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DECRETO N. 707/2019, DE 29 DE AGOSTO DE 2019 

PUBLICADO NO MURAL DA 
PREFEITURA MUNICIPAL 

iq i vx /'Q> 

ASSSHATUPA 

"ATUALIZA A INSTRU^AO NORMATIVA 

ABAIXO MENCIONADA, AO SISTEMA 

ADMINISTRA TWO FIXADO NA SCI N. 

01/2008, VERSAO 2, E DA OUTRAS 

PROVIDENCIAS". 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de 

Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui96es legais, conferidas 

pelo art, 83°, Inc. V da Lei 001/93, Lei Organica Municipal e objetivando a 

operacionaliza9ao do Sistema de Controle Intemo do Municipio, no ambito do Poder 

Executivo; 

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle 

intemo, no ambito do Poder Executivo Municipal; 

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecimento de criterios tecnicos a 
serem observados na deflagra9ao dos procedimentos de controles administrativos no ambito 

da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MX; 

CONSIDERANDO a aprova9ao da Instru9ao Normativa SCI n. 001/2008, 

versao 2, de responsabilidade da Unidade Municipal de Controle Interne de Canabrava do 

Norte, que dispoe sobre orienta9ao para elabora9ao das instru96es normativas (norma das 

normas), definindo os procedimentos metodologicos e cronologico; 

CONSIDERANDO a necessidade de se adequar as instru96es normativas 

existentes na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte aos seus respectivos "Sistemas 

Administrativo de Controle Interno"; 

CONSIDERANDO que as Instru96es Normativas devem pertencer a um 
sistema Administrativo de Controle Intemo especifico, devidamente sequencial, para 

melhor organi2a9ao e estabelecimento de procedimentos setoriais, 

DECRETA: 

Art. 1°. Pica alterada a nomenclatura da Instru9ao Normativa SFI n. 

02/2018, versao 1, que udispoe sobre os procedimentos a serem cumpridos nas rotinas 

da Tesouraria", tendo em vista, a necessidade de cada instru9ao normativa 

acompanhar um "Sistema Administrativo de Controle" especifico, conforme contido 

na Instru9ao Normativa SCI n. 001/2008, versao 2, de responsabilidade da Unidade 

Municipal de Controle Intemo de Canabrava do Norte, que '"'"dispoe sobre orientagao para 
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elaboragao das instrugoes normativas (norma das normas), definindo os procedimentos 

metodologicos e cronologico", devidamente autuado, de forma sequencial. 

Art. 2°. No lugar da presente Instru9ao Normativa SFI n. 02/2018, versao 

1, acima mencionada, passa a viger com a seguinte nomenclatura - Instru9ao 

Normativa SFI n. 01/2018, versao 2, que "dispoe sobre os procedimentos a serem 

cumpridos nas rotinas da Tesouraria 

Art. 3°. Fica aprovada a Instru9ao Normativa SFI n. 01/2018, versao 2, que 

"dispoe sobre os procedimentos a serem cumpridos nas rotinas da Tesouraria", de 

responsabilidade da Secretaria Municipal de Administra9ao, Planejamento e Finan9as - 

SAPLAFI, atraves da Tesouraria Municipal, definindo os procedimentos metodologicos e 

cronologicos, fazendo parte integrante deste Decreto. 

Art. 4°. Cabera a unidade responsavel a divulga9ao da Instru9ao Normativa ora 

aprovada. 

Art. 5°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publica9ao, revogadas as 

disposiqoes em contrario, em especial, o decreto n. 656/2018, de 26/12/2018. 

Gabinete do Prefeito, em 29 de agosto de 2018. 

REGISTRA-SE; 

PUBLIQUE-SE; 

CUMPRA-SE. 

JO AO CLEI EDEIROS 

Prefeito Municipal 
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INSTRUCT AO NORMATIVA SFIN. 01/2018, VERSAO 2, QUE "DISPOE SOBRE OS 

PROCEDIMENTOS A SEREM CUMPRIDOS NAS ROTINAS DA TESOURARIA". 

Versao: 02 

Data da aprova^ao: 29/08/2019 

Ato de aprova9ao: Decreto Municipal n. 707/2019, de 29 de agosto de 2019. 

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administra9ao, Planejamento e Finan9as - 

SAPLAFI - Tesouraria Municipal. 

I - DA FINALIDADE, 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 Tesouraria Municipal 

da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MT." 

2. Abrangencia: 

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

3. Base Legal e Reguiamentar: 

Constitui9ao Federal; 

Lei n, 4.320/64; 

Lei Complementar n, 101/2000; 
Lei Municipal n. 312/2007 - Dispoe sobre o Sistema de Controle Interno. 

4. Responsabilidades: 

4.1. Da Unidade Responsavel pela Instru9ao Normativa: 
4.1.1. Promover a divulga9ao e implementa9ao da Instru9ao Normativa, mantendo-a 

atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplica9ao; 
4.1.2, Promover discussoes tecnicas com as unidades executoras e com a unidade 

responsavel pela coordena9ao do controle interno, para deflnir as rotinas de trabalho e os 
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de aItera9So, atualiza9So ou 

expansao. 
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4.2. Das Unidades Executoras: 
4.2.1. Atender as solicita95es da unidade responsavel pela Instru^So Normativa, quanto 

ao fomecimento de informa^oes e participate 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, 
principaimente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiencia 
operacional; 

4.2.3. Manter a Instru9ao 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 gera9ao de 

documentos, dados e informa96es. 

4.3. Na Unidade Responsavel pela Coordenato 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 altera96es 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 document© proprio, denominado "Document© de Arrecada9ao Municipal - 
DAM", em que fique identiflcado, no miriimo: o numero do DAM, o codigo de cada uma das 

contas de receita, nome e endere90 do contribuinte, data de vencimento e fato gerador; 
1.3. Diariamente, o servi90 de tesouraria se informara das receitas arrecadadas pelos 

agentes autorizados, e recolhidas as respectivas contas bancarias do tesouro municipal para 
conferencia, baixa, classifica9ao 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 a Gerencia de Contabilidade e a outra arquivada em local especifico; 
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1.5. O comprovante de deposito deve ser anexado a Guia de Arrecada^ao ate o flm do 
expediente do mesmo dia ou, impreterivelmente, no primeiro dia util seguinte, e ter sens 

valores imediatamente conferidos; 
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^ao eventuais falhas quanto ao lan9amento do 

tribute, devendo ainda: 
I - Reter a parcela do ISSQN sobre sen^os prestados no municipio, 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 Tributes 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 classifica9ao nao ocorra 

classifica9ao indevida, prejudicando a conferencia desses valores com o setor de tributes 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 confronta-los com os valores contabilizados, os quais deverao ser 
iguais; 

VI - Conferir junto ao setor de tributes 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 Tesoureiro Municipal 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 nSo-utiliza9So pelo municipio. Os taloes devem ser 

numerados e submetidos a controle de emissao e utiliza9ao; 
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 informa90es nonnais do cheque, a finalidade e as assinaturas dos 
emitentes; 

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

posterior a contabiliza9ao; 

2.8. A preferencias e que todos os pagamentos devam ocorrer mediante transferencia 
bancaria, sendo que a emissao de cheques para pagamentos, e exce^So a essa regra, devendo 
a sua utiliza^ao vir acompanhada de Nota Explicativa do motivo de sua utiliza9ao, em 

detrimento da transferencia bancaria. 

3. DOS PAGAMENTOS: 

3.1. Antes de proceder ao pagamento, o Tesoureiro Municipal, deve certificar-se, se o 
processo de despesa esta formalizado corretamente (item 3.8), e principalmente, se, de fato, 
ha comprova9ao de que a mercadoria foi entregue ou o servi9o foi executado, caso contrario, 
nao devera pagar, sob pena de responsabilidade; 

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

recebimento dos materiais e dos servi90s, quando nao houver, o responsavel pela 

Coordenadoria de Almoxarifado 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, Mo 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 processo de 
despesa, para a Gerencia de Finan9as, conciIia9oes e baixa de despesas fazer a veriflca9So, o 
registro, visto, baixa e encaminhamento ao gabinete do Prefeito Municipal. 

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; 
i 

3.7. Outras atribui9oes da tesouraria e correlates: 
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3.7.1. A Coordenadoria de Compras, apos estar devidamente solicitado pela Secretaria 

Requisitante devera solicitar do Tesoureiro Municipal, a disponibilidade financeira e a 
previsao de pagamento, segundo o fluxo de recursos - art, 8°, combinado com o art. 50°, 
inciso II da LRF, para comunicar com o credor. Veriflcando em seguida a dota^o 
or9amentaria, realizando depois a respectiva reserva or9amentaria (pre-empenho). 

3.7.2. A Coordenadoria de Compras autoriza ao fomecedor entregar a mercadoria 
juntamente com o document© fiscal, mediante emissao de Nota de Autoriza9ao de Despesa - 
NAD. O process©, 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, pela Coordenadoria de 

Almoxarifado, juntamente com o fiscal nomeado, se houver), a fatura e demais informa9des 
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 Diario da 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 tirades 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 lan9ado 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-los 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 concilia9oes bancarias, 
devendo integra-las uma copia do balancete de verifica9ao contabil contend© 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 previsao de ingressos e de pagamentos, no 
mes a que se refere; 
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3.7.8. 0 Boletim Diario de Tesouraria devera ser entregue diariamente ao Secretario 
Municipal de Administra^ao, Planejamento e Finan9as e ao Prefeito, sempre que solicitado; 

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 institui9ao; 

3.7.12. Manter controle de debitos automaticos, duplicatas ou obriga9oes 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 especificas recursos destinados a manuten9ao do 

ensino, custeio da saude, 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; 

^.7.16. Adotar programa9ao de pagamentos dos fomecedores. 

3.8. Quanto a formaliza9ao dos Processes de Despesa: 

3.8.1. Process© 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 liquida9ao e de pagamento; 
d) Comprovante de pagamento; 
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e) Para os casos de: 

- Dispensa: Cota^ao de Pre^os de acordo com a cesta de pre90s disposta no Decreto n 

655/2018. 
- Inexigibilidade: Atestado de capacidade tecnica ou de exclusividade e documento 

com compatibilidade de pre90S praticados; 
f) Nota Fiscal valida e devidamente atestada; 

g) Medico ou Relatorio dos Servi^s, que indique o periodo da execute dos 
servi90s; 
h) Consulta de certidoes negativas: tributes federals (INSS), FGTS e Tributes 

Municipals. 
i) Se contrato, copia, extrato ou indica9ao do contrato, da licita9ao e/ou dispensa. 
j) Caso o servi90 seja de publicidade, comprova9ao da realiza9So da despesa: 
trabalho executado (ex: publica9ao de edital, fotos, midias, etc); 

I) Caso o servi9o seja de obras e engenharia, devera haver medi9ao indicando a 

localiza9Eo 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 contendo os dados da 
aquisi9ao, justiflcativa e local de destino - dispensado em caso de contrato; 
c) Nota de liquida9ao e de pagamento; 
d) Comprovante de pagamento; 

e) Cota9ao de Pre90s de acordo com a cesta de pre90s 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 certidoes negativas: tributes federais (INSS), FGTS e Tributos Municipals. 

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

4. DA PRO GRAM A<p AO FINANCEIRA E EXECUGAO ORGAMENTARIA D. 
DESPESA 
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A execu9ao or9amentaria e fmanceira para o exercicio corrente obedecera as normas 

vigentes de Administra9ao Financeira e Contabilidade Publica, e ao disposto no Decreto 
municipal, para todos os Orgaos e Entidades da Administra9ao Direta e Indireta. 

4.6. Programa9ao Financeira: 

4.6.1. Ate 30 (trinta) dias apos a publica9ao dos Or9amentos, nos termos em que 
dispuser a Lei de Diretrizes Or9amentarias -LDO, o Poder Executive estabelecera a 
Programa9ao Financeira e o Cronograma de Execu9So Mensal de Desembolso; 

4.6.2. A Secretaria Municipal de Administra9ao, Planejamento e Finan9as obedecidos as 
prioridades definidas pelo Govemo, elaborara a program^So de gastos bimestrais, com base 

nos estudos previstos de receitas e despesas bimestrais, considerando a expectativa de 
infla9ao e quadro de detalhamento da despesa altera9ao pelos creditos adicionais; 

4.6.3. A Secretaria Municipal de Administra9ao, Planejamento e Finan^as, sera a 
executora da Programa9ao Financeira de Desembolso, a qual compete a elabora9ao e flxa9ao 

das quotas bimestrais, bem como o controle sobre a sua execu9ao; 

4.7. Da Execute Or9amentaria 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 programa9ao fmanceira estabelecida, a ordem de prioridade a seguir. 

I. Despesas comPessoal, Encargos Sociais e Outros Beneficios a Servidores; 
II. Duodecimo da Camara Municipal; 

III. Divida Publica; 
IV. Precatorios e Senten9as Judiciais; 
V. Obriga95es Tributarias e Contributivas; 
VI. Concessionarias; ... . . ~ 

VII. Compromissos decorrentes de contratos plurianuais cuja nota de autonza^ao 

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 exce9oes previstas em Lei; 

4.7.2. Nao sera permitido realizar despesas e estabelecer compromissosjzontra^ 

anuais, acima das dota9oes atuais disponiveis; 

Endereco: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n0, St. Vila Sio Jodo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn@gmail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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4.7.3. Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serao utilizados 
exclusivamente para atender a objeto de sua vincula^ao, ainda que em exercicio diverso 

daquele em que ocorrer o ingresso; 

4.7.4. Se verificado desequilibrio fiscal, quando do cumprimento da programagao 

financeira e do cronograma de execute mensal de desembolso, adotar-se-ao os limites 
estabelecidos no artigo 9°, da Lei complementar n. 101, bem como aqueles defmidos ria lei 
Or^amentaria 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 lan9ada e se caracteriza 

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

5.1.2. Os recursos vinculados a finalidades obrigatorias ^serao depositados e aplicados 

no mercado fmanceiro em contas bancarias especificas. Art. 50°, inciso I, da LRF, 

5.1.3. Os recursos oriundos de convenios flrmados com orgao do Govemo Federal 

deverao ser objeto de notifica9ao 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 n. 9.452/97. 

5.2. ApUca9oes Financeiras das Disponibilidades de Caixa: 

5.2.1. Aplica9oes financeiras sao opera9oes realizadas atrayes de institui95es 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, nao 
comprometidos ou programados para pagamento imediato; 

5.2.3. As Disponibilidades de Caixa para fins de aplica9ao deverao ser apuradas 
diariamente e constarao de registro proprio de forma que a sua vincula9ao afuudo, orgao ou 

despesa seja identificada e preservada. Art. 50°, inciso I da 

Endere^o: Aveaida Aurea Tavares de Amorim. s/n«>, St. Vila S5o Joao Canabra^ Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabmete.cbn@gmaU.com 

CNPJ/MP; 37.465.200/0001-20 
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\n 

5.2.4. As Disponibilidades de Caixa vinculadas a objeto de convenio serSo aplicadas em 
fundos de investimentos de institui9ao fmanceira oficial, ou em fundo de aplica9ao financeira de 
curto prazo ou opera9ao de mercado aberto lastreada em titulos da divida publica quando a 

utiliza9ao verificar-se em prazos meriores que 30 (trinta) dias: Art. 116, §,4°, da Lei 8.666/93; 

5.2.5. As Disponibilidades deXmxa,'na medida do^ossivel, deverao ser consolidadas com 

vistas a obtencao de riielhores- taxas^d^rendimeritd; com .registrbypro-rata dos rendimentos de 
forma a preservar a sua vincula^^— 

53 Da^ao em Pagamentd 

/r'J 
5.3:1/ A- da9ao em pagamento sera objeto de processo com parecer da Assessqria Jundica 

sobre a sua legalidade e h6mdlop9aoM S'J irj ^ 

5.4. Arrecada9ao de Receitas Extra-or9amentarias 

4 -» " ... *1. . t M . • i 
/'5.4.1. A Receita Extra-or9amentaria se constitui em ingressos no caixa do tesoprovyunipipal, 

em' compromissos exigiveis, cujo pagamento • independe de autorizapao ^ or9anientdria, e 
portaiito; independe de autorizapao legislativa; 

■ w ' ' h ■ <?• i -.4^ i-f' I' i 
5.4.2. O ingresso de recurspstpelo fluxo extra.-c^^ntar^se ^ra: i 

' a) \ Atraves da^fetenpSq obn^ft6ria ^ifi^aganflnfop pfetuados ya Ifomecedores, 

nrestadores'de servipos e sefviddres municipais a titulc - de. caupao, Xianpa, consignapap e outras, 
' . k ' . t . i'V-V* 4 , I y.. " 

pordetermina9aoconstitucional, legalou^xpntratual; . n 

'b).- rPor "^convenio firmado^ com foutros entes df fedefaQap' par^ execupSoVqe-obras ou . is ,v , « . r.-tR J /^7 v''\ i t* 
serv190s.de sua competencia por-delegapao de encargo; e w ^ J \ , 

c) | Por operapao de credito por antecipapao de receitas; para 'atender eyentuais 
insuficidncias de caixa 'dentro do exercicio fmariceiro.""' 

e entidades empresariaiscom sede no-^uriicipio SeraG,frnolihcadas 
GovemosEedefal, valor e'obj eto, atraves de oficio'protocolada-e/ou 

dos Municiplds, nos termos do art. 2°, da Lei Federal n.v9.452/97 

ao no* Oficial 

 \ r*. *, y , 
5.4.4. Os'recursos de" convenios e^garantias contratuais devprao >ser aplicados no mercado 

fmanceiro ou em ca'demeta de poupan9a. Arts. 56, § 4° e U6,x§ 4°'da LeF 8.666/93. 
X ' v *>)fM * w a r\r 1 v>l w' j* 

_ - WV .  f ^ 
5.5. Restituipao de^Receita Extra-orpamentaria^ 

5.5.1, Restituipao de receitas e a devolupao de saldos de convenios nao aplicados,naforma 
prevista no respectivo instrumento^ou^devolupao de valores^retidos a maior oukidejddartiente do 
foraecedor, prestador de servipos ou servidores municipais/ /' 

Endere^o; Avenlda Aurea Tavares de Amorlm, s/n0, St. Vila S&o JoSo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone; (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbnigginail.com 
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5.5.2. A iniciativa do processo de restituipao de receitas extra-or9amentaria e do interessado, 
mediante requerimento protocolado relatando os fatos, as razoes de direito e juntando os 

comprovantes necessarios. 

5.6. Reten^des deiNSS, ISS,' IRRF, Cau^ao, Contribui^ao Previdenciaria, etc. 
' v. • r^' r 'I '' j 

5.6.1. A Ordem de Pagamentps,emitida^devera: registrar tddas^as vreten90es previstas em 

contrato ou na legislacao VigentereviHenciando^falor liquidb a ser pago ao credor. 

5.6.2. As reten^oes constantes-da' Ordem de Pagamerito-serao^objeto de registry contabil no 
Passivd'Financeiro ou ingressb na'Receita Orcamentaria nos casos'defSS e IRRF,. 

i   "• -tmrntlh 
zr "> J a i1- 5.6.3. ..As |retengoes VobjetoXde 1. garantia" contratual;v deverSpf ser aplicada| vho irhercado 

financeird'para devolupadrdevidamente corrigida. Artigo 56°, § 4°, dalEei 8.666/93; ^ 

^ ' V f, lv' 1,-^ li i Vi 
5.6.4. As retenpoes^tidas como consignapdes deverao ser depositadas em'conta bancaria 

especiTica para recolhimento nas datas de vencimento. fel ^ 
.i . \ /- . t* Iv . 14 / 1\ 

5.7. Anula^ao dc Pagamento: 

' ' * . $• "*■ ?' ^ ^ i j y- l 
5.7.1. A anulapao de pagamento pbde ter origem,em devolupao de adiantamento de.despesa, 

necessidade de correpao - da N6ta/de Empenho. "deyolupao" der'bens adquiridos,' ehtre outras 

situates j- ^\ 

5.7.2...Os ingressosi de'recursos;financeiros ongmanos da^anulacao.de tjaeamentos 4serao 
depositados na conta bancaria onginana do pagamento. 

5.8. Inscfi^ao em Restos a Pagar: 
y'' "v''\ ?'\ V *■ "■ ^ ^ j . /j-v'' 

5.8.1. Q pagamentoAdos relpspa pagar-^obedecera a tdrdem cfonologica de 
exigibilidade. Art.'50; dal\Lei 8.666/93 

5.9. PrestacaOide Contas de Convenio: ^ / 

5.9.1. As'receitas fmanceiras' auferidas com . as aplicapao dos fecursos /de convenio serao 
computadas a^credito do convenio e aplicadas exclusiyamente\no 6;bj6to'',daisua finalidade e 

demonstrada na prestacao'de contas!,Art>r.l6; §b0, da Lei S-666/93;^ 

**, \ . \ y 
5.9.2. Os saldos fihanceiros dos convenios, inclusive os resujtahtes de aplicapoes financeiras, 

serao devolvidos a entidade ou:6rgao repassador dos recursos, naprazo maximo de 30 (trinta) dias, 

contados da conclusao, denuncia^rescisao ou extinpao do convenio, mediante registro contabil de 
anulapao da receita quando dentro do proprio exercicio e, .pof empenho, quando fora do exercicio 
em que ocorreu o ingresso. Art. 116°, § 6° da Lei 8.666/93 A 

Endere$o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n®, St. Vila Sdo Jo So, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbii@gmail.coin 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 aiMH 
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it 

5.10. Transferencias Financeiras a Unidades Gestoras. 

5.10.1. A Transferencia Financeira consiste na entrega de recursos fmanceiros do tesouro 

central para as Unidades Gestoras^ Municipals, conforme previsao na Lei Onjamentaria Anual e 
altera96es posteriores, ob'servada a programa^ao financeira e o cronograma de execu^ao mensal de 
desembolso aprovada para o exercicio e o comportamento do fluxo de caixa.' 

:y r^ 

5.11. Suprimento^a Camara% 
, v-'T-j iimmU jyr/mi ^ 

5:11.1.{O supriment^constitui:t)^50- estagio "da despesa' consiste na entrega deTrecursos 
fmanceiros f aos ? agentes pagadores ^de orgaos'publicos. vinculadosjjao mesmd|o®f^pentp, para 
liquidacao'dos compromissos^assumidos com fomecedores, prestadores de servicos/fe outros 

beneiiciarios. ^ 1 

i- j * I | ^ ^ ,, 
5.11.2. O suprimento financeiro a Camara Municipal para execU9ao do seu" o^amento de 

despesa sera realizado, impreterivelmente, ate o dia 20 (vinte) de cada-mes atravej^deldepoSito em 
conta>banbaria'especifica.fArt. 29'A, § 2°, II da CF, se o dia 20 (vinfe) for final;de' iemana ou 

feriado)este devera ser realizado ate o ultimo dia util anterior. : p* 
y.t -.'d / J I W,7 ' . i' l ' . •'= ;-V: "" . A i : 
5.11.3. O valor mensal do suprimento sera aquele estabelecido na tei Or9amenttfia Amfal. 

J i. t fj . r? X .■••-8*-% 4J .p.> ./ , $'■'*«! wj 

■, 5.11.4; O suprimento a Camara sera'objeto de registro cpntabifno Ativo Financeiro/em conta 

do grupo Realizavel. 

5.11.5. Balanc'ete com os relatonos que demonstreia7movimenta9a0/das\contas nos. diversos 

sistemas? 

L.,j 1 v V' I • i -! Af, 
5.11.6/A Camara Municipal prestara contas ate o dia 10 (dez)|de oada mes do suprimento 

recebido ate o dia^O (vinte) do mes imediatamepte anterior para que a conta|ilidadergeral do 

Municipio proceda 'a consolidaeao dosjdadds ,e informapoes dos afos e^feto^eorridos mo Poder 
Legislativo, co&reeistrd cbntabil de baixaFno' Ativd-Financeiro em conmldo griipo Realizavel. 

i k? /v/ | 

5. llt?^ Inlegrarao a presta9ao de contas os seguintes documentor; ^ / 

a) ^ Notas de'Empenhos^acompanhadas dosirespectjvos docuipentos de.supprte: processo 
licitatorio, contrato, autoriza^ao de fbrnecimento,,documento fiscal,, etc 

b) iSlptas de Anulapao/de Empenhos; ' t ^ ^ \ v 

c) Boletim de Contas acqmpanhado das Ordens de Pagamento, cqpia de cheque, ordem 
bancaria ou aviso de debito; Anulaqao de Orderffde Pagamento/extratbbancario, etc; 

d) Rela9ao dbs Creditos Adicionais; — 
/y 

5.11.8. Os suprimentos fmanceiros nao utilizados ate 3U12, desde que nao comprometidos, 
deverao ser recolhidos a conta movimento da Prefeitura Municipal ate o dia 10/01 do exercicio 
seguinte. 

Enderetjo: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila S5o Jo5o, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn@gmaU.com 

CNPJ/MF; 37.465.200/0001-20 
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III-CONSIDERACOES FINAIS 

1. Os esclarecimentos adicionais^a respeito^deste documento poderao ser obtidos junto a 
Secretaria Municipal de Administrapo, Planejamento e'Finan9as> Tesouraria Municipal ou a 
Unidade Municipal;,de Controle^ Intemo que? por sua vez, atraves de procedimentos de auditoria 
interna, aferira a fiel observancia'de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura 
organizacional. \X-T 1 X- -T -I ^ *v ^ 

* -v >-^"1 » ... ^ rv^y |t» j*r\ 
Gabinete doiErefeito Municipal de Canabrava do NoEte - MX. em.S^e agpsto 

kV f ^ »■«-" pn 

? ^ 7yd 

2019 

JO AO CLEI ■ 
Prefeito Municipal 

IEDEIROS 
f a M 
^ y 

!% ^J« L\" <li 

' ' 1 
fW7 .3 i ''■A;/ 
If® 

r\\\ v- hm mtm & . P/i /-"f/ s 

i?r?a\/A DO ^ 
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XXXXXX, sBaria'Zrtdpd de te?hraS^ S°b " "■ ^ ^XXX-XX. ocupante do cargo de 
adiantamenio de aviagem solicitada atravds do empenho n. XXX/XXX, conforme solicitagarp^essTn SS^1"3"938 3 Pre8ta95° ^ d0 

Atenciosamente, 

Canabrava do Norte - MT. XX de XXXXXXXX de XXXX. 

Matricula Funcional n. XXX 

Servldor Publico Municipal 

ANEXO VI - COMUNICACAO A COORDENAODRIA DE RECURSOS HUMANOS PARA DESCONTO EH FOLHA DE PAGAMENTO. 

Memorando n. XX/XXXX/GEREFICOBA Canabrava do Norte - MT. XX de XXXXXX de XXXX. 

A(O) llustnssimo(a) Sr(a). 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Coordenador(a) 

Coordenadoria de Recursos Humanos. 

Senhor{a) Coordenador(a), 

~:iq|tr CUmprim.e^t,<,■ Sirv<>med0 prese"te' Para a Vossa Senhoria, que oSr(a), XXXXXXXXXXXXXXX brasilelro(a) ESTADO CIVIL servido pcbNco mumapal, agenle politico, Conselheiro Tutelar, Conselheiro Municipal ou particular em colaboracao com 0 poder p0blfoo!3 

Pe^soas Flsfeas d jtn^tdrio d" ^/"TpfSmf113 Ca,,eira ^ ldent'dade " C"RG e,T,i,idt, POr inscrito(a' n0 Cadastro ^ 
xxxxxyy I , Minis,e"0Ja Fazenda " CP™F <= XXX.XXX.XXX-XX. ocupante do cargo de XXXXXX, lotado na Secretaria Municipal de XXXXXXX, enconlra-se com PENDeNCIAS DE PRESTAQAO DE CONTAS, no valor de R$ XXX.XX, referente ao empenho n. XXXWXXXX cuio prazo 
legal de apresentapao da prestagao de contas, encenou-se no dia XX/XX/XXXX. 

ooTnroce J de'ef
r,™naf0 imposta na lns,^l,^0 N0™3'"3 SRH "• <>01/2011. versao 3, venho por meio desta, solicitar de Vossa Senhoria que proceda ao desconto em folha de pagamento, no valor de R$ XXX.XX. 

Canabrava do Norte - MT. XX de XXXXXXXX de XXXX. 

Gerencia de Finangas, conciliagoes e baixa de despesas 

Portarla n. XX/XXXX 

ADMINISTRAQAO 
DECRETO N. 707/2019, DE 29 DE AGOSTO DE 2019 

DECRETO N. 707/2019, DE 29 DE AGOSTO DE 2019 

"ATUAUZA A INSTRUQAO NORMATIVA ABAIXO MENCIONADA. AO 
SI STEM A ADMINISTRATIVO FIX ADO NA SCI N. 01/2008, VERSAO 2, E 
DA OUTRAS PROVIDENCIAS". 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefelto Municipal de Cana- 
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui?6es legais, 
conferidas pelo art. 83°, inc. V da Lei 001/93. Lei Organica Municipal e ob- 
jetivando a operacionatizagao do Sistema de Controle Interno do Munici- 
pio, no ambito do Poder Executive; 

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle 
rntemo, no ambito do Poder Executivo Municipal; 

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecimento de criterios tecnlcos 
a serem observados na deflagragao dos procedimentos de controles ad- 
ministrativos no ambito da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - 
MT; 

CONSIDERANDO a aprovagao da Inslrugao Normativa SCI n. 001/2008, 
versao 2. de responsabilidade da Unidade Municipal de Controle Interno 
de Canabrava do Norte, que dispoe sobre orientagao para elaboraqao das 
instrugoes normativas (norma das normas), definindo os procedimentos 
metodologicos e cronoldgico; 

diariomuniGipal.org/mt/amm • www.atnm.org.br 

CONSIDERANDO a necessidade de se adequar as instrugoes normativas 
©xistentes na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte aos seus res- 
pectivos "Sistemas Administrativo de Controle Interno"; 

CONSIDERANDO que as Instrugoes Normativas devem pertencer a urn 
sistema Administrativo de Controle Intemo especifico, devidamente se- 
quencial, para melhor organizag3o e estabelecimento de procedimentos 

[ setoriais, 

DECRETA: 

Art. 1®. Fica alterada a nomen datura da Instrugao Normativa SF| n. 02/ 
2018, versao 1, que "dispoe sobre os procedimentos a serem cumpridos 
nas rotinas da Tesouraria', tendo em vista, a necessidade de cada instru- 
gao nonnativa acompanhar um "Sistema Administrativo de Controle" espe- 
cifico, conforme contido na Instrugao Normativa SCI n. 001/2008, versao 
2, de responsabilidade da Unidade Municipal de Controle Intemo de Ca- 
nabrava do Norte, que "dispoe sobre orientagao para elaboragao das ins- 
trugoes normativas (norma das normas^, definindo os procedimentos me- 
todoldgicos e cronoldgico", devidamente autuado, de forma sequencial. 

Art. 2®. No lugar da presente Instrugao Normativa SFI n. 02/2018. versao 
1. acima mencionada, passa a viger com a seguinte nomenclatura - Ins- 
trugao Normativa SFI n. 01/2018, versao 2, que "dispoe sobre os procedi- 
mentos a serem cumpridos nas rotinas da Tesouraria'. 

Art. 3°. Fica aprovada a Instrugao Normativa SFI n. 01/2018, versao 2, que 
"dispoe sobre os procedimentos a serem cumpridos nas rotinas da Tesou- 
raria , de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao, Pla- 
nejamento e Finangas - SAPLAFI, atravds da Tesouraria Municipal, defi- 

Assinado Digitalmente 
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mndo os procedimentos metodoiogicos e cronoldgicos. fazendo parte inte- 
grante ^este Decreto*. 

Art. 4°. Cabera a unidade responsavel a divulga^o da lnstru?ao Normati- 
va ora aprovada. 

Art. 5°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao. revogadas 
as disposigoes em contrario, em especial, o decreto n. 656/2018 de 26/ 
12/2018. 

Gabinete do Prefeito, em 29 de agosto de 2018. 

REGISTRA-SE; 

PUBLIQUE-SE; 

CUMPRA-SE. 

JOAO CLEITON ARA0JO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

INSTRUgAO NORMATJVA SFI N. 01/2018, VERSAO 2, QUE "DISPdE 
SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM CUMPRIDOS NAS ROTINAS 
DA TESOURARiA". 

VersSo: 02 

Data da aprovagSo: 29/08/2019 

Ato de aprovagSo: Decreto Municipal n. 707/2019, de 29 de agosto de 
2019. 

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de AdministragSo, Planeja- 
mento e Finangas - SAPLAFI - Tesouraria Municipal. 

I - DA FINALIDADE, ABRANGENCIA, BASE LEGAL E REGULAMEN- 
TAR E RESPONSABILIDADES: 

1. Flnalidade: 

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

2. Abrangencia: 

Abrange a Tesouraria Municipal da Prefeitura Municipal, e demais unida- 
des administrativas envolvidas no assunto. 

3. Base Legal e Regulamentar: 

Constituigao Federal; 

Lei n. 4.320/64; 

Lei Complementarn. 101/2000; 

Lei Municipal n. 312/2007 - Disp5e sobre o Sistema de Controle Intemo. 

4. Responsabilidades: 

4.1. Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa: 

4.1.1. Promover a divulgagao e implementagao da Instaigao Normativa, 
mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua 
aplicagao; 

4.1.2. Promover discussoes tecnicas 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 solicitagoes da unidade responsavel pela Instrugao Nor- 
mativa, quanto ao fomecimento de informagoes e participagao no proces- 
so de atualizagao: 

4.2.2. Alertar a unidade responsavel pela Instrugao Nomiativa sobre alte- 
ragSes 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 eficiSncia operacionat; 

4.2.3. Manter a Instrugao Normativa a disposigao de todos os servidores 
publicos da unidade. velando peto fiel cumprimento das mesmas; 

4.2.4. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugao Normativa. em es- 
pecial quanto aos procedimentos de controle e quanto £ padronizagao dos 
procedimentos na geragSo de documentos. dados e informagees. 

| 4.3. Na Unidade Responsavel pela Coordenagao do Controle Interne: 

4.3.1. Preslarapoio t6cnico por ocasiSo das atualizagoes da Instruggo Nor- 
mativa. em especial no que tange a identificagSo e avaliag§o dos pontos 
de controle e respectivos procedimentos de controle; 

4.3.2. Atraves de atividade de auditoria intema, avaliar a elicacia dos pro- 
| cedimentos de controle inerentes ao SCI. propondo alteragdes na Instru- 
j gao Normativa para aprimoramento dos controles. 

11 - PROCEDIMENTOS 
1. DOS RECEBIMENTOS: 

1.1. Todos os valores devem ser recebidos obrigatoriamente em Instituf- 
goes Financeiras Oficiais, quando nao houver, nas Aggncias BancSrias 
credenciadas pela Prefeitura Municipal; 

1.2. A arrecadagao das receitas sera realizada exclusivamente pela rede 
banoSria autorizada, com documento prdprio, denominado "Documento de 
ArrecadagSo Municipal - DAM", em que fique identificado, no mlnimo: o 
nuimero do DAM, o codigo de cada uma das contas de receita, nome e en- 
derego do contribuinte, data de vencimenlo e fato gerador; 

1.3. Diariamente, o servigo de tesouraria se informal das receitas arreca- 
dadas pelos agentes autorizados, e recolhidas Ss respectivas contas ban- 
cirias do tesouro municipal para conferencia, baixa, classificagao e regis- 
tro cont^bil; 

1.4. As guias de pagamentos devem ser emitidas em trds vias, devidamen- 
te autenticadas e/ou carimbadas, no respective dia do recebimento, cons- 
tando a data e a assinatura do servidor responsavel pelo recebimento, a 
primelra devera ser entregue ao contribuinte, a segunda para a Gerdncia 
de Contabilidade e a outra arquivada em local especffico; 

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

1.6. O recebimento de todas as receitas deverd observar o princlpio da 
unidade de tesouraria. nos termos do art. 56° da Lei 4.320/64; 

1.7. A Tesouraria devera manter controle rigoroso na arrecadagao de tribu- 
tes, notificando e orientando o Setor de TributagSo eventuais falhas quanto 
ao langamento do tributo, devendo ainda: 

I - Reter a parcels do iSSQN sobre servigos prestados no muniefpio, na 
forma determinada pelo C6digo Tribut^rio Municipal; 

II -Registrar toda receita tributaria nas rubricas proprias, identificadas pelo 
setor de tributes ao emitir as OAM's; 

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

IV - Cuidar para que no ato do regislro da receita ou de sua classificagao 
nao ocorra classificagao indevida, prejudicando a conferencia desses valo- 
res com o setor de tributos e ate mesmo distorcer as demonstragoes con- 
tabeis.. Exemplo: registrar receita de dlvida ativa de IPTU como sendo re- 
ceita de IPTU; 

V - Verificar se os Impostos e Taxas arrecadados sao controlados pelo 
Setor de Tributagao da Prefeitura e confronta-los com os valores contabrli- 
zados, os qua is deverao ser iguais; 

VI - Confer! r junto ao setor de tributos se nao este havendo a ConcessSo 
de isengSo de tributos, sem amparo legal; 
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VII -Conferir junto ao setor de tributes se nao estb havendo Renuncia, 
Remrss.ao e Amslia de receitas, sem amparo legal, ou que contrarie o dis- 
posto no art. 14°. da LRF; 

2. DOS CHEQUES; 

2.1. Os Cheques deverao estar guardados em cofres. 

2.2. Somente 0 Tesoureiro Municipal deve ter acesso ao local onde estao 
guardados os cheques; 

2^3. Os cheques inutilrzados deverSo permanecer no talao, de forma que 
nao possam ser reutilizados, comprovando sua nao-utilizapao pelo municf- 
pio. Os taloes devem ser numerados e submetidos a controle de emissgo 
e utilizapao; 

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

2.5. Todos os pagamenlos feitos por cheques devem ser acompanhados 
de eppia que identifique. alem das informapoes normais do cheque, a ftna- 
lidade 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 eml- 
tidos no dia, posterior P contabilizagao; 

2.8. A preferencias 6 que todos os pagamentos devam ocorrer mediante 
transferdncia bancaria, sendo que a emissao de cheques para pagamen- 
tos, 6 excepao a essa regra, devendo a sua utilizagSo vir acompanhada de 
Nota Explicativa do motivo de sua utilizagao, em detrimento da transferSn- 
cia bancaria. 

3. DOS PAGAMENTOS: 

3.1. Antes de proceder ao pagamento. o Tesoureiro Municipal, deve 
certificar-se, se o processo de despesa este formalizado corretamente 
(item 3.8), e principalmenle, se, de fato, ha comprovapao de que a merca- 
doria foi entregue ou o servigo foi executado, caso contrario, nao devera 
pagar, sob pena de responsabilidade; 

3.2. Cada unidade devera ter servidor designado P almoxarife, para o ates- 
le do recebimento dos materiais e dos servigos, quando nao houver, o res- 
ponsavel peia Coordenadoria de Almoxarifado e o responsPvel pelo ales- 
te; 

3.3. A nota fiscal deve estar presente, devidamente atestada e autorizada 
pelo orgSo fazendbrio competente; a nota fiscal deve ser apropriada para a 
referida operagao. e o ramo de atividade, deve ser compativel com a des- 
pesa que se esta pagando, caso contrario, nao deverS pagar; 

3.4. Os pagamentos da despesa deverao ser efetuados exclusivamente 
pela Tesouraria, alraves de transfer&ncia eletrdnica 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 transfer^ncia eletr6nica ou cheque. n§o podendo este campo 
ficar em branco: 

3.5. Depois de realizada a transferencia eletronica ou preenchido o che- 
que, os comprovantes e eppias dos cheques devem ser encaminhados j 
juntamente com o processo de despesa. para a GerPncia de Finangas, | 
conciliagoes e baixa de despesas fazer a verificagao, o registro, visto, bai- 1 

xa e encaminhamento ao gabinete do Prefeito Municipal. 

3.6. Apos os pagamentos. os documentos fiscais. apresentados pelos for- 
necedores, devem receber urn 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 dois empenhos; 

3.7. Outras atribuigdes da tesouraria e correlates: 

3.7.1. A Coordenadoria de Compras. apos estar devidamente solicitado 
peia Secretaria Requisitante devera solicitar do Tesoureiro Municipal, a 
disponibilidade financeira e a previsao de pagamento, segundo o fluxo de 
recursos - art. 8°. combinado com o art. 50°. inciso II da LRF. para comu- 

| nicar com o credor. Verificando em seguida a dotagao orgamenteria. reali- 
[ zando depois a respectiva reserva orgamenteria (pte-empenho). 

3.7.2. A Coordenadoria de Compras autoriza ao fomecedor entregar a 
mercadoria juntamente com 0 documento fiscal, mediante emissao de No- 
te de Autorizagao de Despesa - NAO. 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 fatp a recebeu, devendo ser. preferencialmente. pela Coordenadoria de 
Almoxarifado, juntamente com o fiscal nomeado, se houver), a fatura e de- 
mais informagaes serao encaminhados d Contabilidade que processara a 
liquidagao da despesa e encaminhar^ a Tesouraria para pagamento: 

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

3.7,4.0 Bolefim Diario da Tesouraria e bancos do dia deve ser elaborado 
na primeira hora do dia util seguinte, quando o Municfpio jS possui extra- 
tos, devendo. portanto, todos os dias ser tirados extratos bancterios de to- 
das as contas que possui 0 Municfpio; 

3.7.5. De posse dos extratos, devem ser langados os ingressos de receitas 
e controlados os cheques compensados de cada conla, ficando, anexo, 0 
referido extrato. Para tanto, deve ser iangado como safda de banco 0 valor 
do cheque emitido e, em controle auxiliar (onde 0 prbprio sistema de in- 
fonrtetica possibilite esse controle), deve registrar esse cheque como nao 
compensado. No dia seguinte, ao receber os extratos, 0 Tesoureiro deve 
verificar os cheques que foram compensados naquele dia e baixi-los dos 
cheques a compensar. informando a data 0 apurando o novo saldo de che- 
ques a compensar; 

3.7.6. Mensalmente, devem ser emitidas, formalmente, as conciliag6es 
bancterias, devendo integr^-las uma cbpia do balancete de verfficagSo con- 
tebil contendo o saldo de todas as contas bancarias, os formuterlos das 
conciliagoes propriamente ditos e os extratos banc^rios de cada conta com 
saldo no Oltimo dia do mes a que se refere; 

3.7.7. Diariamente, serd emitido o Boletim Diario de Tesouraria que conte- 
te, no mfnimo, o saldo anterior ao dia a que refere, os ingressos e saldas 
de caixa e 0 saldo para o dia seguinte, bem como a previsSo de ingressos 
e de pagamentos, no minimo, ate o final do irtes a que se refere; 

3.7.8,0 Boletim Diario de Tesouraria devete ser entregue diariamente ao 
Secreterio Municipal de AdministragSo. Planejamento e Finangas e ao Pre- 
feito. sempre que solicitado; 

3.7.9. No caso de 0 Municfpio encerrar uma corta bancteria. dever^ exigir, 
do banco, comprovante de encerramento para evitar que a conta seja mo- 
vimentada a posteriori; 

3.7.10. Manter, oficialmente, os nomes das pessoas que tern poder para 
assinar cheques e qua! a assinatura autorizada; 

3.7.11. Informar aos bancos, expressamente. as pessoas autorlzadas a 
manter contato com a instituigao; 

3.7.12. Manter controle de debitos autoirteticos. duplicatas ou obrigagdes 
por data de vencimento; 

3.7.13. Manter, duranle o exercfcio, o equilibrio entre a receita arrecadada 
e a despesa realizada de modo a reduzirao minimo eventuais insuficienci- 
as de saldos na Tesouraria, adotando como instrumento de controle 0 cro- 
nograma de desembolso nos termos do art. 8° da Lei Complementar 101/ 
2000; 

3.7.14. Manter depositado em contas especfficas recursos destinados a 
manutengao do ensino. custeio da saude. fundos e comtenios. e nao 
utiliza-los para fins diferentes aos dos objetivos; e manter depositado em 
contas especfficas recursos de alienagao de bens, observado o disposto 
no art. 44 da Lei Complementar n.® 101/2000; 
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3.7.15. Reier das empresas prestadoras de servigos com cessao de m^o- 
de-obra.a parcela.de 11% na fonle referents a Seguridade Social conforme 
determinado pelo art. 31 da Lei Federal 8.212/91; 
3.7.16. Adotar programapao de pagamentos dos fornecedores. 

3.8. Quanto a formalizagao dos Processos de Despesa; 3.8.1. Proces- 
so de Oespesa de Prestasao de Servigos: 

I - Quais os documentos necessarios? 

a) Nota de empenho - NE; 

b) Folha de Informaglio (pedido de solicitapao ou outro), contendo os da- 
dos da confratagao. pedido com justificativa e local de destino - dispensa- 
do em caso de contrato; 

c) Nota de liquidagao e de pagamento; 

d) Comprovante de pagamento: 

e) Para os casos de: 

- Dispensa: Cotagao de Pregos de acordo com a cesta de prefos disposta 
no Decreton 655/2018. 
- Inexigibilidade; Atestado de capacidade tecnica ou de exclusividade e do- 
currento com compatibilidade de pregos praticados; 

f) Nota Fiscal v^lida e devidamente atestada; 

g) Medigao ou Relatorio dos Servigos. que indique o period o da execugao 
dos servipos; 

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

I) Se contrato, copia, extrato ou indicagao do contrato, da licitagao e/ou 
dispensa. 

j) Caso o servigo seja de publicidade, comprovagao da realizagao da des- 
pesa: trabalho executado (ex: publicagao de edital. fotos, midias, etc); 

I) Caso o servigo seja de obras e engenharia, dever^ haver medigao indi- 
cando a localizagao e possuir ateste do engenheiro responsavel. 

m) Em caso de Pessoa Ffsica: Guia de pagamento de iSSQN, caso nao 
possua. fazer a retengao; quando o prestador nao tiver outros vlnculos em- 
pregatlcios e nao for declarado autdnomo, reter e re col her INSS; reter o 
IRRF de acordo com a tabela da Receita Federal. 

3.8.2. Processo de Despesa de aquisigao de material: 

I - Quais os documentos necessarios? 

a) Nota de empenho - NE; 

b) Folha de Informagao (pedido de solicitagao ou outro). pedido contendo 
os dados da aquisigao. justificativa e local de destino - dispensado em ca- 
so de contrato; 

c) Nota de liquidagao e de pagamento; 

d) Comprovante de pagamento; 

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

f) Nota Fiscal valida e devidamente atestada; 

g) Nota de Autorizagao da Despesa: 

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

i) Se contrato, cdpia, extrato ou indicagao do contrato, da licitagao e/ou 
dispensa. 

4. DA programaqAo fjnanceira e execuqAo orcamentAria 
DA DESPESA 
A execugSo orgament^ria e financeira para o exercicio coirente obedecera 
Ss normas vigentes de Administragao Financeira e Conlabilidade Publica, I 

e ao disposta no Oecreto municipal, para todos os 6rgios e Entidades da 
a Administragao Direta e Indireta. 

4.6. Programagao Financeira; 

4.6.1. Ate 30 (trinta) dias ap6s a publicagao dos Orgamentos, nos termos 
em que dispuser a Lei de Oiretrizes Orgamentgrias -LDO, o Poder Execu- 
tive estabelecerS a Programagao Financeira e o Cronograma de ExecugSo 
Mensal de Desembolso; 
4.6.2. A Secretaria Municipal de Administragao. Planejamento e Finangas 
obedecidos Ss prioridades definidas pelo Governo, elaborard a programa- 

i gao de gastos bimestrais, com base nos estudos previstos de receitas e 
j despesas bimestrais, considerando a expectativa de inflagSo e quadro de 

detalhamento da despesa alteragao pelos creditos adicionais; 
| 4.6.3. A Secretaria Municipal de Administragao, Planejamento e Finangas, 

serci a executora da Programagao Financeira de Desembolso, a qual com- 
pete a elaboragao e fixagao das quotas bimestrais, bem como o controle 
sobre a sua execugao; 

| 4.7. Da Execugao Orgamentarla da Despesa 

4.7.1. A execugao orgamentSria da despesa sen* baseada no fluxo de in- 
gressos de recursos. devendo os Orgaos e Entidades da Administragao 
Direta e Indireta obedecerem, dentro da programagao financeira estabele- 
cida, a ordem de prioridade a seguir: 

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

II. Duodecimo da CSmara Municipal; 

III. Oivida Publica; 

IV. Precatdrios e Sentengas Judiciais; 

V. Obrigagdes Tributarias e Contributivas; 

VI. Concessiondrias; 

VII. Compromissos decorrentes de contratos plurianuais cuja nota de au- 
torizagao de despesa jd 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 disponlvel. sera estipulada cota 
mensal de programagao de empenhamento para cada Orgao, que serd ri- 
gorosamente respeitada, observadas as excegdes previstas em Lei; 

4.7.2. Nao serd permitido realizar despesas e estabelecer compromissos 
j contratuais anuais, acima das dotagoes atuais disponlveis; 

4.7.3. Os recursos legalmente vincuiados a fmalidade especifica serSo uti- 
lizados exciusivamente para atender a objeto de sua vinculagao, ainda que 
em exercfcio diverse daquele em qu© ocorrer o ingresso; 

4.7.4. Se verificado desequillbrio fiscal, quando do cumprimento da progra- 
! magdo financeira e do cronograma de execugdo mensal de desembolso, 

adotar-se-ao os limites estabelecidos no artigo 9°. da Lei complementar n. 
101, bem como aqueles definidos na lei Orgament^ria Anual; 

5. DAS NORMAS GERAIS: 

5.1, Arrecadagdo das Receitas Orgamentarias: 
5.1.1. Arrecadagdo 6 o segundo estegio da realizagao da receita langada 
e se caracteriza pelo momento em que o contribuinte comparece perante 
o agente arrecadador, publico ou privado, a fim de liquidar sua obrigagao 
com a fazenda pOblica. 

5.1.2. Os recursos vincuiados a finalidades obrigatdrias serao depositados 
e aplicados no mercado financeiro em contas banccirias especfficas. Art. 
50°, inciso I, da LRF. 

5.1.3. Os recursos oriundos de convSntos flrmados com 6rgao do Governo 
Federal deverao ser objeto de notificagao aos Partidos Polfticos, Sindica- 
tos de Trabalhadores e Entidades Empresariais com sede no Municfpio. 
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no prazo de ate dois dias uteis contados da data de recebimento dos re- 
cursos. Art. 2°, da Lei Federal n. 9.452/97. 
5.2. Aplicagdes Financelras das Dtsponibilidades de Calxa: 

5*2'1. Aplicapoes financeiras sao operagoes realizadas atraves de institui- 
goes financeiras em cademela de poupanga ou no mercado aberto lasfre- 
adas por titulos da divida pCiblica; 

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

5.2.3. As Disponibilidades de Caixa para fins de aplicagSo deverio ser 
apuradas diariamente e constarao de registro proprio de forma que a sua 
vinculagao a fundo, orgao ou despesa seja identificada e preservada. Art. 
50°, inciso I da LRF; 

5.2.4. As Disponibilidades de Caixa vinculadas a objeto de convenio serSo 
aplicadas em fundos de investimentos de instituigao financeira oflcial, ou 
em fundo de aplicagao financeira de curto prazo ou operagio de mercado 
aberto lastreada em titulos da divida publica quando a utilizagao verificar- 
se em prazos menores que 30 (trinta) 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 obtengao de melhores taxas de rendimento, 
com registro pro-rata dos rendimentos de forma a preservar a sua vincula- 
gao 

5.3. Dagao em Pagamento 

5.3.1. A dagao em pagamento serd objeto de processo com parecer da 
Assessoria Juridica sobre a sua legalidade e homologagao pelo Prefeito 
Municipal. 

5.4. Arrecadagao de Receitas Extra-orgament^rias 

5.4.1. A Receita Extra-orgament^ria se constitui em ingressos no caixa do 
tesouro municipal, em compromissos exigiveis, cujo pagamento indepen- i 
de de autorizagao orgamentciria, e portanto. independe de autorizagao le- 
gislativa; 

5.4.2. O ingresso de recursos pelo fiuxo extra-orgamentario se darci: 

a) Atraves da retengao obrigatoria em pagamentos efetuados a fornecedo- 
res, presladores de servigos e servidores municipals a titulo de caugao, fi- 
anga, consignagao e outras, por determinagao constitucional, legal ou con- 
tratual; 

b) Por convenio firmado com outros entes da federagao para execugao de 
obras ou servigos de sua competfencia por delegagao de encargo; e 

c) Por operagao de credito por antecipagao de receitas para atender even- 
tuais insuficiencias de caixa dentro do exercicio financeira. 

5.4.3. Ate dois dias apos o credito em conta, os partidos polfticos, sindica- 
tos de trabalhadores e entidades empresariais com sede no Municfpio se- 
rao notificadas do convenio firmado com o Govemo Federal, valor e obje- 
to. atraves de offcio protocolado e/ou publicagao no Dterio Oficial dos Mu- 
nicipios, nos termos do art. 2", da Lei Federal n. 9.452/97. 

5.4.4. Os recursos de convenios e garantias contratuais deverao ser apli- 
cados no mercado financeira ou em cademeta de poupanga. Arts. 56, § 4° 
e 116, §4■, da Lei 8.666/93. 
5.5. Restituigao de Receita Extra*org amenta rial 

5.5.1. Restituigao de receitas e a devolugao de saldos de convfinios nao \ 
aplicados, na forma prevista no respeclivo instrumento, ou devolugSo de 
valores retidos a maior ou indevidamente do fomecedor, prestador de ser- 
vigos ou servidores municipals. 

5.5.2. A iniciattva do processo de restituigao de receitas extra- 
orgamentaria e do interessado, mediante requerimento protocolado rela- 
tando os fatos, as razoes de direito e juntando os comprovantes necessa- 

| 5.6. Retengdes de INSS, ISS. IRRF, Caugao, ContribulgSo PrevldencW- 
ria, etc, 

5.6.1. A Ordem de Pagamento emitida dever^ registrar todas as retengoes 
previstas em contrato ou na legisIagSo vigente. evidenciando o valor liqui- 
do a ser pago ao credor. 

5.6.2. As retengoes constantes da Ordem de Pagamento serSo objeto de 
registro contabil no Passive Financeira ou ingresso na Receita Orgamen- 
tSria nos casos de ISS e IRRF. 

5.6.3. As retengdes objeto de garantia contratual dever§o ser aplfcadas no 
mercado financeira para devolugao devidamente corrigida. Artigo 56°, § 4" 
da Lei 8.666/93. 

[ 5.6.4. As retengoes tidas como consignagoes deverao ser deposifadas em 
conta bancaria especifica para recolhimento nas datas de vencimento. 

5.7. Anulagio de Pagamento: 

5.7.1. A anulagio de pagamento pode ter origem em devolugao de adian- 
tamento de despesa. necessidad© de conegao da Nola de Empenho, de- 
volugao de bens adquiridos. entre outras situag6es. 

5.7.2. Os ingressos de recursos financeiros originarios da anulagSo de pa- 
gamentos serao depositados na conta bancaria originaria do pagamento. 

5.8. InscrlgSo em Restos a Pagan 

5.8.1.0 pagamento dos restos a pagar obedecera a ordem cronol6gica de 
exigibilidade. Art. 5°. da Lei 8.666/93 

5.9. Prestagflo de Contas de Conv§nlo: 

5.9.1. As receitas financeiras auferidas com a aplicagao dos recursos de 
convSnio serSo computadas a credito do convdnio e aplicadas exclusiva- 
mente no objeto da sua finalidade e demonstrada na prestagSo de contas. 
Art. 116. § 6°. da Lei 8.666/93; 
5.9.2. Os saldos financeiros dos convSnios, inclusive os resultantes de 
aplicagoes financeiras, serao devolvidos a entidade ou brgao re pass a dor 
dos recursos. no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da conclusao. 
denuncia, rescisao ou extingao do convSnio, mediante registro contabil de 
anulagao da receita quando dentro do prbprio exercicio e, por empenho, 
quando fora do exercicio em que ocorreu o ingresso. Art. 116°. § 6° da Lei 
8,666/93; 

5.10. Transfertncias Financeiras a Unldades Gestoras. 

5.10.1. A TransferSncia Financeira consiste na enlrega de recursos finan- 
ceiros do tesouro central para as Unidades Gestoras Municipais, conforme 
previsao na Lei Orgamentaria Anua! e alteragdes posteriores, observada a 
programagSo financeira e o cronograma de execugao mensal de desem- 
bolso aprovada para o exercicio e o comportamento do fiuxo de caixa. 

5.11. Suprimento a CSmara: 

5.11.1, O suprimento constitui o 5° estagio da despesa e consiste na en- 
trega de recursos financeiros aos agentes pagadores de 6rgaos pdblicos 
vinculados ao mesmo orgamento, para liquidagao dos compromissos as- 
sumidos com fornecedores, prestadores de servigos e outros beneficterios. 

5.11.2.0 suprimento financeira a Camara Municipal para execugao do seu 
orgamento de despesa ser^ realizado. impreterivelmente. atd o dia 20 (vin- 
te) de cada m§s atraves de depdsito em conta bancSria especifica. Art. 
29-A, § 2', II da CP, se o dia 20 (vinle) for final de semana ou feriado, este 
devera ser realizado ate o Ciltimo dia util anterior. 

5.11,3.0 valor mensal do suprimento sera aquele estabelecido na Lei Or- 
gamenteria Anual. 

5.11.4. O suprimento a CSmara sete objeto de registro contebil no Ativo 
Financeira em conta do grupo Realizavel. 

5.11.5. Balancete com os relatdrios que demonstre a movimentagao das 
contas nos diversos sistemas. 
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5.11.6. A Camara Municipal preslara contas ate o dia 10 (dez) de cada 
mSs do ^upfimentp rdcebido at6 o dia 20 (vinte) do mfis imediatamente an- 
terior para que a contabilidade geral do Municfpio proceda a consolidagSo 
dos dados e informagoes dos atos e fatos ocorridos no Poder Legislativo, 
com registro contabil de baixa no Ativo Financeiro em conta do grupo Re- 
alizdvel. 

5.11.7. Integrarao a prestagSo de contas os seguintes documentos: 

a) Notas de Empenhos acompanhadas dos respectivos documentos de 
suporte; processo licitatdrio, contra to. autorizagao de fornecimento, docu- 
mento fiscal, etc, 

b) Notas de AnulagSo de Empenhos; 

c) Boletim de Contas acompanhado das Ordens de Pagamento, copla de 
cheque, ordem bancarra ou aviso de ddbito, Anulagao de Ordem de Paga- 
mento, extrato bancario, etc; 

d) Relagao dos Creditos Adicionais; 

5.11.8. Os suprimentos financeiros nSo utilizados ate 31/12, desde que 
nao comprometidos, deverSo ser recolhidos a conta movemento da Prefei- 
tura Municipal atd o dia 10/01 do exercfcio seguinte. 

Ill - CONSIOERAQdES finais 

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento podarao ser 
obtidos junto a Secretaria Municipal de AdministragSo, Planejamento e Fi- 
nangas -Tesouraria Municipal ou d Unidade Municipal de Controle Intemo 
que. por sua vez. atravds de procedimentos de auditoria Intema, aferira a 
fiel observSncia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da 
estrutura organ Izaclonat. 

Gabinete do Prefeito Municipal de Canabrava do Norte - MT. em 29 de 
agosto de 2019. 

JOAO CUEITON ARAL)JO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

administraqAo 
DECRETO N. 703/2019, DE 29 DE AGOSTO DE 2019 

DECRETO N, 703/2019, DE 29 OE AGOSTO OE 2019 

"ATUAUZA A INSTRU$AO NORMATIVA ABAIXO MENCIONADA, AO SISTEMA ADMINISTRATIVO FIXADO NA SCI N. 01/2008, VERSAO 2, E DA 
OUTRAS PROVIDENCIAS 

JOAO CLEITON ARAL)JO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Canabrava do Norte. Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigoes legais, con- 
feridas pelo art. 83, Inc. V da Lei 001/93, Lei OrgSnica Municipal e objetivando a operacionalizaggo do Sistema de Controie Intemo do Municfpio, no 
Smbito do Poder Executivo; 

CONSIOERANDO a necessldade de disciplinar e normatizar o uso da frota de vefculos da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MT; 

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar procedimento o uso, guarda, conservagdo, abastecimento dos velculos e a polftica disciplinar para 
os condutores; 

CONSIDERANDO a necessidade de fortaiecer os mecanismos de controle intemo, no ambito do Poder Executivo Municipal; 

CONSIDERANDO a necessidade de estabeledmento de critdrios tdcnicos a serem observados na deflagrag3o dos procedimentos de controles admi- 
nistrativos no ambito da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MT; 

CONSIDERANDO a aprovagao da Instrugao Nonmativa SCI n. 001/2008, versao 2, de responsabilidade da Unidade Municipal de Controle Intemo de 
Canabrava do Norte, que dispoe sobre orientagao para etaboragao das instrugoes normativas (nonma das normas), deftnindo os procedimentos metodo- 
Idgicos e cronoldgico; 

CONSIDERANDO a necessidade de se adequar as instrugdes normativas existenles na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte aos seus respecti- 
vos "Sistemas Administrativo de Controle Intemo"; 

CONSIDERANDO que as Instrugoes Normativas devem pertencera urn sistema Administrativo de Controle Interne especffico, devidamente sequendal, 
para melhor organizagao e estabeledmento de procedimentos setoriais, 

DECRETA: 

Art. 1°. Pica alterada a nomenclatura da InslrugSo Normativa STR n. 04/2009, VersSo 02. que "dlspde sobre as rotinas e procedimentos de gerenc/a- 
mento, controle e uso da frota de velculos. maquinas e dos equipamentos em geral. no Smbito do Poder Executivo", tendo em vista, a necessidade de 
cada instrugao normativa acompanhar urn "Sistema Administrativo de Controle" especffico, conforme contido na InstrugSo Normativa SCI n. 001/2008, 
versSo 2. de responsabilidade da Unidade Municipal de Controle Interne de Canabrava do Norte, que "dlspde sobre orientagSo para elaboragao das 
instrugoes normativas (norma das normas), deftnindo os procedimentos metodoldgicos e cronoldglco", devidamente autuado, de forma sequendal. 

Art. 2°. No lugar da presente Instrugao Normativa STR n. 04/2009, versao 2. acima mencionada, passa a ter validade a InstrugSo Normativa STR n. 001/ 
2009, versao 3, que "dispoe sobre as rotinas e procedimentos de gerenciamento, controie e uso da frota de velculos. mdquinas e dos equipamentos em 
geral. no ambito da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte', conforme anexo abaixo. 

Art. 3°. Pica aprovada a Instrugao Normativa STR n. 001/2009, versao 3, que 'dispoe sobre as rotinas e procedimentos de gerenciamento. controle e 
uso da frota de velculos, maquinas e dos equipamentos em geral, no Smbito da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte', de responsabilidade da 
Secretaria Municipal de Infraestrutura. Servigos Publicos e Urbanismo - SINSPU e Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas 
~ SAPLAFI, que dispoe sobre o Sistema Municipal de Transportes de Canabrava do Norte, definindo os procedimentos metodoiogicos e cronoldgicos, 
fazendo parte integrante deste Decreto. 

Art 4°. Cabera a unidade respons^vel a divulgagao da Instrugao Normativa ora aprovada. 

Art. 5°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagSo, revogadas as disposigOes em contrario, em especial, o decreto n. 611/2018, de 16/01/ 
2018 e o decreto 649/2018, de 11/12/2018. 

Gabinete do Prefeito, em 29 de agosto de 2018. 
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