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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 015/2010.
VERSAO - 03

APROVADO: 02/03/2020

ATO DE APROVACAO — DECRETO N°. 031/2020

UNIDADE RESPONSAVEL — CONTROLADORIA
MUNICIPAL DA UCI

I - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas e procedimentos operacionais na execu¢do orcamentaria,
normatizar a elaboracdo das Demonstracoes Contabeis e demais demonstrativos
utilizados, agilizar o processo de consolidacdo das Demonstracdes Contébeis, garantir a
publicacdo e divulgagdo no prazo previsto dos demonstrativos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, atender legalmente os dispositivos contidos na Lei Federal n°
4.320/1964, na Lei Federal Complementar n°. 101/2000 e nos Principios Fundamentais
de Contabilidade. Normatizar os procedimentos nas operagdes de emissao e liquidagdo
de empenhos. E atender de forma obrigatoria a partir de 1° de janeiro de 2010 as
Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico — NBC T e demais
legislagdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT e Secretaria do
Tesouro Nacional — STN. SISTEMA DE CONTABILIDADE

I1 - ABRANGENCIA
Abrange O Poder Executivo Municipal, Legislacdo Autarquias ¢ Administragdes diretas
e indiretas.

IIT - CONCEITOS
1. Contabilidade:

Contabilidade Publica: o conjunto de procedimentos técnicos, voltados a selecionar,
registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que afetam as situacdes or¢amentarias,
financeiras e patrimoniais das entidades de direito publico interno. Além de ser a
responsavel pelo registro e a avaliagdo do patrimonio publico e as respectivas variagoes,
abrangendo aspectos or¢amentdrios, financeiros e patrimoniais, constituindo-se em
importante instrumento para o planejamento e o controle da Administragao Publica;

Demonstracio Contabil: técnica contabil que evidencia, em periodo determinado, as
informacdes sobre os resultados alcancados e os aspectos de natureza orcamentaria,
econdmica, financeira e fisica do patriménio de entidades do setor publico e suas
mutacoes;
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RREO: Relatério Resumido da Execu¢do Orcamentaria, demonstrativo bimestral que
entre outras particularidades, permite avaliar a necessidade de conter despesas caso as
receitas forem frustradas, sendo obrigacdo do Poder Executivo consolidar toda
movimentagdo financeira ocorrida tanto do Poder Legislativo quanto nas Autarquias;

RGF: Relatorio de Gestao Fiscal, demonstrativo quadrimestral, ou semestral, para
Municipios com populacdo inferior a (50) cinquenta mil habitantes, diferentemente do
RREO, o RGF ¢ elaborado por Poder, ou seja, individualizado, mas isso ndo quer dizer
que eles s3o independentes, portanto, ambos se relacionam. Tem por objetivo
demonstrar a conformagdo da gestdo orcamentaria aos limites legalmente aceitos da
despesa e também da divida publica ¢ por este motivo que o RGF ¢ composto de um rol
de relatorios auxiliares;

SISTN: Sistema de coleta de Dados Contébeis, instrumento criado para operacionalizar
o convénio firmando entre a Caixa Econdmica Federal — CEF e a Secretaria do Tesouro
Nacional — STN, tem como objetivo coletar dados e informagdes contabeis dos poderes
e orgdos dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios brasileiros, conforme
previsto na legislacao vigente e portarias expedidas pela STN.

2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrugdes Normativas

3. FLUXOGRAMA
Demonstracao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo,
com a identifica¢do das unidades executoras.

4. SISTEMA
Conjunto de a¢des que, coordenadas, concorre para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes finais ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo
orgdo central, com o objetivo de atingir alguns resultados.

6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho
ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcao de sua importancia, grau de risco
ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimdnio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
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Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagao, orientagao técnica e
supervisao da unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Constituicao Federal e Estadual, lei n® 4.320/64, Lei Complementar n® 101/2000, Lei
Orgéanica (em especial o art. 110), Lei Complementar Estadual n°. 269/2007, Portaria
Interministerial STN/SOF n°. 163/2001 ¢ alteracdes, Portaria STN n°. 109/2002,
Resolucdes do Conselho Federal de Contabilidade n°. 750/93 e 1111/2007, Normas
Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico, Resolugdo TCE/MT n°.
02/2003, Acoérdao TCE/MT n°. 369/2006 e Lei Municipal N.° 647/2007, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instru¢io normativa:

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

1.2 obter a aprovagao da Instrucdo Normativa, apds submeté-la a apreciacao da unidade
de controle interno e promover sua divulgacdo e implementacao;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrugcdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de
sua formatagdo, quanto a fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
elaboracao;

2.2 alertar a unidade responsavel pela instru¢do Normativa sobre alteracdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os funcionérios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢do Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informagoes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacio do Controle Interno:

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboragao das Instru¢des Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes
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Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instrugdes Normativas.

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
Instrugcdo Normativa.

VI - OBJETIVOS:

1. Esta normativa tem como objetivo disciplinar e normatizar os procedimentos
operacionais no Departamento de Contabilidade;

2. Proporcionar clareza e seguranga nas atividades desenvolvidas pelos servidores
lotados no Setor;

3. Atender legalmente os dispositivos contidos em Lei.

VII - DOS PROCEDIMENTOS

1. Da Receita Publica:

1.1 A Receita Publica ¢ toda e qualquer recolhimento de recursos feito aos cofres
publicos que o Municipio tem o direito de arrecadar em virtude da Constituicao Federal,
das leis, dos contratos ou de quaisquer outros titulos que derivem direitos a favor do
Municipio;

1.2 A Receita Publica se classifica em:

a) Orcamentaria, onde sdo os valores que constam no or¢amento anual,
obedecendo o exercicio financeiro, e as receitas nele arrecadadas, conforme Art 35, 1, da
ei n°4.320/64.

b) Extra-orcamentaria, valores que ndo constam no orcamento anual, podendo
ser melhor entendidas como as consignagdes feitas pelo 6rgao para posterior repasse;

1.3 As retencdes na fonte, as consignacgdes, caugdes, ¢ depositos e terceiros, todos
devem ser registrados de forma extra-orcamentdria para de essa forma dar maior
autenticidade aos fatos contabeis;

1.4 Nos casos caracteristicos de rentiincia de receita que visem a concessao ou ampliagado
de incentivo ou beneficio de natureza tributaria devera estar acompanhada de estimativa
do impacto or¢amentario e financeiro no exercicio em que deva iniciar a vigéncia e nos
dois seguintes, devendo ainda atender ao disposto na Lei de Diretrizes Orgamentarias —
LDO;

1.5 Compete a contabilidade no que se refere a receita de divida ativa somente a
realizacdo dos registros no Balango e Anexos exigidos pela Lei n°. 4320/64;

1.6 Quando do recebimento da divida ativa devera sempre ser uma receita orgamentaria
e acompanhada da respectiva baixa contabil,

1.7 As baixas da divida ativa podem ocorrer pelos seguintes fatos:

a) Pelo respectivo recebimento;
b) Pelo abatimento;
c¢) Pelo cancelamento na via judicial ou administrativa na inscri¢ao;
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d) Para o abatimento ou cancelamento dos créditos, sempre dependerd de
autorizagao legal;

e) Toda receita de divida ativa sera classificada com receita or¢camentaria;

f) A receita pertencera ao exercicio em que for realizado.

g) Sera obrigatdria a conferencia didria dos langamentos da entrada de receitas,
com a finalidade de verificar a correta classificacdo or¢amentaria e financeira, bem
como a destinagdo dos recursos, através dos relatorios emitidos via sistema, como:
Boletim Didrio de Arrecadagao (BDA); Diario da Receita Orgamentaria; Relatorio para
conferéncia da Receita Or¢camentaria; dentre outros.

2. Da Despesa Publica:

2.1 A Despesa Publica ¢ todo dispéndio realizado pelo Municipio em prol do
atendimento dos servigos e encargos assumidos no interesse geral da comunidade e para
custeio de diferentes setores da Administragao Publica;

Obs.: Ordenar ou permitir a realiza¢ido de despesa nao autorizada constitui ato de
improbidade administrativa, conforme dispoe a Lei n°. 8429/92.

2.2 A Despesa Publica se classifica em:

a) Or¢amentdria, sdo as que para serem realizadas dependem de autorizagdo
legislativa e que ndo podem ser efetivadas sem o crédito correspondente;

b) Extra-orcamentario, sdo as pagas a margem do orcamento e, portanto,
independem de autorizagdo legislativa, podendo ser melhor entendidas como os
pagamentos de saldrio familia, restos a pagar e outros;

2.3 A Despesa Publica ¢ composta das seguintes fases: a fixagdo, a licitagdo, o
empenho, a liquidagdo e o pagamento;

2.4 Conforme definido no art. 60 da Lei n°. 4320/64, nao se realizara empenho a
posteriori;

2.5 Todos os valores, precos e custos utilizados nas licitagdes terdo como expressao
monetaria a moeda corrente nacional, ressalvado o disposto no art. 42 desta Lei,
devendo cada unidade da Administracdo, no pagamento das obrigacdes relativas ao
fornecimento de bens, locacdes, realizacdo de obras e prestacdo de servicos, obedecer,
para cada fonte diferenciada de recursos, a estrita ordem cronoldgica das datas de seus
exigibilidade, salvo quando presentes relevantes razao de interesse publico e mediante
prévia justificativa da autoridade competente, devidamente publicada, conforme Art. 5
da Lei de Licitacoes 8.666/93.

3 Da Emissao do Empenho:
3.1 No momento da emissdo dos empenhos, o Departamento de Contabilidade deve
ficar atento aos seguintes itens:



PREFEITURA MUNICIPAL

DE MARCELANDIA/MT

GABINETE DO PREFEITO
CONTROLADORIA MUNICIPAL

(¢ g

o #
) i
1305 MARCELANDIA 1385

) Q

a) Classificacdo dos elementos de despesa nas contas analiticas apropriadas
segundo a sua natureza,

b) Emissdo prévia do empenho antecedendo a aquisicdo de materiais e/ou bens
ou contratacao de servigos;

c¢) Emissdo do empenho antes do Prefeito assinar o contrato, no caso de despesa
que seja elaborado contrato;

d) Emissdo do empenho sempre em nome do fornecedor e/ou prestador de
Servigos;

e) Emissdo do empenho por estimativa para as despesas continuadas tais como:
folha de pagamento, encargos sociais, luz, telefone, dgua etc.;

f) Emissdo do empenho global para as despesas com contratos e de pagamentos
parcelados, por exemplo: obras, aluguel, servicos de engenharia e servigos de assessoria
etc.;

g) Identificar sempre o responsavel pela emissdo do empenho.

4 Da Liquidacdo do Empenho:
4.1 Quando for processada a liquidacdo do empenho, deve-se examinar o documento
fiscal conferindo os seguintes itens:

a) Data de emissao do documento fiscal;

b) Existéncia de rasuras no documento;

c¢) Falta de comprovacao de recebimento (carimbo e assinatura);
d) Tipo de documento fiscal, se nota fiscal de venda ou de servigo.

4.2 Qualquer documento que contenha alguma irregularidade deve ser devolvido para
fins de regularizagao;

4.3 Quando for nota fiscal de compra de medicamento especifico, determinada por
decisdo judicial a Secretaria de Saude deve solicitar que o fornecedor escreva no corpo
da nota fiscal no nome do paciente beneficiado;

4.4 Quando se tratar de liquidagdes referentes a aquisi¢do de bens patrimoniais deve ser
exigido o carimbo “TOMBADO” no corpo da nota fiscal de origem;

Obs. 1: O Carimbo de tombamento deve ser fixado pelo responsavel pelo patriménio do
Municipio.

4.5 Quando se tratar de servigos de assessoria, junto com a nota fiscal o contratado deve
anexar o relatorio de atividades.

Obs. 2: Exceto aquelas empresas que ja apresenta no corpo da nota fiscal a descrigao
detalhada dos servigos prestados;

Obs 1: Em todos os processos de pagamentos referentes as contratacdes de
prestacoes de servicos, de fornecimentos de bens permanentes e de consumos,
execucdo de obras e servicos de engenheira é obrigatorio a verificacio dos
documentos que compdem os processos de despesas, através do checklist (Anexo I),
parte integrante desta normativa.
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Obs 2: Em todos os processos de pagamentos referente as contratacdes para
prestacoes de servicos, aquisicio de bens permanentes e de consumos, execu¢io de
obras e servicos de engenheira, entre outros, ¢ obrigatorio a verificacio da
Regularidade Fiscal e Trabalhista, através do checklist (Anexo II) parte integrante
desta normativa, que fara parte do processo de pagamento. Fica dispensada da
obrigacido os processos com valores inferiores a R$880,00 (oitocentos e oitenta
reais), equivalente a 5% (cinco por cento) do valor previsto no Inciso I do Art. 24
da Lei n°8.666/93, atualizada pelo Decreto n°9.412.

5 Dos Créditos Adicionais:

5.1 Os créditos adicionais sdo usados no intuito de corrigir ou acertar distor¢des que
surgem durante a execucao do or¢amento;

5.2 Em toda abertura de créditos adicionais a prévia verificagdo de recursos devera ser
feita tendo como base os relatorios consolidados;

5.3 O item anterior também ¢ valido para a Autarquia, ou seja, ndo podera a Autarquia
solicitar crédito adicional tendo como base somente seus relatorios individualizados;

6 Das Demonstracoes Contabeis:

6.1 No final de cada exercicio, os resultados gerais do exercicio da Administragao
Publica deverdo ser demonstrados no Balango Orcamentario, no Balanco Financeiro, no
Balango Patrimonial, na Demonstragao das Variagdes patrimoniais, Divida Flutuante e
na Divida Fundada;

6.2 O Balango Or¢amentario representard as receitas estimadas e as despesas fixadas no
orcamento em confronto, respectivamente, com as receitas arrecadadas e com as
despesas realizadas;

6.3 O Balango Financeiro apresentara as receitas e as despesas orgamentarias
executadas, bem como os recebimentos e os pagamentos de natureza extra-
or¢amentaria, conjugados com os saldos em espécie proveniente do exercicio anterior e
os que se transferem para o exercicio seguinte;

6.4 O balango Patrimonial demonstrard os componentes patrimoniais classificado nos
seguintes grupos: ativo financeiro, ativo permanente, passivo financeiro, passivo
permanente, saldo patrimonial e as contas de compensagao;

6.5 A Demonstragao das Variagdes patrimoniais evidenciara as alteragdes verificadas no
patrimdnio, resultante ou independente da execugdo or¢amentaria, e indicara o resultado
patrimonial do exercicio;

6.6 A Divida Flutuante compreendera as dividas de curto prazo resultante de empenhos
ndo pagos até o encerramento do exercicio financeiro, ¢ os depositos momentaneos ou
transitorios em moeda corrente e os empréstimos para cobrir insuficiéncia momentanea
de caixa;

6.7 A Divida Fundada compreendera os compromissos de exigibilidade superior a doze
meses, contraidos para atender o desequilibrio orgamentario ou o financiamento de
obras e servigos publicos;

7 Da Consolida¢ao das Demonstracées Contabeis:
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7.1 Para ser efetuada a consolidagdo das Demonstragdes Contabeis cada orgdo da
Administragdo Direta e Indireta, e o Poder Legislativo deverdo elaborar,
respectivamente, as Demonstragdes Contabeis e encaminhar ao Departamento de
Contabilidade do Poder Executivo para fins de consolida¢ao;

7.2 O Poder Legislativo e 6rgdo da Administragdo Direta e Indireta deverdo encaminhar
ao Departamento de Contabilidade do Poder Executivo em até 15 dias antes do prazo
final para prestagdo de contas, suas Demonstracdes Contéabeis individualizadas;

73. O Contador responsavel pelo Departamento de Contabilidade do Poder Executivo
devera consolidar as Demonstragdes Contabeis recebidas do Pode Legislativos e dos
orgdos da Administragdo Direta e Indireta, e encaminhar a prestagao de contas.

8 Do RREO:

8.1 O RREO devera ser elaborado bimestralmente contendo os seguintes
demonstrativos: Balangco Orgamentario, Demonstrativo da Execu¢do das Despesas por
Fung¢ao/Subfuncdo, Demonstrativo da Receita Corrente Liquida, Demonstrativo das
Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime Proprio dos Servidores Publicos,
Resultado Nominal, Resultado Primario, Demonstrativos dos Restos a Pagar por Poder
e Orgdo, Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutengdo e Desenvolvimento
do Ensino, Demonstrativo das Receitas de Operagdes de Crédito e Despesas de Capital,
Demonstrativo da Proje¢ao Atuarial do Regime Proprio de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos, Demonstrativo da Receita de Alienacdo de Ativos e Aplicagdo dos
Recursos, Demonstrativo das Despesas com Saude, Demonstrativo da Receita Liquida
de Impostos e das Despesas Proprias com Saude;

82 O Poder Legislativo e a Administragdo Indireta deverdo encaminhar ao
Departamento de Contabilidade até o dia 15 do més posterior ao encerramento do
bimestre, as informagdes da movimentagao para serem consolidadas;

8.3 O RREO deverad ser publicado nos meios de comunicagdo at¢ 30 dias apds o
encerramento de cada bimestre;

8.4 O Departamento de Contabilidade do Poder Executivo enviard ao Tribunal de
Contas do Estado até o 5° (quinto) dia ap6s o prazo legal de publicacdo, as informagdes
consolidadas do RREO.

9 Do RGF:

9.1 No Poder Executivo o RGF devera ser elaborado quadrimestralmente contendo os
seguintes demonstrativos: Demonstrativo da Despesa com Pessoal Demonstrativo da
Divida Consolidada Liquida Demonstrativo das Garantias e¢ Contra garantias de
Valores, Demonstrativo das Operagdes de Crédito, Demonstrativo da Disponibilidade
de Caixa, Demonstrativo dos Restos a pagar, Demonstrativo da Despesa com Servigos
de Terceiros, Demonstrativo dos Limites:

Obs.: Nos termos do Art.63, II, “b”, da Lei n°. 101/2000 o RGF podera ser
elaborado semestralmente.

a) Ao elaborar o RGF o Poder Executivo procedera a incorporagdao do
movimento financeiro da Administra¢ao Indireta;
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b) A Administragdo Indireta deverd encaminhar ao Departamento de
Contabilidade at¢ o dia 25 do més posterior ao encerramento do quadrimestre, as
informag¢des da movimentacao para serem incorporadas.

9.2 No Poder Legislativo o RGF devera ser elaborado quadrimestralmente contendo os
seguintes demonstrativos: Demonstrativo da Despesa com Pessoal, Demonstrativo da
Disponibilidade de Caixa, Demonstrativo dos Restos a Pagar, Demonstrativo da
Despesa com Servicos de Terceiros, Demonstrativo dos Limites:

Obs.: Nos termos do Art. 63, II, “b”, da Lei n°. 101/2000 o RGF podera ser
elaborado semestralmente.

a) Os demonstrativos, exceto, 0 Demonstrativo da Despesa com Pessoal poderao
ser elaborados quando o ultimo quadrimestre do mandato da Mesa Diretora, Conforme
art. 55, § 1°da Lei n°. 101/2000.

9.3 O RGF deverd ser publicado nos meios de comunicacdo até 30 dias apds o
encerramento de cada quadrimestre;

9.4 O Departamento de Contabilidade dos Poderes Executivos e Legislativo enviardo ao
Tribunal de Contas do Estado até o 5° (quinto) dia ap6s o prazo legal de publicacdo, as
informagdes do RGF;

9.5 Os textos e documentagdo compativel referente a publicagdo necessarias constantes
dos itens 5.8.3 e 5.9.3 desta Instrucdo Normativa, serdo encaminhados pelos
responsaveis do Departamento de Contabilidade através de oficio protocolado, que
ficardo sob a responsabilidade do Departamento de Imprensa (Artigo 8°, II, “c”, 1 da
Lei Municipal n°. 0000/0000, que logo apds a publicagdo encaminhard copia
digitalizada ou de texto para o Departamento de Contabilidade.

10 Da Prestacao de Contas:

10.1 O Poder Executivo, Incluindo a Administracdo Indireta e o Poder legislativo
devera encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso suas respectivas
Prestacdes de Contas Anuais, nos prazos previstos na Legisla¢ao vigente sendo:

a) Do Poder Executivo, as Contas Anuais de Gestao e Governo, conforme o §
unico do art. 29 da Lei Complementar n°. 169/2007 em:

al) 15 de abril do ano subseqiiente, ou;
a2) 14 de abril do ano subseqiiente, quando o ano for bissexto.

b) Do Poder Legislativo, as Contas Anuais de Gestdo também deverao ser
encaminhadas nos mesmos prazos citados no item anterior;

¢) Da Administragcdo Indireta (RPPS), as Contas Anuais de Gestdo, conforme
art. 184, I da Resolugdo TCE/MT n°. 14/2007, até o ultimo dia util do més de marco do
ano subseqiiente.
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10.2 O Poder Executivo devera também encaminhar a Prestagdo de Contas Anual para
0s seguintes Orgaos:
a) Para o Poder Executivo da Unido;

al) Encaminhar a Caixa Econdmica Federal — CEF, até¢ 30 de abril do
ano subseqiiente, uma copia do Balango Geral além de alimentar o Sistema de Coleta de
Dados Contabeis — SISTEN disponivel no site da CEF, conforme art. 4°, § 1° da Portaria
STN n° 109/2002;
10.2.2 Para o Poder Executivo do Estado;

a2) Encaminhar a Secretaria de Estado de Fazenda — SEFAZ, até 30 de
abril do ano subseqiiente, uma copia do Balango Geral do exercicio ja homologada pela
CEF, conforme art. 4°, § 1° da Portaria STN n°® 109/2002, c/c art. 51, § 1°, I da Lei
Complementar n® 101/2000.

10.3 O Poder Executivo deverd prestar contas ao Poder legislativo de acordo com o
previsto no art. 54, XIX e XX, da Lei Organica Municipal.

VIII - CONSIDERACOES FINAIS

1 O empenho da despesa nao poderad exceder o limite dos créditos concedidos (Art. 167
da Constituicdo Federal e Art. 59 da Lei n°. 4.320/64;

2 O Departamento de Contabilidade devera acompanhar a execu¢do orcamentaria,
confrontando com a programacao financeira e o cronograma mensal de desembolso;

3 O Departamento de Contabilidade deverda acompanhar a arrecadagdo da receita,
confrontando com as metas bimestrais de arrecadagao;

4 O Departamento de Contabilidade devera elaborar as Demonstragdes e Relatérios
Contébeis previsto na legislacdo vigente e nesta Instru¢do Normativa obedecendo a
estrutura e 0s prazos;

5 O Departamento de Contabilidade constatando desequilibrio orgamentario e
financeiro devera alertar o ordenador de despesa ou o chefe do poder;

6 O Departamento de Contabilidade auxiliard no que for possivel as realizagdes das
audiéncias publicas para discutir as pecas de Planejamento (PPA, LDO E LOA);

7 O Departamento de Contabilidade, de posse das pecas de Planejamento j& aprovadas,
solicitara ao Departamento de Imprensa os documentos que atestam a publicidade, tais
como: Atas Fotografias e comprovantes de publicagdo na imprensa para conclusdo do
processo;

8 A publicacdo e divulgag¢do dos demonstrativos da LRF, O RREO e o RGF deverdo
obedecer aos modelos e prazos;

9 As prestacdes de contas aos 6rgaos e poderes de Controle Externo, e aos poderes
Executivos da Unido e do Estado deverdo ser encaminhados dentro dos prazos;

10 Nao devem ser liquidados nenhum empenho, cujo documento de liquidacdo esteja
irregular conforme mencionado no item 5.4.2 desta Instrugao Normativa;

11 Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta Instrugdo
Normativa deverao obedecer as determinacdes desta IN e demais dispositivos legais.
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12 Os Secretarios, Coordenadores, Diretores, Assessores, Chefe de Departamento,
Chefes de Divisao, Encarregados de Setor e Servidores Publicos em geral, no ambito do
Poder Executivo, Legislativo e Autarquias, terdo responsabilidade solidaria no caso de
negligéncia dos procedimentos desta Instrucdo Normativa.

13 O ndo cumprimento do preceituado nesta Instru¢do Normativa pelos setores
envolvidos e servidores publicos em geral, implicard em sangdes civis e administrativas,
conforme dispositivos legais.

14 Todas as duvidas geradas por esta normativa deverdo ser dirimidas junto a
Controladoria Interna Municipal que devera prestar apoio técnico na fase de adaptacdo a
Norma interna, no que se referem os procedimentos manuais e/ou eletronicos pelo
presente forem disciplinados.

Marcelandia-MT, 02 de margo de 2020.

ARNOBIO VIEIRA DE ANDRADE
Prefeito Municipal

NIOVAN DALL AGNOL
Controlador Interno
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ANEXO 1
CHECKLIST FINANCEIRO
NOTA DE EMPENHO N°

1| EMPENHO SIM |NAO
1.1 | A nota de empenho esta assinada pela autoridade competente?
12 O empenho de despesa é prévio em relacdo a data da respectiva aquisicdo e nota fiscal do

fornecedor?

1.3 0 empenho ¢ Ordinario?
1.4 | O empenho é estimativo?
1.5 0 empenho é Global?
1.6 | A despesa foi licitada?
1.7 | Trata-se de dispensa de licitagdo?
1.8 | Trata-se de compra direta?
1.9 | Trata-se de Inexigibilidade de licitagdo?

2 | LIQUIDACAO SIM |[NAO
21 A liquidagdo da despesa se baseia em documentos fiscais habeis previstos em Lei? (Nota fiscal,

"7 | NFe, Fatura,)?
2.2 | A nota fiscal estd de acordo com o0 empenho e com o objeto contratado?
2.3 | A liquidagdo da despesa consta registrado o documento fiscal correspondente ao credor?

3| PAGAMENTO SIM |NAO

3.1

O pagamento foi autorizado pela autoridade competente?

32

No caso de prestagdo de servicos estdo sendo efetuadas as devidas retengdes e seus respectivos
recolhimentos?

33

Foram confirmados: a origem, o objeto do pagamento, a importancia a pagar € a quem se deve
pagar?

34

Os pagamentos estdo classificados obedecendo a ordem cronologica das datas de suas
exigibilidades em cada fonte de recursos?

3.5

Os pagamentos estao sendo realizados mediante Nota de Ordem Bancaria?

Marcelandia, de de

Assinatura do responsavel pelo preenchimento e conferéncia
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ANEXO II
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CHECKLIST DAS CONDICOES DE REGULARIDADES FISCAIS

NOTA DE EMPENHO N°

CERTIDOES

VALIDADE DA
CERTIDAO

1.1

Prova de Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da
Fazenda (CNPJ/MF);

1.2

Certidao Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido, (administrados pela Receita Federal do Brasil e pela Procuradoria-Geral
da Fazenda Nacional);

1.3

Certiddo de Regularidade com Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS);

1.4

Certiddo de Regularidade com Tributos Municipais da Prefeitura Municipal de
Marcelandia/MT;

1.5

Certiddo de Regularidade junta a Secretaria de Estado da Fazenda, (Expedida
para Fins Gerais ou para Participagdo em Licita¢cdes Publicas);

1.6

Certidao de Regularidade junta a Procuradoria-Geral do Estado — PGE; (divida
ativa).

1.7

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), para comprovar a
inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢a do Trabalho;

1.8

Certiddo de Faléncia e Concordata, expedida pelo Cartorio Distribuidor da
Comarca Sede da Contratada.

Marcelandia, de de

Assinatura do responsavel pelo preenchimento e conferéncia
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