
insuficiéncias de caixa dentro do exercicio financeiro.

a) Até 02 (dois) dias apds o crédito em conta, os partidos politicos, sindicatos de trabalhadores
e entidades empresariais do Municipio serio notificadas do convénio firmado, valor e
objeto, através de oficio protocolado. Art. 2° da Lei Federal 9.452/97.

b) Os recursos de convénios e garantias contratuais deverdo ser aplicados no mercado
financeiro ou em caderneta de poupanca. Arts. 56, §4° e 116, § 4° da Lei 8.666/93.

8.4.1 Restituicdo de Receita Extraorgamentaria

a) Restituicdo de receitas é a devolugdo de saldos de convénios nio aplicados, na forma
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prevista no respectivo instrumento, ou devolugdo de valores retidos a maior ou
indevidamente do fornecedor, prestador de servicos ou servidores municipais.

b) A iniciativa do processo de restituicdo de receitas extraorcamentaria é do interessado,
mediante requerimento protocolado relatando os fatos, as razées de direito e juntando os
comprovantes necessarios.

8.5 Retengdes

8.5.1 Consideram-se retengdes as contribuigées ao Instituto Nacional do Seguro Social -
INSS, Imposto sobre servicos de qualquer natureza - ISSQN, Imposto de Renda Retido na
Fonte - IRRF, Caugao, Contribui¢do Previdenciaria, entre outros.

a) A Ordem de Pagamento emitida devera registrar todas as retengées previstas em contrato
ou na legislagéo vigente, evidenciando o valor liquido a ser pago ao credor.

b) As retengbes constantes da Ordem de Pagamento serdo objeto de registro contabil no
Passivo Financeiro ou ingresso na Receita Orgamentaria nos casos de ISS e IRRF.

C) As retengbes objeto de garantia contratual devera ser aplicadas no mercado financeiro para
devolugédo devidamente corrigida. Artigo 56, § 4° da Lei 8.666/93.

d) As retengdes tidas como consignacdes deverdo ser depositadas em conta bancaria
especifica para recolhimento nas datas de vencimento.

8.6 Anulacao de Pagamento

a) A anulagao de pagamento pode ter origem em devolucdo de adiantamento de despesa,
necessidade de correcéo da NE, devolugéo de bens adquiridos, entre outras situagdes.

b) Os ingressos de recursos financeiros originarios da anulagédo de pagamentos serdo
depositados na conta bancaria originaria do pagamento.

8.7 Inscrigdo em Restos a Pagar

8.7.1 O pagamento dos restos a pagar obedecera a ordem cronolégica de exigibilidade. Art.
5° da Lei 8.666/93

8.8 Prestacdo de Contas de Convénio

a) As receitas financeiras auferidas com a aplicagdo dos recursos de convénio serdo
computadas a crédito do convénio e aplicadas exclusivamente no objeto da sua finalidade
e demonstrada na prestacéo de contas. Art. 116, § 5° da Lei 8.666/93;

b) Os saldos financeiros dos convénios, inclusive os resultantes de aplicagdes financeiras,
serao devolvidos a entidade ou drgdo repassador dos recursos, no prazo maximo de 30
(trinta) dias, contados da concluséo, denuncia, rescisdo ou extingio do convénio, mediante
registro contabil de anulacdo da receita quando dentro do proprio exercicio e, por empenho,
quando fora do exercicio em que ocorreu o ingresso. Art. 116, § 6° da Lei 8.666/93:

8.9 Transferéncias Financeiras a Unidades Gestoras

8.9.1 A Transferéncia Financeira consiste na entrega de recursos financeiros do tesouro
central para as Unidades Gestoras Municipais, conforme previsdo na LOA e alteragoes
posteriores, observada a programacio financeira e o cronograma de execuc¢do mensal de
desembolso aprovada para o exercicio e o comportamento do fluxo de caixa.
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IX. CONSIDERAGOES FINAIS

a) Os documentos recebidos que nao contenham os itens minimos para realizagdo do
pagamento devem ser devolvidos a origem para que sejam adotadas as providencias
cabiveis;

b) O fluxo de caixa e bancario de entradas e saidas devem ser realizados diariamente:

C) Apds realizado o pagamento e registro deste, junto ao sistema informatizado, os
documentos relacionados devem ser impressos, separados e arquivados por nota de
empenho junto ao Departamento de Arquivo;

d) Os servidores atuantes no Departamento de Tesouraria devem sempre estar a
disposicdo do Chefe do Poder Executivo, da Controladoria Geral do Municipio, Orgaos
e Entidades fiscalizadores e demais usuarios para fornecimento de relatérios ou outras
informagdes pertinentes, observadas as Leis Federais 11.527/2011 (Lei de Acesso &
Informag&o), LC 101/2000 (LRF) e LC 131/2009 (Lei da Transparéncia).

e) Compdem esta Instrugdo Normativa o seguinte anexo: Anexo Unico - Checklist do
Processo de Pagamento.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

dos Santos
unicipal
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ANEXO UNICO

INSTRUGCAO NORMATIVA 0027/2022
CHECKLIST — PROCESSO DE PAGAMENTOS

Respostas: S = Sim; N = N&o; N/A = Nio se aplica
Resposta desejada = S (Sim) em todos os quesitos

| - Exame da formalizacdo dos processos de despesas S [N [N/A
1. Consta o documento fiscal (nota fiscal, fatura, cupom fiscal, etc.)?

2. Ha carimbo no verso da Nota Fiscal com o atestado de entrega do Servigo ou
| produto assinado pelo fiscal de contrato?

3. Consta a Nota de Empenho contendo a assinatura do ordenador da despesa e
demais responsaveis?

4. A Nota de Empenho foi emitida em data anterior ou igual ao inicio da realizacdo da
despesa?

5. A data do documento de despesas esta posterior & emissdo da NE?

6. No caso de despesa de exercicio anterior (DEA) n&o inscrita em restos a pagar,
houve reconhecimento da divida?

7. A despesa foi classificada na natureza de despesa adequada ao objeto contratado?
8. O favorecido (credor) da(s) Nota(s) de Empenho(s) € o emitente do(s)
documento(s) comprobatério(s)?

9. A(s) NF(s) estao dentro do prazo de validade?

10. Constam as Certidées Negativas da Regularidade Previdenciaria e FGTS?

11. Para empresas optantes pelo SIMPLES NACIONAL, consta a certidao de opgéao?
12. Para empresa com sede no municipio, consta a Certid&o Negativa de Tributos
Municipais?

13. Na prestagéo de servico com alocagéo de mZo de obra constam as guias da
GFIP/GPS e relagéo de empregados (do arquivo SEFIP - Sistema Empresa de
Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social) e Folha de Pagamento
correspondente ao contrato.

14. Nos casos de servigos prestados por auténomos ou por cooperativas, foram
efetuados o calculo e o controle do valor para o recolhimento das obrigacées
patronais?

15. Na contratacdo de servigos de transportes foi observada a base de calculo para
retencéo do INSS e IR, de acordo com a legislagdo em vigor?

16. Nos processos de locagéo e/ou manutengdo de bens méveis, veiculos, obras e
servicos de engenharia e locagdo de m&o-de-obra constam os relatérios de medicéo?
17. O contrato e/ou Termos Aditivos estdo dentro do prazo de vigéncia?

18. Nos processos de obras e servicos de engenharia, a folha de medicéo e a Nota
Fiscal esta atestada pelo(s) servidor(es) responsaveis pelo acompanhamento da obra
ou servigo de engenharia?

19. Nos processos de obras e servicos de engenharia foram indicados na NF o
periodo da medigéo, o endereco da obra e a matricula CE|?

20. No caso de concessao de diarias para viagem consta a autorizagdo da chefia
responsavel?

21. No caso de material de distribuicao gratuita, consta a destinagdo dos materiais de
modo a identificar pessoalmente os recebedores e os quantitativos distribuidos?

22. Nas aquisi¢cdes de Equipamentos e Materiais Permanentes, consta a autorizagao
do Secretario Municipal responsavel ou do Prefeito?

23. Consta os comprovantes de publicagdo da licitagdo, contratos, aditivos,
autorizagéo/ordem de fornecimento de material (quando substituir o termo de
contrato)?

24. Os repasses das parcelas de convénio estdo em conformidade com o cronograma
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA MONTE VERDE
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 37.465.556/0001-63

| - Exame da formalizacdo dos processos de despesas S | N |N/A
de desembolso e Plano de Trabalho?

25. Nos processos de pagamentos de precatorio constam a guia de deposito judicial,
GPS e DARF?

26. Consta a Nota de Liquidagdo devidamente assinada pelo(s) servidor(es)
responsavel(is) pela liquidacao da despesa?

27. Foram realizadas todas as retengdes de tributos (IRRF, INSS e ISSQN) e demais
consignagoes, quando cabiveis? J

Data da analise IXX/20XX

Técnico responsavel pela analise:

Informagées complementares:
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