
ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esforgos, somando competencias!" 

DECRETO N. 656/2018, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2018. 

pnBUCADO NO MURAL DA 
PREFEmJRA MUNICIPAL 

qg / (a r_M 

ASSINATURA 

APROVA A VERSAO 01 DA 

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N. 

02/2018, DISPOE SOBRE OS 

PROCEDIMENTOS A SEREM 

CUMPRIDOS NAS ROTINAS DA 

TESOURARIA. 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de 

Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribui9oes que Ihe sao conferidas 

pelo artigo 83°, inciso X e XXX da Lei Organica do Municipio de Canabrava do Norte. 

CONSIDERANDO a solicita9ao da Controladora Intema e objetivando a 
operacionaliza9ao do Sistema de Controle Intemo do Municipio, no ambito do Poder 
Executivo; 

CONSIDERANDO a necessidade em disciplinar a forma dos 
procedimentos a serem cumpridos nas rotinas da Tesouraria, buscando alcazar a eficiencia, 

efetividade, eficacia e boa aplica9ao do dinheiro publico, principios basicos que norteiam a 
administra9ao publica; 

CONSIDERANDO ainda, o disposto no artigo 31° da Constitui9So 
Federal/88, artigo 59° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, a 
Lei n. 8.666/93, a Lei n. 4.320/64 

DECRETA: 

Art. 1°. No ambito do Poder Executivo Municipal, os procedimentos a serem cumpridos nas 
rotinas da Tesouraria, reger-se-ao pelo disposto na versao 01 da Instru9ao Normativa SFI 
n.02/2018, aprovada por este Decreto. 

Art. 2°. Os orgaos e entidades da administra9ao indireta, como unidades executoras do 
Sistema de Controle Intemo, sujeitam-se, no que couber, a referida Instn^So Normativa. 

Art. 3°. Cabera a Controladoria Intema prestar os esclarecimentos e orienta96es a respeito da 
aplica9ao dos dispositivos deste Decreto.   

Endere9o: Avenlda Aurea Tavares de Amorlm, s/n", St. Vila S5o Jo So, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbniggmail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publica9ao, revogadas as disposi^Ses em 
contrario. 

Gabinete do Prefeito Municipal de Canabrava do Norte - MT, 26 de dezembro de 2018. 

JOAO CLEITON^SAWeTOTMEDEIROS 

-^Feleko Municipal 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavarea de Amorixn, s/n", St. Vila S4o Jo4o, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3S77-1152 - E-mail: gablnete.cbn@gmaU.com 

CNPJ/MP: 37.465.200/0001-20 
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INSTRUCAO NORM ATI VA SFI N. 02/2018. 

Versao: 01 

Aprova^ao em: 25/12/2018, Decreto n. 656/2018 

Ato de aprova^ao: Prefeito Municipal 

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finan9as. 

I - DA FIN ALIDADE, ABRANGENCIA, BASE LEGAL E REGULAMENTAR E 

RESPONSABILIDADES: 

1. Finalidade: 

"Disciplinar e normatizar os procedimentos para o recebimento e pagamentos de 
valores, bem como para formaliza9ao dos processes de despesas pela Coordenadoria da 

Tesouraria da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MT." 

2. Abrangencia: 

Abrange a Coordenadoria da Tesouraria da Prefeitura Municipal, e demais unidades 

administrativas envolvidas no assunto. 

3. Base Legal e Regulamentar: 

Constitui95o Federal; 

Lei n0 4,320/64; 
Lei Complementar n0.101/2000; 

Lei Municipal 312/2007 - Dispoe sobre o Sistema de Controle Intemo. 

4. Responsabilidades: 

4.1. Da Unidade Responsavel pela Instru9ao Normativa: 

4.1.1. Promover a divuIga9ao e impIementa9ao da lnstru9ao Normativa, mantendo-a 
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplica9ao; 

4.1.2. Promover discussdes tecnicas com as unidades executoras e com a unidade 
responsavel pela coordena9ao do controle intemo, para definir as rotinas de trabalho e os 
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de altera9ao, atuaIiza9ao ou 
expansao. 

4.2. Das Unidades Executoras: 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorlm, s/n0, St. Vila Sfio Jofto, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-X1S2 - E-mail: gabinete.cbn@gmail.com 
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4.2.1. Atender as solicita96es da unidade responsavel pela Instru^ao Normativa, quanto 
ao fomecimento de informa9oes e participa9ao no processo de atualiza9ao; 

4.2.2. Alertar a unidade responsavel pela Instru9ao Normativa sobre altera9oes que se 
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimiza9ao, tendo em vista, 

principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiencia 
operacional; 

4.2.3. Manter a InstnJ9ao Normativa a disposi9ao de todos os servidores publicos da 

unidade, velando pelo fiel cumprimento das mesmas; 

4.2.4. Cumprir fielmente as determina9oes da Instru9ao Normativa, em especial quanto 

aos procedimentos de controle e quanto a padroniza9ao dos procedimentos na gera9So de 
documentos, dados e informa9oes. 

4.3. Na Unidade Responsavel pela Coordena9ao do Controle Interno: 
4.3.1. Prestar apoio tecnico por ocasiao das atualiza9oes da Instru9ao Normativa, em 

especial no que tange a identifica9ao e avalia9ao dos pontos de controle e respectivos 
procedimentos de controle; 

4.3.2. Atraves de atividade de auditoria intema, avaliar a eficacia dos procedimentos de 

controle inerentes ao SCI, propondo altera95es na Instru9ao Normativa para aprimoramento 
dos controles. 

II - PROCEDIMENTOS 

1. DOS RECEBIMENTOS: 

1.1. Todos os valores devem ser recebidos obrigatoriamente em Institui96es Financeiras 

Oficiais, quando nao houver, nas Agencias Bancarias credenciadas pela Prefeitura Municipal; 
1.2. A arrecada9ao das receitas sera realizada exclusivamente pela rede bancaria 

autorizada, com documento proprio, denominado "Documento de Arrecada9ao Municipal - 

DAM", em que fique identificado, no mmimo: o numero do DAM, o codigo de cada uma das 

contas de receita, nome e endere9o do contribuinte, data de vencimento e fato gerador; 
1.3. Diariamente, o servi9o de tesouraria se informara das receitas arrecadadas pelos 

agentes autorizados, e recolhidas as respectivas contas bancarias do tesouro municipal para 
conferencia, baixa, classifica9iio e registro contabil; 

1.4. As guias de pagamentos devem ser emitidas em tres vias, devidamente autenticadas 

e/ou carimbadas, no respective dia do recebimento, constando a data e a assinatura do 
servidor responsavel pelo recebimento, a primeira devera ser entregue ao contribuinte, a 

segunda para o Departamento de Contabilidade e a outra arquivada em local especifico; 
1.5. O comprovante de deposito deve ser anexado a Guia de Arrecada9ao ate o fim do 

expediente do mesmo dia ou, impreterivelmente, no primeiro dia util seguinte>e_ter seus 
valores imediatamente conferidos; 

Enderetjo: Avenida Aurea Tavares de Amorlm, s/n", St. Vila SJo JoSo, Canabrava do Korte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabiiiete.cbn@gmail.com 
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1.6. O recebimento de todas as receitas devera observar o principio da unidade de 

tesouraria, nos termos do art, 56 da Lei 4.320/64; 
1.7. A Tesouraria devera manter controle rigoroso na arrecada9ao de tributes, 

notificando e orientando o Setor de Tributa^o eventuais falhas quanto ao lan^amento do 
tributo, devendo ainda: 

I - Reter a parcela do ISSQN sobre serviijos prestados no munidpio, na forma 
determinada pelo Codigo Tributario Municipal; 

II -Registrar toda receita tributaria nas rubricas proprias, identificadas pelo setor de 

tributes ao emitir as DAM's; 
III - Verificar junto ao setor de tributes se a classifica9ao das receitas cadastradas no 

sistema informatizado de Tributos esta de acordo com a classifica9ao padronizada pelo 

Manual da Receita Nacional editado pela Secretaria do Tesouro Nacional - STN; 
IV - Cuidar para que no ato do registro da receita ou de sua cIassifica9ao nao ocorra 

classifica9ao indevida, prejudicando a conferencia desses valores com o setor de tributos e ate 
mesmo distorcer as demonstra9oes contabeis. Exemplo: registrar receita de divida ativa de 
IPTU como sendo receita de IPTU; 

V - Verificar se os Impostos e Taxas arrecadados sao controlados pelo Setor de 

Tributa9ao da Prefeitura e confrontd-los com os valores contabilizados, os quais deverao ser 

iguais; 

VI - Conferir junto ao setor de tributos se nao esta havendo a Concessao de isen9ao de 

tributos, sem amparo legal; 
VII - Conferir junto ao setor de tributos se nao esta havendo Renuncia, Remissao e 

Anistia de receitas, sem amparo legal, ou que contrarie o disposto no art. 14 da LRF; 

2. DOS CHEQUES: 

2.1. Os Cheques deverao estar guardados em cofres. 

2.2. Somente o Chefe da Tesouraria deve ter acesso ao local onde estao guardados os 
cheques; 

2.3. Os cheques inutilizados deverao permanecer no talao, de forma que nao possam ser 
reutilizados, comprovando sua nao-utiliza9ao pelo municipio. Os tal5es devem ser 
numerados e submetidos a controle de emissao e utiIiza9ao; 

2.4. E terminantemente proibida a assinatura de cheques em branco a espera de 

pagamento a fomecedor; 
2.5. Todos os pagamentos feitos por cheques devem ser acompanhados de copia que 

identifique, alem das informa9oes normals do cheque, a fmalidade e as assinaturas dos 
emitentes; 

2.6. Todos os pagamentos feitos por cheques devem ser nominais. 
2.7. Emitir resumo para conferencia com os comprovantes e cheques emitidos no dia, 

posterior a contabiliza93o; 

Bndere^o: Avenlda A urea Tavares de Amorim, »/n0, St. Vila SSo Jo do, Canabrava do Norte - MT 
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2.8, A preferencias e que todos os pagamentos devam ocorrer mediante transferencia 
bancaria, sendo que a emissao de cheques para pagamentos, e exce^ao a essa regra, devendo 
a sua utiliza^ao vir acompanhada de Nota Explicativa do motive de sua utiliza^So, em 
detrimento da transferencia bancaria. 

DOS PAGAMENTOS: 

3.1. Antes de proceder ao pagamento, o Chefe da Tesouraria, deve certificar-se, se o 
process© de despesa esta formalizado corretamente (item 3.8), e principalmente, se, de fato, 
ha comprova^o de que a mercadoria foi entregue ou o servi90 foi executado, caso contrario, 

nSo devera pagar, sob pena de responsabilidade; 

3.2. Cada unidade devera ter servidor designado a almoxarife, para o ateste do 

recebimento dos materials e dos servi90s, quando nito houver, o Secretario da pasta e o 
responsavel pelo ateste; 

3.3. A nota fiscal deve estar presente, devidamente atestada e autorizada pelo orgao 
fazendario competente; a nota fiscal deve ser apropriada para a referida opera9ao, e o ramo de 
atividade, deve ser compativel com a despesa que se esta pagando, caso contrario, nao devera 
pagar; 

3.4. Os pagamentos da despesa deverao ser efetuados exclusivamente pela Tesouraria, 
atraves de transferencia eletronica pelo Auto Atendimento do Setor Publico, e 

excepcionalmente por meio de cheque. A Ordem de Pagamento devera indicar, 
obrigatoriamente, se o pagamento foi realizado por meio de transferencia eletronica ou 
cheque, nao podendo este campo ficar em branco; 

3.5. Depois de realizada a transferencia eletronica ou preenchido o cheque, os 

comprovantes e copias dos cheques devem ser encaminhados juntamente com o process© de 
despesa, para a contabilidade fazer a veriflca9ao, o registro, visto e o arquivo. 

3.6. Apos os pagamentos, os documentos fiscais, apresentados pelos fomecedores, 
devem receber um carimbo com a indica9ao de que foram pagos e com a respectiva data, a 

fim de evitar que a mesma nota fiscal seja apresentada para servir de documento para dois 
empenhos; 

3.7. Outras atribui9des da tesouraria e correlatos: 

3.7.1. A Coordenadoria de Compras, apos estar devidamente autorizado pela autoridade 

competente e adotado os procedimentos necessarios, deve verificar a dota9ao e solicitar a 
respectiva reserva or9amentaria (pre-empenho) a Contabilidade. E solicitar do Setor de 

End ere 90: Avenlda Aurea Tavarea de Amorim, s/n", St, Vila S5o Jodo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: Kabinete.cbn@gmail.com 
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Tesouraria a previsao de pagamento segundo o fluxo de recursos - art. 8°, combinado com o 

art. 50, II da LRF, para comunicar com o credor. 

3.7.2. O Setor de Compras autoriza ao fomecedor entregar a mercadoria juntamente 
com o documento fiscal, mediante emissSo de NAD. 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 quern de fato a recebeu, devendo ser, 

preferencialmente, a GEPALMO - Gerencia de Patrimonio e Almoxarifado, juntamente com 
o fiscal nomeado, se houver), a fatura e demais informa9oes serao encaminhados a 

Contabilidade que processara a liquida9ao da despesa e encaminhara a Tesouraria para 

pagamento; 

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

3.7.4. O Boletim Didrio 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 o Municipio; 

3.7.5. De posse dos extratos, devem ser lan9ados os ingressos de receitas e controlados 

os cheques compensados de cada conta, ficando, anexo, o referido extrato. Para tanto, deve 
ser Ian9ado como saida de banco o valor do cheque emitido e, em controle auxiliar (onde o 

proprio sistema de informatica possibilite esse controle), deve registrar esse cheque como nao 

compensado. No dia seguinte, ao receber os extratos, o Tesoureiro deve verificar os cheques 

que foram compensados naquele dia e baixa-Ios dos cheques a compensar, informando a data 

e apurando o novo saldo de cheques a compensar; 

3.7.6. Mensalmente, devem ser emitidas, formalmente, as concilia95es bancarias, 
devendo integra-las uma copia do balancete de verifica9ao contabil contendo o saldo de todas 
as contas bancarias, os formularios das concilia9oes propriamente ditos e os extratos 

bancarios de cada conta com saldo no ultimo dia do mes a que se refere; 

3.7.7. Diariamente, sera emitido o Boletim Diario de Tesouraria que contera, 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 previs3o de ingressos e de pagamentos, no minimo, ate o final do 
mes a que se refere; 

3.7.8. O Boletim Diario de Tesouraria devera ser entregue diariamente ao Secretario 

Municipal de fina^as e ao Prefeito; 

Endcre^o: Avenlda A urea Tavares dc Amorlm, a/n®, St. Vila SSo Jo&o, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbn@gmaU.com 
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3.7.9. No caso de o Municipio encerrar uma conta bancaria, devera exigir, do banco, 

comprovante de encerramento para evitar que a conta seja movimentada a posteriori; 

3.7.10. Manter, oficialmente, os nomes das pessoas que tem poder para assinar cheques 
e qual a assinatura autorizada; 

3.7.11. Informar aos bancos, expressamente, as pessoas autorizadas a manter contato 

com a institui^ao; 

3.7.12. Manter controle de debitos automaticos, duplicatas ou obriga9des por data de 
vencimento; 

3.7.13. Manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa 

realizada de modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiencias de saldos na Tesouraria, 
adotando como instrumento de controle o cronograma de desembolso nos termos do art. 8° da 

Lei Complementar 101/2000; 

3.7.14. Manter depositado em contas especfficas recursos destinados a manuten^ao do 

ensino, custeio da saiide, fundos e convenios, e nao utiliza-los para fins diferentes aos dos 

objetivos; e manter depositado em contas especificas recursos de aliena9ao de bens, 

observado o disposto no art. 44 da Lei Complementar n.0 101/2000; 

3.7.15. Reter das empresas prestadoras de sen^os com cessao de mao-de-obra a 
parcela de 11% na fonte referente a Seguridade Social conforme determinado pelo art. 31 da 

Lei Federal 8.212/91; 

3.7.16. Adotar programa9ao de pagamentos dos fomecedores. 

3.8. Quanto a formaliza9ao dos Processos de Despesa: 

3.8.1. Processo de Despesa de Presta9ao de Servi90s: 

I - Quais os documentos necessaries? 

a) Nota de empenho - NE; 
b) Folha de Informa9ao (pedido de solicita9ao ou outro), contendo os dados da 

contrata9ao, pedido com justificativa e local de destino - dispensado em caso de contrato; 
c) Nota de liquida93o e de pagamento; 
d) Comprovante de pagamento; 

e) Para os casos de: 
- Dispensa: Cota9ao de Pre90S de acordo com a cesta de pre90S disposta no Decreto n 

655/2018.   

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila Sio Joio, Canabrava do Norte - MT 
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- Inexigibilidade: Atestado de capacidade tecnica ou de exclusividade e documento 

com compatibilidade de pre90s praticados; 

0 

g) 
servi90s; 

h) 

Municipais. 

0 

J) 

Nota Fiscal valida e devidamente atestada; 

Medi9ao ou Relatorio dos Senses, que indique o pen'odo da execu9ao dos 

Consulta de certidoes negativas: tributes federals (INSS), FGTS e Tributes 

i) Se contrato, copia, extrato ou indica9So do contrato, da licita9ao e/ou dispensa. 
j) Caso o servi90 seja de publicidade, comprova9ao da realiza9ao da despesa: 

trabalho executado (ex: publica9ao de edital, fetes, midias, etc); 

1) Caso o servi90 seja de obras e engenharia, devera haver medi9ao indicando a 

localiza9ao e possuir ateste do engenheiro responsavel. 

m) Em caso de Pessoa Fisica: Guia de pagamento de ISSQN, caso nao possua, fazer a 

reten9ao; quando o prestador nao tiver outros vinculos empregaticios e nao for declarado 

autonomo, reter e recolher INSS; reter o IRRF de acordo com a tabela da Receita Federal, 

3.8.2. Processo de Despesa de aquisi9ao de material: 

I - Quais os documentos necessarios? 

a) Nota de empenho - NE; 

b) Folha de Informa9ao (pedido de solicita9ao ou outro), pedido contend© os dados da 
aquisi9ao} justificativa e local de destino - dispensado em caso de contrato; 
c) Nota de liquida9§o e de pagamento; 
d) Comprovante de pagamento; 
e) Cota9ao de Pre90s de acordo com a cesta de pre9os disposta no Decreto n.655/2018, 

em caso de dispensa nao contratual; 
f) Nota Fiscal valida e devidamente atestada; 

g) Nota de Autoriza9ao da Despesa; 

h) Consulta de certid5es negativas: tributos federais (INSS), FGTS e Tributes Municipais. 

i) Se contrato, cdpia, extrato ou indica9ao do contrato, da licita9ao e/ou dispensa. 

4. DA PROGRAMACAO FINANCEIRA E EXECU^AO ORNAMENT ARIA DA 

DESPESA 

A execu9ao or9amentaria e financeira para o exercicio corrente obedecera as normas 
vigentes de Administra9ao Financeira e Contabilidade Publica, e ao disposto no Decreto 

municipal, para todos os Orgiios e Entidades da Adminjstra9ao Direta e Indireta.^   

Bndere^o: Avenida Aurea Tavarea de Amorltn, s/n", St. Vila SSo Joio, Canabrava do Norte - MT 
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4.6. Programa^ao Financeira: 

4.6.1. Ate 30 dias apos a publica9ao dos Or^amentos, nos termos em que dispuser a Lei 
de Diretrizes Or9amentarias -LDO, o Poder Executive estabelecera a Programa9ao 
Financeira e o Cronograma de Execu9ao Mensal de Desembolso; 

4.6.2. A Secretaria Municipal de Finan9as junto com a Secretaria Municipal de 

Planejamento, Or9amento e Gestao obedecidos as prioridades definidas pelo Govemo, 
elaborara a programa9ao de gastos bimestrais, com base nos estudos previstos de receitas e 

despesas bimestrais, considerando a expectativa de intla9ao e quadro de detalhamento da 

despesa altera9ao pelos creditos adicionais; 

4.6.3. A Secretaria Municipal de Finan9as, sera a executora da Programa9ao Financeira 
de Desembolso, a qual compete a elabora9ao e fixa9ao das quotas bimestrais, bem como o 

controle sobre a sua execu93o; 

4.7. Da Execu9ao O^amentaria da Despesa 

4.7.1. A execu9ao or9amentaria da despesa sera baseada no fluxo de ingressos de 
recursos, devendo os Orgaos e Entidades da Administra9ao Direta e Indireta 

obedecerem, dentro da programa92o financeira estabelecida, a ordem de prioridade a seguir: 
I. Despesas com Pessoal, Encargos Sociais e Outros Beneficios a Servidores; 
II. Duodecimo da Camara Municipal; 

III. Divida Publica; 

IV. Precatdrios e Senten9as Judiciais; 

V. Obriga9oes Tributarias e Contributivas; 
VI. Concessionarias; 
VII. Compromissos decorrentes de contratos plurianuais cuja nota de autoriza9ao 

de despesa ja tenha sido emitida, pelo seu valor integral, no ato da assinatura do respective 

contrato; e 
VIII. Demais despesas. 

Obs: Com base na cota financeira mensal disponivel, sera estipulada cota mensal de 
programa9ao de empenhamento para cada Orgao, que sera rigorosamente respeitada, 

observadas as exce95es previstas em Lei; 

4.7.2. mo sera permitido realizar despesas e estabelecer compromissos contratuais 

anuais, acima das dota9oes atuais disponiveis; 

4.7.3. Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serao utilizados 

exclusivamente para atender a objeto de sua vincula9ao, ainda que em exercicio diverso 

daquele em que ocorrer o ingresso; 
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4.7.4. Se verificado desequilibrio fiscal, quando do cumprimento da programa^So 
fmanceira e do cronograma de execu^o mensal de desembolso, adotar-se-ao os limites 

estabelecidos no artigo 9°, da Lei complementar n0 101, bem como aqueles definidos na lei 
Orgamentaria Anual; 

5. DAS NORMAS GERAIS: 

5.1. Arrecada^ao das Receitas Or^amentarias: 

5.1.1. Arrecada9ao e o segundo estagio da realiza^ao da receita lan^ada e se caracteriza 

pelo momento em que o contribuinte comparece perante o agente arrecadador, publico ou 
privado, a fim de liquidar sua obriga9ao com a fazenda publica. 

5.1.2. Os recursos vinculados a finalidades obrigatorias ser3o depositados e aplicados 
no mercado financeiro em contas banc^rias especificas. Art. 50,1 da LRF. 

5.1.3. Os recursos oriundos de convenios firmados com orgao do Govemo Federal 
deverao ser objeto de notificafao aos Partidos Politicos, Sindicatos de Trabalhadores e 

Entidades Empresariais com sede no Municipio, no prazo de ate dois dias uteis contados da 

data de recebimento dos recursos. Art. 2° da Lei Federal n0 9.452/97. 

5.2. Aplica^oes Financeiras das Disponibilidades de Caixa: 

5.2.1. Aplica95es financeiras sao opera96es realizadas atraves de institui9oes financeiras 

em cademeta de poupan9a ou no mercado aberto lastreadas por titulos da divida publica; 

5.2.2. Disponibilidades de Caixa sao recursos financeiros de cada uma das fontes, n5o 
comprometidos ou programados para pagamento imediato; 

5.2.3. As Disponibilidades de Caixa para fins de aplica9ao deverao ser apuradas 

diariamente e constarSo de registro proprio de forma que a sua vincula9ao a fundo, orgao ou 

despesa seja identificada e preservada. Art. 50,1 da LRF; 

5.2.4. As Disponibilidades de Caixa vinculadas a objeto de convenio serao aplicadas em 

fundos de investimentos de institui9ao financeira oficial, ou em fiindo de aplica9So fmanceira 
de curto prazo ou opera9ao de mercado aberto lastreada em titulos da divida publica quando a 

utiliza9ao verificar-se em prazos menores que 30 dias. Art. 116, § 4° da Lei 8.666/93; 

5.2.5. As Disponibilidades de Caixa, na medida do possivel, deverao ser consolidadas 

com vistas a obten9ao de melhores taxas de rendimento, com registro pro-rata dos 

rendimentos de forma a preservar a sua vincula9ao 
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5.3. Da^ao em Pagamento 

5.3.1. A da^o em pagamento sera objeto de processo com parecer da Assessoria 

Juridica sobre a sua legalidade e homologa^ao pelo Prefeito Municipal. 

5.4. Arrecada^ao de Receitas Extra-or^amentarias 

5.4.1. A Receita Extra-or9amentaria se constitui em ingressos no caixa do tesouro 

municipal, em compromissos exigiveis, cujo pagamento independe de autoriza9ao 
or9amentaria5 e portanto, independe de autoriza9ao legislativa; 

5.4.2. O ingresso de recursos pelo fluxo extra-or9amentario se dara: 

a) Atraves da reten9ao obrigatoria em pagamentos efetuados a fomecedores, 

prestadores de servi9os e servidores municipals a titulo de cau93o, fian9a, consigna9So e 
outras, por determina9ao constitucional, legal ou contratual; 

b) Por convenio firmado com outros entes da federa9ao para execu9ao de obras ou 
servi90s de sua competencia por delega9So de encargo; e 

c) Por opera9ao de credito por antecipa9ao de receitas para atender eventuais 
insuficiencias de caixa dentro do exercicio financeiro. 

5.4.3, Ate dois dias apos o credito em conta, os partidos politicos, sindicatos de 
trabalhadores e entidades empresariais com sede no Municipio serao notificadas do convenio 
firmado com o Govemo Federal, valor e objeto, atraves de oficio protocolado. Art. 2° da Lei 
Federal 9.452/97. 

5.4.4. Os recursos de convenios e garantias contratuais deverao ser aplicados no 
mercado financeiro ou em cademeta de poupan9a. Arts. 56, § 4° e 116, § 4° da Lei 8.666/93. 

5.5. Re$titui9§o de Receita £xtra-or9amentaria: 

5.5.1. Restitui93o de receitas e a devolu9ao de saldos de convenios nao aplicados, na 

forma prevista no respective instrumento, ou devolu9ao de valores retidos a maior ou 
indevidamente do fomecedor, prestador de servos ou servidores municipais. 

5.5.2. A iniciativa do processo de restitui9ao de receitas extra-or9amentaria e do 
interessado, mediante requerimento protocolado relatando os fatos, as razdes de direito e 
juntando os comprovantes necessarios. 

5.6. Reten95es de INSS, ISS, IRRF, Cau9ao, Contribui9ao Previdenciaria, etc. 

5.6.1. A Ordem de Pagamento emitida devera registrar todas as reten9oes previstas em 
contrato ou na legisla9ao vigente, evidenciando o valor liquido a ser pago ao credor. 
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5.5.1. Restituigao de receitas e a devolu9ao de saidos de convenios nao aplicados, na 

forma prevista no respectivo instrumento, ou devolu^ao de valores retidos a maior ou 
indevidamente do fomecedor, prestador de services ou servidores municipals. 

5.5.2. A iniciativa do processo de restitui^ao de receitas extra-o^amentaria e do 
interessado, mediante requerimento protocolado relatando os fatos, as razoes de direito e 
juntando os comprovantes necessarios. 

^ f 

5.6. Reten^oes de INSS, ISS, IRRF,.Caa9So, Contribui^ao Previdenciaria, etc. 
• ' " ' ■'" ^ ^ .-"« 

5.6.1. A Ordem de Pagamento emitida devera registrar todas as rete^Ses previstas 
em contrato ou na legislate vigente, evidenciando o valor Hquido a ser pago ao credor. 

5.6.2. As reten9oes constantes da Ordem de Pagamento serao objeto de registro 
contabil no Passive Financeiro ou ingresso na Receita Or9amentdria nos casos de ISS e 

IRRF., 

5.6.3. As reten95es objeto de garantia contratual deverao ser aplicadas no mercado 

financeiro para devo!u9ao devidamente corrigida. Artigo 56, § 4° da Lei 8.666/93. 

5.6.4. As reten9des tidas como consigna9oes deverSo ser depositadas em conta 

bancdria especifica para recolhimento nas datas de vencimento, 

5.7. Anula9ao de Pagamento: . 

5.7.1. A anula9ao de pagamento pode ter origem em devo!u9ao de adiantamento de 

despesa, necessidade cle corre9ao da Nota de Empenho, devolu9ao de bens adquiridos^entre 
outras situa96es. 

- *^1 
5.7.2. Os mgressos de recursos financeiros originarios da anula9ao de .pagamentos 

serao depositados na conta bancaria originaria do pagamento. 

\ \\ \ 
5.8. Inscri9ao em Restos a Pagar: 

\ - SA SX Nw /. 
5,8.1. O pagamento dos restos^a.pagar obedecera .a ordem cronoldgica de 

exigibilidade. Art, 5° da Lei 8:666/93 

v no H0' x 
5.9. Presta9ao de Contas de Convenio: 

5.9.1. As receitas financeiras auferidas com a aplica9ao dos recursos de convenio serao 

computadas a credito do convenio e aplicadas exclusivamente no objeto da sua finalidade e 
demonstrada na presta9ao de contas. Art. 116, § 5° da Lei 8.666/93;   
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5.9.2. Os saldos financeiros dos convenios, inclusive os resultantes de aplica90es 

financeiras, serao devolvidos a entidade ou orgao repassador dos recursos, no prazo maximo 
de 30 dias, contados da conclusao, denuncia, rescisao ou extin9ao do convenio, mediante 
registro contabil de anula9ao 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; 

5.10. Transferencias Financeiras a Unidades Gestoras. 
/' \ .v /jx 

5.10.1. A Transferencia Financeira consiste na entrega de.recursos financeiros do 

tesouro central para as Unidades Gestoras Municipals, conforme previsao na Lei 
Or9amentdria Anual e altera9oes posteriores, observada a programa9ao financeira e o 
cronograma de execute mensal de desembolso aprovada para o exercicio e o 

comportamento do fluxo de caixa. 

5.11. Suprimento a Camara: 
' \ \ ? * 

5.11.1. O suprimento constitui o 5° estagio da despesa e consiste na entrega de 
recursos financeiros aos agentes pagadores de orgaos publicos vinculados ao mesmo 

or9amento, para liquida9ao dos compromissos assumidos com fomecedores, prestadores de 

servi9os e outros beneficidrios. 

5.11.2. 6 suprimento financeiro a Camara Municipal para execu9ao do seu or9amento 
de despesa sera realizado, impretedvelmente, at^ o dia 20 de cada mes atraves de deposito 
em conta bancariavespecifica. Art. 29-A, § 2°, II da CF, se o dia 20 for.final de semana pu 

feriado, este deverd ser realizado ate o ultimo dia util anterior. 
' ^ 'V (. :-S \ \ ' \ \ i 

5.11.3. O valor mensal do suprimento sera aquele estabelecido na Lei Orcamentaria 

Anuai 

5.11.4. 0, suprimento a Camara sera objeto de registro contabil no Ativo Financeiro 

em conta do grupo Realizavel. 
! \\\ vi ' x " ^ '■ / O L—7 

5.11.5. Balancete com os relatorios que demonstre a movimentapao das confas nos 

divers os sistemas. 

5.11.6. A Camara Municipal prestara contas ate o dia 10 de cada mes do suprimento 
recebido ate o dia 20 do mes' imediatamente anterior para que a contabilidade geral do 

Municlpio proceda a consblidapSo dos dados e informapoes. dos atos e falos ocorridos no 
Poder Legislativo, com registro contdbil de baixa no Ativo Financeiro em conta do grupo 
Realizavel. 

5.11.7. Integrarao a presta9ao de contas os seguintes documentos: 
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a) Notas de Empenhos acompanhadas dos respectivos documentos de suporte: 
processo licitatorio, contrato, autorizafao de fomecimento, documento fiscal, etc. 

b) Notas de Anula9ao de Empenhos; 

c) Boletim de Contas acompanhado das Ordens de Pagamento, copia de cheque, 
ordem bancaria ou aviso de debito, AnuIa9ao de Ordem de Pagamento, extrato bancario, 

etc; 

d) Rela^ao dos Creditos Adicionais; 

7 t 3 f^ • /21 v ^ ' ' 
5.11.8. Os sup^entqs1 |&i|inceiros ^h3o"".utilizados ate 31/12, desde que nao 

comprometidos, deverib ser recolhidos ^ conta movimentb da Prefeitura Municipal ate o dia 
10/01 do exercicio seguinte. 

' i t J I J f- \j V \ 

III -CONSIDERACOES FINAIS 

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto 

a Secretaria Municipal de Finan9as - Coordenadoria de Tesouraria ou a Unidade Municipal 
de Controle Intemo que, por sua vez, atraves de procedimentos de auditoria intema, aferird a 

fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura 
organizacional. 

dezembro de 2018 

, 
Gabinete do Prefeito Municipal de Canabrava do Norte - MX, em 26 de 

ti\ i ii )f # y 

JO AO CLEJ^SQ^araujowmedeiros 

Prefeito Municipal 

^ / Id A 
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iManler o monitoramento dos sistemas de controle in- 

A9S0 a ser imple 
mentada do os seus autores envoi vidos em todo o processo. vi- 

sando ao final, revisar e aperfeigoar, com as melhoras 
praticas de gestSo de riscos, controles Internes e go- 
vemancas corporativas existentes. 

Responsabllidade 
pel a implements- Secrelaria Municipal de AdministraQUo 
S^o     
^™»«ara ln'ci0 tmediatamente T6rmino da 31/12/2021 da a gao  1  
Responsive) para acom- 
panhar a sua impiementa- Unidade Municipal de Controle Intemo 
cio 

ATWDADE 7.2 

Constata^io 

Agio a ser 
mentada 

. 72 O s/afe/na de controls Intemo da organlzagSo tam sido 
 avallado pela Unidade de Controle Intemo?  

Face ao exposto, pode-se concluir que os controles In- 
ternes adotados pelo Municlpio de Canabrava do Node 

io em Nlvel de entidade. nSo sao suficientes para permitir 
o acompanhamento das apdes das respectivas dreas, 

 apresentam fragilldades e deficidncias.   
A Unidade Municipal de Controle Intemo, tem sido atu- 
ante nessa gest3o e tem desempenhado as suas furv 
pdes com excelSnda e zelo. tentando cumprir com o 
cronograma de acoes e auditorias estabelecidas no 

 seu PTano Anual oe Auditoria Intema - PAAI.  
Manter a politica de revisao e aperfeigoamentos, das 
normas internas de controle, com objetivo de buscar 
maior aderSncia 3 legislagao que regulamenta o assun- 

impie- to e as melhoras pr^ticas de gest§o de riscos, controles 
intemos e governangas corporativas, existentes em ca- 
da dpoca, evitando uma norma intema, ficar obsoleta e 
inutifiz^vel. por nao corresponder mais a realidade local 
ou as exiqencias leqals, por ventura alteradas. 

peiTimplomenta* Secretaria Municipal de AdministragSo e Gabinete do 

d^aciQ3ra 1 n 1 cl0 ImediatamenteTirminodaagfto 31/12/2021 
Responsive! para acom- 
panhar a sua impiementa- Unidade Municipal de Controle Intemo 
cio 

ADMINISTRAgAO 
DECRETO N. 656/2018, OE 26 DE DEZEMBRO DE 2018. 

DECRETO N. 656/2018, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2018. 

APROVA A VERSAO 01 DA INSTRUgAO NORMATIVA SFI N. 02/2018, 
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM CUMPRIDOS NAS 
ROTINAS DA TESOURARIA. 

JOAO CLEITON ARAOJO DE MEDEJROS, Prefeito Municipal de Cana- 
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigdes que the 
sSo conferidas pelo artigo 83°, inciso X e XXX da Lei OrgSnica do Municl- 
pio de Canabrava do Norte. 

CONSfDERANOO a solicitagao da Controladora Intema e objetivando a 
operacionalizagSo do Sistema de Controle Intemo do Municlpio, no Smbito 
do Poder Executivo; 

CONSIDERANDO a necessidade em disciplinar a forma dos procedimen- 
tos a serem cumpridos nas rotinas da Tesouraria, buscando alcangar a efi- 
ciSncia, efetividade. efic^cia e boa aplicagSo do dinheiro publico, prinefpios 
basicos que norteiam a administrag§o publica; 

CONSIDERANDO ainda, o disposto no artigo 31° da ConstituigSo Federal/ 
88, artigo 59° da Lei OrgSnica do Tribunal de Contas do Estado de Mato 
Grosso, a Lei n. 8.666/93, a Lei n. 4.320/64 

DECRETA: 

Art. 1®. No Smbito do Poder Executivo Municipal, os procedimentos a se- 
rem cumpridos nas rotinas da Tesouraria, reger-se-§o pelo disposto na 
versSo 01 da Instrugao Normativa SFI n.02/2018, aprovada por este De- 
creto. 

Art. 2°, Os drgSos e entldades da administragSo indireta, como unidades 
executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a 
referida Instrugao Normativa. 

Art. 3°. Cabera a Controladoria Intema prestar os esdarecimentos e ori- 
entagfies a respeito da aplicagao dos dispositivos deste Decreto. 

Art, 4'. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao. revogadas 
as disposigdes em contrario. 

Gabinete do Prefeito Municipal de Canabrava do Norte - MT, 26 de de- 
zembro de 2018. 

JOAO CLEITON ARAOJO DE MEDEIROS Prefeito Municipal 

INSTRUgAO NORMATIVA SFI N. 02/2018. 

Versa©: 01 

AprovagSo em: 25/12/2018, Decreto n. 656/2018 

Ato de aprovag3o: Prefeito Municipal 

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas. 

I - DA FIN ALIDADE. ABRANGENCIA, BASE LEGAL E REGULAMEN- 
TAR E RESPONSAB1LIDADES; 

1. Finalidade: 

"Disciplinar e normatizar os procedimentos para o recebimento e paga- 
mentos de valores, bem como para formalizagao dos processes de des- 
pesas pela Coordenadoria da Tesouraria da Prefeitura Municipal de Cana- 
brava do Norte - MT." 

2. Abrang§ncla: 

Abrange a Coordenadoria da Tesouraria da Prefeitura Municipal, e demais 
unidades administrativas envolvidas no assunto. 

3. Base Legal e Regulamentar: 

ConstituigSo Federal; 

Lei n0 4.320/64; 

Lei Complementar n0.101/2000; 

Lei Municipal 312/2007 - DispSe sobre o Sistema de Controle Intemo. 

4. Responsabilidades: 

4.1. Da Unidade Responsevel pela lnstrug3o Normativa: 

4.1.1. Promover a divulgag§o e implementagao da Instrugao Normativa, 
mantendo-a atualizada; orientar as Areas executoras e supervisionar sua 
apllcagao; 

4.1.2. Promover discussdes tAcnicas com as unidades executoras e com a 
unidade responsAvel pela coordenagao do controle intemo, para definir as 
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem 
ser objeto de alteragAo, atualizagAo ou expansAo. 

4.2. Das Unidades Executoras; 

4.2.1. Atender as solicitag5es da unidade responsAvel pela InstrugAo Nor- 
mativa, quanta ao fomecimento de informagdes e participagAo no proces- 
so de atualizagAo; 

4.2.2. Alertar a unidade responsAvel pela InstrugSo Normativa sobre alte- 
ragoes que se fizerem necessArias nas rotinas de trabalho, objetivando a 
sua otimizagAo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos pro- 
cedimentos de controle e o aumento da eficidncia operacional; 

4.2.3. Manter a InstrugAo Normativa A disposigio de todos os servldores 
publicos da unidade, velando pelo fiel cumprimento das mesmas; 

4.2.4. Cumprir fielmente as determinagdes da InstrugSo Normativa, em es- 
pecial quanta aos procedimentos de controle e quanta A padronizagAo dos 
procedimentos na geragAo de documenlos, dados e informagdes. 

4.3. Na Unidade ResponsAvel pela Coordenagio do Controle Interno; 

4.3.1. Prestar apoio tAcnico por ocasiAo das atualizagOes da InslnjgAo Nor- 
mativa. em especial no que tange a identificagSo e avaliagao dos pontos 
de controle e respectivos procedimentos de controle: 
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4.3.2. Atravds de atividade de auditoria intema, avaliar a eficicia dos pro- 
cedimentos de controie inerentes ao SCI. propondo alteragdes na Instru- 
gSo Normativa para aprimoramento dos controles. 

II - PROCEDIMENTOS 

1. DOS RECEBIMENTOS: 

1.1. Todos os valores devem ser recebidos obrlgatoriamente em Institui- 
gdes Financeiras Oficiais, quando nSo houver. nas AgSncias Bancarias 
credenciadas pela Prefeitura Municipal; 

1.2. A arrecadabSo das receitas sera realizada exclusivamente pela rede 
banc^ria autorizada, com documento prdprio, denominado "Documento de 
ArrecadagSo Municipal - DAM", em que fique identificado, no mlnimo; o 
numero do DAM, o cddigo de cada uma das contas de receita, nome e en- 
dereqo do conlribulnte, data de vencimento e fato gerador, 

1.3. Diariamente. o servipo de lesouraria se informari das receitas arreca- 
dadas pelos agentes autorizados, e recolhidas Ps respeclivas contas ban- 
cdrias do tesouro municipal para conferfincia, baixa, classificapio e regis- 
tro contibil; 

1.4. As guias de pagamentos devem ser emitidas em trSs vias, devidamen- 
te autenticadas e/ou carimbadas, no respectivo dia do recebimento, cons- 
tando a data e a assinalura do servidor responsive! pelo recebimento. a 
primeira deveri ser entregue ao contribuinle. a segunda para o Departa- 
mento de Contabilidade e a outra arquivada em local especifico: 

1.5.0 comprovante de depdsito deve ser anexado i Guia de Arrecadapio 
atd o fim do expedients do mesmo dia ou, impreterivelmente, no primeiro 
dia util seguinte, e ter seus valores imediatamente conferidos; 

1.6. O recebimento de todas as receitas deveri observar o principio da 
unidade de tesouraria, nos termos do art. 56 da Lei 4.320/64; 

1.7. A Tesouraria deveri manter controie rigoroso na arrecadapio de tribu- 
tos. notificando e orienlando o Setor de Tributapio eventuais falhas quanta 
ao lanpamento do tributo, devendo ainda: 

I - Reter a parcela do ISSQN sobre servipos prestados no municlpio, na 
forma determinada pelo Cddigo Tributirio Municipal; 

II -Registrar toda receita tributiria nas mbricas prdprias. identificadas pelo 
setor de tributes ao emitir as DAM's: 

III - Verificar junto ao setor de tributes se a classificapio das receitas ca- 
dastradas no sistema informatizado de Tributos esti de acordo com a clas- 
sificapio padronizada pelo Manual da Receita Nacional editado pela Se- 
cretaria do Tesouro Nacional - STN; 

IV - Cuidar para que no ato do registro da receita ou de sua classificapio 
n3o ocorra classificapio indevida. prejudicando a conferencia desses valo- 
res com o setor de tributos e ati mesmo drstorcer as demonstrapdes con- 
tibeis. Exemplo; registrar receita de divida ativa de IPTU como sendo re- 
ceita de IPTU; 

V - Verificar se os Impostos e Taxas arrecadados sMo controlados pelo 
Setor de Tnbutap3o da Prefeitura e confronti-los com os valores contabili- 
zados, os quais deverio ser iguais; 

VI - Conferir junto ao setor de tributos se n§o esti havendo a ConcessSo 
de isenpSo de tributos, sem amparo legal; 

VII - Conferir junto ao setor de tributos se nao esti havendo Renuncia, 
RemissSo e Anistla de receitas, sem amparo legal, ou que contrarie o dis- 
posto no art. 14 da LRF; 

2. DOS CHEQUES: 

2.1. Os Cheques deverSo estar guardados em cofres. 

2.2. Somente o Chefe da Tesouraria deve ter acesso ao local onde estSo 
guardados os cheques: 

2.3. Os cheques inutilizados deverio permanecer no taiao, de forma que 
nSo possam ser reutilizados, comprovando sua n§o-uli(izapao peio municl- 

pio. Os tatbes devem ser numerados e submetidos a controie de emissao 
e utilizapao; 

2.4. E terminantemente proibida a assinatura de cheques em branco a es- 
pera de pagamento a fomecedor; 

2.5. Todos os pagamentos feitos por cheques devem ser acompanhados 
de cOpia que identlftque, atom das informapdes normais do cheque, a fina- 
lidade e as assinaturas dos emitentes; 

2.6. Todos os pagamentos feitos por cheques devem ser nominais, 

2.7. Emitir resumo para confer&ncia com os comprovantes e cheques em!- 
tldos no dia, posterior a contafailizapao; 

2.8. A preferdncias 6 que todos os pagamentos devam ocorrer mediante 
transferSncia bancaria, sendo que a emiss§o de cheques para pagamen- 
tos. 6 excepSo a essa regra, devendo a sua utilizapSo vir acompanhada de 
Nota Explicativa do motivo de sua utilizapSo, em detrimenlo da transferSn- 
cia bancSria. 

3. DOS PAGAMENTOS; 

3.1. Antes de proceder ao pagamento, o Chefe da Tesouraria. deve 
certificar-se, se o processo de despesa esta formalizado corretamente 
(item 3.8). e principalmente, se, de fato, ha comprovapao de que a merca- 
doria foi entregue ou o servipo foi executado, caso contrario, nao devera 

| pagar, sob pena de responsabilidade; 

3.2. Cada unidade devera ter servidor designado a almoxarife, para o ates- 
te do recebimento dos materials e dos servipos, quando n§o houver, o Se- 
cretario da pasta 6 o responsavel pelo ateste; 

3.3. A nota fiscal deve estar presente, devidamente atestada e autorizada 
pelo 6rg§o fazendario competenle; a nota fiscal deve ser apropriada para a 
referida operapao, e o ramo de atividade. deve ser compativel com a des- 
pesa que se esta pagando, caso contrario, nao devera pagar; 

3.4. Os pagamentos da despesa deverao ser efeluados exclusivamente 
pela Tesouraria. atrav6s de transferSncia efetrdnica pelo Auto Atendimento 
do Setor Publico, e excepcionalmente por meio de cheque. A Ordem de 
Pagamento devera indicar, obrigatoriamente. se o pagamento foi reaiizado 
por meio de lransfer§ncia eletrdnlca ou cheque, nao podendo este campo 
ficar em branco; 

3.5. Depois de realizada a transferSncia eletrSnica ou preenchido o che- 
que, os comprovantes e cbpias dos cheques devem ser encaminhados 
junlamente com o processo de despesa, para a contabilidade fazer a veri- 
ficagSo, o registro, visto e o arquivo. 

3.6. Ap6s os pagamentos, os documentos fiscais, apresentados pelos for- 
necedores. devem receber um carimbo com a indicagSo de que foram pa- 
gos e com a respectiva data, a fim de evitar que a mesma nota fiscal seja 
apresentada para servir de documento para dots empenhos; 

3.7. Outras atribuigdes da tesouraria e corretatos: 

3.7.1. A Coordenadoria de Compras, apbs estar devidamente autorizado 
pela autoridade competente e adotado os procedimentos necessarios, de- 
ve verificar a dotagSo e solicitar a respectiva reserva orgamentoria (prS- 
empenho) a Contabilidade. E solicitar do Setor de Tesouraria a prevlsao 
de pagamento segundo o fluxo de recursos - art. 8°. combinado com o art. 
50, II da LRF, para comunlcar com o credor. 

3.7.2. O Setor de Compras autoriza ao fomecedor entregar a mercadoria 
juntamente com o documento fiscal, mediante emlss§o de NAD. O proces- 
so. deve ser encaminhado a Contabilidade para ser emitido o empenho e o 
visto. O empenho, com a nota fiscal {atestando devidamente o recebimen- 
to da mercadoria por quern de fato a recebeu, devendo ser, preferencial- 
mente, a GEPALMO - Gerancia de Patrimdnio e Aimoxarifado, juntamente 
com o fiscal nomeado, se houver). a fatura e demais informagSes serao 
encaminhados a Contabilidade que processara a liquidagSo da despesa e 
encaminhara a Tesouraria para pagamento; 
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3.7.3. Todo o ingresso de valores deve ser minuciosamente registrado, de 
acordo com os cddigos das receitas; 

3,7.4.0 Bolelim Didrio de Tesouraria e bancos do dia deve ser efaborado 
na primeira hora do dia util segulnte, quando o Municfplo i& possui extra- 
tos, devendo, portanto, todos os dias ser tirades extratos bancdrios de to- 
das as contas qua possui o Municfplo; 

3.7.5. De posse dos extratos, devem ser langados os ingressos de receitas 
e controlados os cheques compensados de cada conta, ficando, anexo, o 
referido extrato, Para tanto, deve ser langado como safda de banco o valor 
do cheque emitido e. em controle auxiliar (onde o prbprio sistema de in- 
form^tica possibilite esse controle), deve registrar esse cheque como nao 
compensado. No dia segulnte, ao receber os extratos, o Tesoureiro deve 
verificar os cheques que foram compensados naquele dia e baixS-los dos 
cheques a compensar, informando a data e apurando o novo saldo de che- 
ques a compensar; 

3.7.6. Mensalmente. devem ser emitidas, formalmente, as conciliacdes 
banceirias, devendo integrd-las uma cdpia do balancele de verificapao con- 
t^bil contendo o saldo de todas as contas banc^rias, os formulSrios das 
condliapoes propriamente ditos e os extratos bancSrios de cada conta com 
saldo no bttimo dia do m§s a que se refere; 

3.7.7. Diariamente. sera emitido o Boletim Didrio de Tesouraria que confe- 
rs, no mfnimo. o saldo anterior ao dia a que refere, os ingressos e saidas 
de calxa e o saldo para o dia seguinte, bem como a previs§o de ingressos 
e de pagamentos. no mlnimo, at6 o final do m6s a que se refere; 

3.7.8. O Bolelim Dterio de Tesouraria deverS ser entregue diariamente ao 
Secreterio Municipal de finangas e ao Prefeito; 

3.7.9. No case de o Municipio encerrar uma conta banc^ria, deverd exigir. 
do banco, comprovante de encerramento para evitar que a conta seja mo- 
vimentada a posteriori; 

3.7.10. Manter, ofidalmente, os nomes das pessoas que tern poder para 
assinar cheques e qual a asslnatura autorizada; 

3.7.11. Informar aos bancos, expressamente, as pessoas autorizadas a 
manter contato com a InstituigSo: 

3.7.12. Manter controle de ddbilos automSticos. duplicatas ou obrigagdes 
por data de vencimento; 

3.7.13. Manter. durante o exerclcio, o equilfbrio entre a receita arrecadada 
e a despesa realizada de modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiSnci- 
as de saldos na Tesouraria, adotando como instrumento de controle o cro- 
nograma de desembolso nos termos do art. 8° da Lei Complementar 101/ 
2000; 

3.7.14. Manter depositado em contas especificas recursos destinados S 
manutengSo do ensino, custeio da saude, fundos e convSnios, e n3o 
utilizb-los para fins diferentes aos dos objetivos; e manter depositado em 
contas especificas recursos de alienagao de bens, observado o disposto 
no art. 44 da Lei Complementar n.0101/2000; 

3.7.15. Reter das empresas prestadoras de servigos com ces$3o de m5o- 
de-obra a parcela de 11% na fonte referente a Seguridade Social conforme 
determinado pelo art. 31 da Lei Federal 8.212/91; 

3.7.16. Adotar programagSo de pagamentos dos fomecedores. 

3.8. Quanto a formalizagiio dos Procassos de Despesa: 3.8.1. Proces- 
so de Despesa de Prestag§o de Servigos: 

I • Quais os documentos necessdrios? 

a) Nota de empenho - NE; 

b) Folha de InformagSo (pedido de solicitag§o ou outro), contendo os da- 
dos da contratagio, pedido com justificativa e local de destino - dispensa- 
do em caso de contrato; 

c) Nota de liquidagSo e de pagamento; 

d) Comprovante de pagamento; 

e) Para os casos de: 

- Dispensa: Cotagao de Pregos de acordo com a cesta de pregos disposta 
no Decreto n 655/2018. 

- Inexigibilidade: Atestado de capacidade tbcnica ou de exclusividade e do- 
cumento com compatibiiidade de pregos praticados; 

f) Nota Fiscal v^lida e devidamente atestada; 

g) MedigSo ou Relaldrio dos Servigos, que indique o perlodo da execugao 
dos servigos; 

h) Consulta de certidoes negativas: tributos federals (INSS), FGTS e Tri- 
butes Municipals. 

I) Se contrato, cOpia, extrato ou indicagSo do contrato, da licitagSo e/ou 
dispensa. 

j) Caso o servigo seja de publicidade, comprovagSo da realizagSo da des- 
pesa: trabalho executado (ex: publicagio de edital, fotos, mldias, etc); 

I) Caso o servigo seja de obras e engenharia, deverfi haver medigSo indi- 
cando a localizagSo e possuir ateste do engenheiro responsdvel. 

m) Em caso de Pessoa Fisica: Guia de pagamento de ISSQN, caso nao 
possua, fazer a retenggo; quando o prestador n§o tiver outros vlnailos em- 
pregatlcios e nio for declarado autdnomo, reter e recolher INSS; reter o 
IRRF de acordo com a tabela da Receita Federal. 

3.8.2. Processo de Despesa de aquislggo de material: 

I - Quais os documentos necessgrios? 

a) Nota de empenho - NE; 

b) Folha de Informaglio (pedido de solicitag§o ou outro), pedido contendo 
os dados da aquisigSo, justificativa e local de destino - dispensado em ca- 
so de contrato: 

c) Nota de liquidaggo e de pagamento; 

d) Comprovante de pagamento: 

e) Cotagio de Pregos de acordo com a cesta de pregos disposta no De- 
creto n.655/2018. em caso de dispensa nao contratual; 

f) Nota Fiscal valida e devidamente atestada; 

g) Nota de AutorizagSo da Despesa; 

h) Consulta de certidoes negativas; tributos federals (INSS), FGTS e Tri- 
butos Municipals. 

i) Se contrato, cdpia, extrato ou indicag§o do contrato, da licitagSo e/ou 
dispensa. 

4. oa programaqAo financeira e EXECugAo orqamentAria 
DA DESPESA 

A execugSo orgamentaria e financeira para o exerclcio corrente obedecerS 
Ss ronmas vigentes de AdministragSo Financeira e Contabilidade POblica, 
e ao disposto no Decreto municipal, para todos os Qrgios e Entidades da 
AdministragSo Direta e Indireta. 

4.6. Programagao Financeira: 

4.6.1. At6 30 dias apds a publicagSo dos Orgamentos, nos termos em que 
dispuser a Let de Diretrizes OrgamentSrias -LDO. o Poder Executive esta- 
belecerS a Programagao Financeira e o Cronograma de Execugao Mensal 
de Desembolso; 

4.6.2. A Secretaria Municipal de Finangas junto com a Secretaria Municipal 
de Pianejamento, Orgamento e GestSo obedecidos Ss prioridades defini- 
das pelo Govemo, elaborarS a programagSo de gastos bimestrais, com ba- 
se nos estudos previstos de receitas e despesas bimestrais, considerando 
a expectativa de Inflagao e quadra de detalhamento da despesa alteragSo 
pelos crSditos adicionais; 
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4.6.3, A Secretaria Municipal d© Finangas, ser6 a executora da Programa- 
?ao Financeira d© Desembolso, a qual compete a elaboragSo e fixagSo das 
quotas bimestrais, bem como o control© sobre a sua execugSo; 

4.7. Da ExecugSo Orgamentdria da Despesa 

4.7.1. A execug^o oroament^ria da despesa serS baseada no fluxo de in- 
gressos de recursos, devendo os OrgSos e Entidades da AdministragSo 
Direta e Indireta obedecerem, dentro da programa^ao financeira estabele- 
cida, a ordem de prioridade a seguir: 

I. Despesas com Pessoal. Encargos Sociais e Outros Beneficios a Servi- 
dores; 

II. Duodecimo da CSmara Municipal; 

III. Dlvida POblica; 

IV. Precatbrios e Senlen^as Judiciais: 

V. Obriga?Oes Tributbdas e Contributivas; 

VI. ConcessionSrias; 

VII. Compromissos decorrentes de contralos plurianuais cuja nota de au- 
torlzagSo de despesa jb tenha sido emitida, pelo seu valor integral, no ato 
da assinatura do respectivo contrato; e 

VIII. Demais despesas. 

Obs: Com base na cota financeira mensal disponlvel, serb estipulada cota 
mensal de programagao de empenhamento para cada Grgao. que serb ri- 
gorosamente respeitada, observadas as excegbes previstas em Lei; 

4.7.2. N§o serb permitido realizar despesas e estabetecer compromissos 
contratuais anuais, acima das dotagdes atuais disponiveis; 

4.7.3. Os recursos legalmente vinculados b finafidade especifica serio uti- 
lizados exclusivamente para atender a objeto de sua vinculagbo, ainda que 
em exerclcio diverse daquele em que ocorrer o ingresso; 

4.7.4. Se verificado desequilfbrio fiscal, quando do cumprimenlo da progra- 
mapao financeira e do cronograma de execugbo mensai de desembolso. 
adotar-se-cio os limites estabelecidos no artigo 9°, da Lei complementar n0 

101. bem como aqueles definidos na lei Orgamentbria Anual; 

5. DAS NORMAS GERAIS: 

5.1. Arrecadagbo das Receitas Orgamentbrias: 

5.1.1. Arrecadapbo 6 o segundo estbgio da realizagao da receita langada 
e se caracteriza pelo momento em que o contribuinte comparece perante 
o agente arrecadador, publico ou privado, a ftm de liquidar sua obrigagbo 
com a fazenda pOblica. 

5.1.2. Os recursos vinculados a finalidades obrigatOrias serbo depositados 
e aplicados no mercado financeira em contas bancarias especlficas. Art, 
50.1 da LRF. 

5.1.3. Os recursos oriundos de convfinios firmados com 6rg§o do Govemo 
Federal deverbo ser objeto de notificagao aos Partidos Polfticos, Sindica- 
tos de Trabalhadores e Entidades Empresahais com sede no Municipio. 
no prazo de atb dois dias uteis contados da data de recebimento dos re- 
cursos. Art. 2° da Lei Federal n" 9.452/97. 

5.2. Aplicagoes Financeiras das Disponibilidades de Caixa: 

5.2.1. AplicagSes financeiras sbo operapbes realizadas atravbs de institui- 
pbes financeiras em cademefa de poupanpa ou no mercado aberto lastre- 
adas por tltulos da dlvida pOblica; 

5.2.2. Disponibilidades de Caixa sbo recursos financeiras de cada uma das 
fontes, nbo comprometidos ou programados para pagamento imediato; 

5.2.3. As Disponibilidades de Caixa para fins de apltcapao deverbo ser 
apuradas diariamente e constarbo de registro prbprio de forma que a sua 
vinculapbo a fundo, 6rgao ou despesa seja identificada e preservada. Art. 
50,1 da LRF; 

5.2.4. As Disponibilidades de Caixa vinculadas a objeto de convbnio serbo 
aplicadas em fundos de investimentos de instituigbo financeira oficial, ou 
em fundo de aplicagbo financeira de curto prazo ou operapbo de mercado 
aberto lastreada em titulos da dlvida publica quando a utilizagao verificar- 
s© em prazos menores que 30 dias. Art, 116, § 4° da Lei 8.666/93: 

5.2.5. As Disponibilidades de Caixa, na medida do posslvel, deverbo ser 
consolidadas com vistas a obtengao de melhores taxas de rendimento, 
com registro pr6-rata dos rendimentos de forma a preservar a sua vincuia- 
gbo 

5.3. Dagao em Pagamento 

5,3.1. A dagbo em pagamento serb objeto de processo com parecer da 
Assessoria Jurldica sobre a sua legalidade e homologagbo pelo Prefeito 
Municipal. 

5.4. Arrecadagbo de Receitas Extra-orgamentbrias 

' 5.4.1. A Receita Extra-orgamentbria se constitul em Ingressos no caixa do 
tesouro municipal, em compromissos exiglveis, cujo pagamento indepen- 
de de autorizagao orgamentbria, e portanto, independe de autorizagao le- 
gislativa; 

5.4.2.0 ingresso de recursos pelo fluxo extra-orgamentario se darb: 

a) Atravbs da retengbo obrigatbria em pagamentos efetuados a fomecedo- 
res, prestadores de servigos e servidores municipais a tftulo de caugbo, fi- 
anga. consignagao e outras, por determinagbo constitucional, legal ou con- 
tra tual; 

b) Por convbnio firmado com outros entes da federagbo para execugbo de 
obras ou servigos de sua competbncia por delegagbo de encargo; e 

c) Por operagbo de crbdito por antecipagbo de receitas para atender even- 
tuais insuficibncias de caixa dentro do exercfcio financeira. 

5.4.3. Atb dois dias apds o crbdito em conta, os partidos politicos, sindi- 
catos de trabalhadores e entidades empresariais com sede no Municipio 
serbo notificadas do convbnio firmado com o Govemo Federal, valor e ob- 
jeto, atravbs de oficio protocolado. Art. 2° da Lei Federal 9.452/97. 

5.4.4. Os recursos de convbnios e garantias contratuais deverbo ser apli- 
cados no mercado financeira ou em caderneta de poupanga. Arts. 56. § 4* 
e 116, §4'da Lei 8,666/93. 

5.5. Restituigbo de Receita Extra-orgamentbria: 

5.5.1. Restituigbo de receitas b a devolugao de saldos de convbnios nbo 
aplicados, na forma pre vista no respectivo instrumento, ou devolugbo de 
valores retidos a maior ou indevidamenle do fomecedor, prestador d© ser- 
vigos ou servidores municipais. 

5.5.2. A iniciativa do processo de restituigbo de receitas extra- 
orgamentbria 6 do interessado, mediante requerimento protocolado rela- 
tando os fatos, as razoes de direito e juntando os comprovantes necessb- 
rios. 

5.6. Retengdes de INSS, ISS, IRRF, Caugbo, Contribuigbo Previdoncib- 
ria, etc. 

5.6.1. A Ordem de Pagamento emitida deverb registrar todas as retengdes 
previstas em contrato ou na leglslagbo vigente, evidenciando o valor Hquf- 
do a ser pago ao credor. 

5.6.2. As retengdes constantes da Ordem de Pagamento serbo objeto de 
registro contbbii no Passive Financeira ou ingresso na Receita Orgamen- 
tbria nos casos de ISS e IRRF. 

5.6.3. As retengdes objeto de garantia contratual deverbo ser aplicadas no 
mercado financeira para devolugao devidamente corrigida. Artigo 56. § 4' 
da Lei 8.666/93, 

5.6.4. As retengdes tidas como consignagdes deverbo ser deposltadas em 
conta bancbria especifica para recolhimento nas datas de vencimento. 
5.7. Anulagbo de Pagamento: 
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5.7.1. A anulaQSo de pagamento pode ter origem em devolugSo de adian- 
tamento de despesa, necessidade de correpao da Nota de Empenho, de- 
volupao de bens adquiridos, entre outras situagdes. 

5.7.2. Os ingressos de recursos financeiros origin^rios da anulapao de pa- 
gamentos serSo depositados na conta banc^ria origindria do pagamento, 

5.8. Inscrigdo em Restos a Pagar; 

5.8.1.0 pagamento dos restos a pagar obedecerd a ordem cronoldgica de 
exigibilidade. Art. 5* da Lei 8.666/93 

5.9. Prestagdo de Contas de Conv6nio: 

5.9.1. As receitas financeiras auferidas com a aplicagSo dos recursos de 
convSnio serSo computadas a crddito do conv&nio e aplicadas exclusiva- 
mente no objeto da sua finalidade e demonstrada na prestagSo de contas. 
Art. 116. §6° da Let 8.666/93; 

5.9.2. Os saldos financeiros dos conv§nios, inclusive os resultantes de 
aplicagdes financeiras, sergo devolvidos d entidade ou 6rg3o repassador 
dos recursos, no prazo rndximo de 30 dlas, contados da conclusrlo, denun- 
cia, rescisSo ou extinpio do convgnio, mediante registro contdbil de anula- 
pio da receita quando dentro do prbprio exercfclo e. por empenho, quando 
fora do exercicio em que ocorreu o ingresso. Art. 116, § 6° da Lei 8.666/ 
93; 

5.10. TransferSncias Financeiras a Unldades Gestoras. 

5.10.1. A TransferSncia Financeira consiste na entrega de recursos finan- 
ceiros do tesouro central para as Unldades Gestoras Municipais, conforme 
previsao na Lei Orpamenliiria Anual e alterapbes posteriores, observada a 
programapSo financeira e o cronograma de execupSo mensal de desem- 
bolso aprovada para o exercicio e o comportamento do fiuxo de caixa. 

5.11. Suprimento a Cdmara: 

5.11.1, O suprimento constitui o 5° estagio da despesa e consiste na en- 
trega de recursos financeiros aos agentes pagadores de drgaos publicos 
vinculados ao mesmo orpamento, para liquidapgo dos compromissos as- 
sumidos com fomecedores, prestadores de servipos e outros beneficidrios. 

5.11.2.0 suprimento financeira a CSmara Municipal para execupao do seu 
orpamento de despesa sera realizado, impreterivelmente, ate o dia 20 de 
cada mes atravds de depdsito em conta bancdria especlfica. Art. 29-A. § 
2°, II da CF, se o dia 20 for final de semana ou feriado, este devera ser 
realizado ate o ultimo dia util anterior. 

5.11,3.0 valor mensal do suprimento serd aquele estabelecido na Lei Or- 
pamentaria Anual. 

5.11.4. O suprimento A CSmara serS objeto de registro contdbil no Ativo 
Flnanceiro em conta do grupo RealizSvel. 

5.11.5. Balancete com os relatdrlos que demonstre a movimentapSo das 
contas nos diversos sistemas. 

5.11.6. A CSmara Municipal prestarS contas ate o dia 10 de cada mSs do 
suprimento recebido ate o dia 20 do mSs Jmediatamente anterior para que 
a contabilidade geral do Municipio proceda a consolidapao dos dados e 
informapdes dos atos e fatos ocorridos no Poder Legislativo, com registro 
contSbil de baixa no Ativo Financeira em conta do grupo RealizSvel. 

5.11.7. IntegrarSo a prestapSo de contas os seguintes documentos: 

a) Notas de Empenhos acompanhadas dos respectivos documentos de 
suporte: processo licitatdrio, contrato, autorizapSo de fomedmento. docu- « 
mento fiscal, etc. 

b) Notas de AnulapSo de Empenhos; 

c) Boletim de Contas acompanhado das Ordens de Pagamento, cdpia de 
cheque, ordem bancSria ou aviso de debilo, Anulapao de Ordem de Paga- 
mento, extrato bancSHo, etc: 

d) RelapSo dos CrSditos Adlclonais; 

5.11.8. Os suprimentos financeiros nSo utifizados atd 31/12, desde que 
nSo comprometldos, deverSo ser recolhidos S conta movimento da Prefei- 
tura Municipal at6 o dia 10/01 do exercldo seguinte. 

Ill - CONSIDERAQOES FINAIS 

1. Os esclarecimentos adicionats a respeito deste documento poderSo ser 
obtldos junto S Secretaria Municipal de Finanpas - Coordenadoria de Te- 
souraria ou S Unidade Municipal de Controle Intemo que, por sua vez. 
atravSs de procedimentos de auditoria intema, aferirS a ftel observSncia de 
seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizaci- 
onal. 

Gabinete do Prefeito Municipal de Canabrava do Norte - MT. em 26 de 
dezembro de 2018. 

JOAO CLEITON ARA0JO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

aoministraqAo 
DECRETO N. 655/2018, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2018. 

OECRETO N. 655/2018. DE 26 DE DEZEMBRO DE 2018. 

APROVA A VERSAO 01 DA INSTRUQAO NORMATIVA SFI N. 01/2018, 
QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA PESQUISA DE 
PREQOS REFERENCIAIS PARA AS COMPRAS POBUCAS. 

JOAO CLEITON ARAOJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Cana- 
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuipdes que Ihe 
s3o conferidas pelo artigo 83®, inciso X e XXX da Lei OrgSnica do Munici- 
pio de Canabrava do Norte; 

CONSIDERANDO a solicitapao da Controladora Intema e objetivando a 
operacionalizapao do Sistema de Controle Intemo do Municipio. no ambito 
do Poder Executive; 

CONSIDERANDO a necessidade em disciplinar os procedimentos para 
pesquisa de prepos referenciais para as compras publicas, buscando al- 
canpar a eficigncia. efetividade, eficgcia e boa aplicapcto do dinheiro piibli- 
co, princlpios bdsicos que norteiam a administrapao pubtica; 

CONSIDERANDO atnda, o disposto no artigo 31° da ConstituipSo Federal/ 
88, artigo 59° da Lei OrgSnica do Tribunal de Contas do Estado de Mato 
Grosso, a Lei n. 8.666/93, a Lei n. 4.320/64. 

DECRETA: 

Art. 1°. No Smbilo do Poder Executive Municipal, o procedimento adminis- 
trative para a realizapSo de pesquisa de prepos para a aquisipSo de bens e 
contratapao de servipos em gera! e o seu devido controle, reger-se-ao pe- 
lo disposto na versSo 01 da Inslrupio Normativa SFI n. 01/2018, aprovada 
por este Decreto. 

Art. 2'. Os brgSos e entidades da administrapSo indireta, como unidades 
executoras do Sistema de Controle Intemo, sujeitam-se, no que couber, a 
referida InstrupSo Normativa. 

Art. 3'. CaberS S Controladoria Intema prestar os esclarecimentos e ori- 
entapdes a respeito da aplicapSo dos dispositivos deste Decreto. 

Art. 4". Este Decreto entra em vigor na data de sua publicapao, revogadas 
as disposipoes em contrSrio. 

Gabinete do Prefeito Municipal de Canabrava do Norte - MT, 26 de de- 
zembro de 2018. 

JOAO CLEITON ARAOJO DE MEDEIROS Prefeito Municipal 

INSTRUQAO NORMATIVA SFI N. 01/2018. 

Versao: 01 

AprovapSo em: 26/12/2018, Decreto n. 655/2018 

Ato do aprovapao; Prefeito Municipal 

Unidade Responsgvel: Secretaria Municipal de Finanpas. 

diariomunicipal,org/mt/amm • www.amm.org.br 202 Assinado Digitalmenle 


