ESTADO DE MATO GROSSO u ';M I
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVO MUNDO :

UNIDADE DE COORDENACAO DO CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 01 DE 23 DE DEZEMBRO DE 2009.

“Dispbe sobre os procedimentos para
os registros contibeis, para a execugio
orcamentdria da despesa e envio de
informagées do Municipio de Novo
Mundo-MT.”

Versao: 01/2009

Data da Aprovagio: 23/12/2009.

Ato de Aprovagio: Decreto n.” 034/2009

Unidade Responsavel: Departamento de Contabilidade

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Novo Mundo, no uso
de suas atribui¢des legais, em especial considerando os Principios da Legalidade, Eficiéncia,
Impessoalidade, Moralidade e Publicidade, bem como o disposto na Lei Complementar n°
101/2000, Lei Federal 4320/1964, Lei Municipal n® 253/2007 e Dectreto Municipal n°
085,/2008,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos a observacao do Departamento de
Contabilidade da Prefeitura Municipal de Novo Mundo - MT, das administra¢cdes Direta e
Indireta, e da Camara Municipal de Novo Mundo — MT, quanto aos registros contabeis, a
execu¢ao orcamentaria da despesa e envio de informagdes constante do Anexo I e
Procedimentos de Controle a observacao da Unidade de Controle Interno constante do

Anexo I1.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua

publicagao.

Unidade de Controle Interno, 23 de Dezembro de 2009.

Alcielly Vitorino De Carli
Controle Interno
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ANEXO I
Instrugdo Normativa SCO N° 01/2009 | Data: 23/12/2009
Assunto: “Registros Contabeis, Execu¢do Orcamentaria da Despesa e Envio de

Informacébes.”
Unidade Responsavel: Departamento de Contabilidade

I - DA FINALIDADE, ABRANGENCIA, BASE LEGAL E REGULAMENTAR
E RESPONSABILIDADES:

1. Finalidade: “Estabelecer padroes para os registros contabeis, a Execucido
Orgamentaria da Despesa e o envio de informagoes pela Prefeitura e Camara Municipal de
Novo Mundo —-MT.”

2. Abrangéncia: Abrange o Departamento de Contabilidade, e demais unidades
administrativas envolvidas no assunto.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicao Federal;

Lei n® 4.320/64;

Lei Complementar n°.101/2000;

Portaria STN 448, de 13.09.02 e demais Portarias interministeriais e da STN que
tratam do assunto;

Lei Municipal 253/2007 — Dispoe sobte o Sistema de Controle Interno;

Decreto Municipal n° 085/2008 — Regulamenta o Sistema de Controle Interno.

4. Responsabilidades:

4.1. Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa:

4.1.1. Promover a divulgagao e implementa¢iao da Instru¢io Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplica¢ao;

4.1.2. Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenaciao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagio ou
€xpansio.

4.2. Das Unidades Executoras:

4.2.1. Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e participagao no processo de atualizagao;

4.2.2. Alertar a unidade responsavel pela Instru¢ao Normativa sobre alteracdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

4.2.3. Manter a Instru¢io Normativa a disposicio de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento das mesmas;

4.2.4. Cumprir fielmente as determina¢oes da Instru¢ao Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padroniza¢io dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacdes.
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4.3. Na Unidade Responsavel pela Coordenagao do Controle Interno:

4.3.1. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagoes da instru¢io Normativa, em
especial no que tange a identificagio e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

4.3.2. Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao SCI, propondo alteragbes na Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

IT - PROCEDIMENTOS:
1. DAS ATRIBUICOES DA CONTABILIDADE MUNICIPAL:

Além da observancia da competéncia determinada pelas Leis e normas de
contabilidade publica editada pela Secretaria do Tesouro Nacional, a Contabilidade
Municipal sdo atribuidas as seguintes atribui¢oes:

1.1. Apresentar-se de forma bem estruturada em todos os seus sistemas (art. 85 da
Lei n° 4.320/62);

1.2. Realizar os registros contabeis corretamente, individualizados e diariamente,
permitindo demonstrar a natureza de cada operagao realizada a cada momento;

1.3. Atualizar os registros de forma a permitir um efetivo controle sobre o
Orgamento Municipal e sobre os recursos movimentados na Tesouraria;

1.4. Manter os saldos da contas Caixas e Bancos coincidentes com os saldos
apresentados pelos Boletins de Tesouraria.

1.5. Solicitar que os Boletins de Diarios de Tesouraria acompanhados dos
comprovantes de pagamento e recebimentos, cheguem a Contabilidade em tempo habil
para a contabilizagao das operagoes.

1.6. Efetuar os lancamentos atualizadamente e manter as contas analiticas
identificando o banco e o tipo da conta bancaria. Os saldos das contas analiticas devem
totalizar o saldo da conta sintética de Bancos.

1.7. Efetuar as conciliagbes bancarias periodicamente, e documenta-las em
formularios proprios, de forma a detectar possiveis distor¢des de natureza financeira,
ocorridas na Tesouratia.

1.8. Os valores registrados em 31 de Dezembro, nas contas do Ativo Permanente (
divida ativa, veiculos e maquinas, moveis e utensilios, iméveis, bens de natureza industrial
etc) devem coincidir com a soma dos valores dos respectivos controles analiticos efetuados
pelo setor patrimonial, setor de registro e controle da divida ativa, etc.

1.9. Efetuar o controle analitico dos fornecedores, através de sumarios de Empenhos
processados e nao processados.

1.10. Efetuar os registros de incorporagio ou baixas do Ativo Permanente
individualizados e simultaneamente com os demais lancamentos, para haver o
acompanhamento do crescimento do patrimonio do Municipio e possibilitando a
identificacdo dos bens incorporados.

1.11.  Efetuar com exatiddao os registros na contas, para que nao ocorra divergéncia
entre as pegas contabeis e os documentos que deram origem aos langamentos.

1.12.  No Ativo Financeiro, no Grupo do Realizavel devem ser apresentadas as
contas:

1.12.1. Devedores diversos, onde sio registrados, débitos de Servidores por
suprimentos concedidos;
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1.12.2. Pagamentos indevidos ou impugnacao de despesas;

1.12.3. Adiantamento de Salario Familia aos Servidores de direito;

1.12.4. Desvios ou falta de bens moveis e outros, apurados em processos de tomadas
de contas ou em auditagem;

1.12.5. Diversos responsaveis, no caso de alcance apurados em processo
regularmente verificado a existéncia da proposi¢ao de ag¢ao judicial;

1.12.6. Outros casos que derem origem a sua inscri¢ao.

1.13. O registro na conta Restos a Pagar, deve fazer distingdo entre despesas
processadas e nao processadas.

1.14.  Os pagamentos de Restos a Pagar devem ser efetuados em ordem
cronolégica, sem preferéncia ou pretericdo de fornecedores observados a existéncia de
antigos débitos, e ainda pendentes de pagamento.

1.15.  Os lancamentos da Divida Ativa devem estar registrados em conta propria,
no Passivo Financeiro.

1.16. As consignagdoes e contribuicbes a recolher, devem ser descontadas
corretamente dos servidores averbados em folha de pagamento e recolhidos aos 6rgaos de
direito imediatamente;

1.17.  As retengoes do Imposto de Renda devem ser descontadas de acordo com as
instrucbes emanadas da Secretaria a Receita Federal e registradas como Receita da
Prefeitura, com comunicagao a Receita Federal por meio da DIRF pelo setor de Recursos
Humanos ao fim do ano.

1.18.  As retengdes do IRRF devem ocorrer mediante tabela do IRRF quando se
tratar de servidores efetivos, contratados, comissionados ou prestadores de servigo pessoa
fisica, ¢ quando se tratar de pessoas juridicas, na forma regulamentada pelo RIR —
Regulamento de Imposto de Renda.

1.19.  Reter das empresas prestadoras de servicos com exce¢ao de mao de obra a
patcela de 11% na fonte conforme determinado pelo art. 31 da Lei Federal 8.212/91;

1.20.  Reter o ISS sobre os servicos prestados no municipio, na forma determinada
pelo Cédigo Tributario Municipal;

1.21.  Nao permitir que exista contas com saldos pendentes de regulariza¢io.

1.22.  Registrar a Divida Fundada contraida pelo municipio, com observancia a
legislagao vigente (autorizacdo legislativa, contratos de financiamento, limites de
endividamento,etc.).

1.23.  Manter controle sobre os contratos de financiamento e contabilizar
respectivas correcoes.

1.24. Ao encerramento do exercicio elaborar o Balanco Geral da Prefeitura e das
Administracoes Indiretas de acordo com as recomendacdes do Tribunal de Contas;

2. DOS REGISTROS CONTABEIS:

2.1. Dos Registros Patrimoniais:

2.1.1. A Contabilidade Municipal devera efetuar os langamentos no momento do
fechamento do balanco geral ou mesmo no momento em que ocorrer o ato ou fato
contabil modificativo do patrimoénio referente os seguintes registros patrimoniais:

a) Inscricao da divida ativa tributaria;

b) Baixa do recebimento da divida ativa tributaria conforme arrecadagao de

receitas;

¢) Baixa do recebimento da divida ativa tributaria conforme cancelamentos;

d) Inscricao da divida fundada interna;

e) Baixa da divida fundada interna pelo pagamento da despesa, corre¢ao diminutiva

do saldo extrato da entidade credora;
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f) Correcio da divida fundada interna conforme extrato da entidade credora;

@) Incorporacio de bens moéveis e imoveis resultantes de operagoes orcamentarias;

h) Incorporagio de bens modveis e imoveis resultantes de operagdes nao
or¢amentarias como: doagdes, incorporagdes, reavaliagdes, etc, sempre
acompanhada dos documentos emitidos pelo setor de patrimonio;

1) Baixa de bens moveis e imoveis resultantes de alienagées em conformidade com
os valores registrados na receita orgamentaria;

j) Baixa de bens moéveis e imoveis resultantes de depreciagoes, roubos, furtos,
inserviveis, etc, sempre acompanhada dos documentos emitidos pelo setor de
patrimonio.

2.2. Dos Registros das Receitas Tributarias:

2.2.1. Registrar toda receita tributaria nas rubricas proprias, identificadas pelo setor
de tributos ao emitir as DAM’s, em caso de duvida, que este se informe junto ao setor de
Contabilidade a classificagao da receita adequada a arrecadagao;

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

2.2.3. Verificar se os Impostos e Taxas arrecadados sao controlados pelo Setor de
Tributacdo da Prefeitura e confronta-los com os valores contabilizados;

2.2.4. Conferir junto ao setor de tributos a existéncia de Rendncia, Remissao e
Anistia de Receitas, sem amparo legal, ou que contrarie o art. 14 da LRF;

2.2.5. Verificar se ha ingresso de recursos em contas particulares, antes de ser
depositado na conta bancaria da Prefeitura.

2.3. Dos Registros das Receitas de Transferéncias Correntes:

2.3.1. Toda Receita, principalmente as originarias dos programas de Saude, FNDE,
Assisténcia Social, Convénios e outras transferéncias voluntirias ou vinculadas a
programas, devem ser registradas em rubricas préprias, e mesmo que nio constem do
or¢amento inicial da receita, que sejam criadas e incorporadas ao registro contabil da
arrecadacio, pela discriminagao e identificagao de sua origem;

2.3.2.  Nao se deve registrar receitas liquidas, as receitas que possuem dedugoes de
ordem legal como FPM, ITR, ICMS, IPVA, etc, devem ser registradas pelos valores brutos
originarios, e apos seja feita a devida dedugao da receita conforme orientado pelo Manual
da Receita Nacional editado pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN.

2.4. Dos Registros das Receitas de Operagdes de Créditos:

2.4.1. A contratagio da Operagdo de Crédito deve obedecer aos limites de
endividamento;

2.4.2. A Receita deve ser registrada em rubrica propria, identificando que tipo de
financiamento esta sendo contratado;

2.4.3. Criar a conta contabil da Divida Fundada no Sistema Patrimonial, e cadastrar
o contrato identificando a Lei Autorizativa, data, quantidade de parcelas e valor contratado.

2.5. Dos Registros das Receitas de Alienagdes de Bens:

2.5.1. Na DAM deve constar o nome do comprador do bem leiloado e a
identificagdo do processo de Leildo;

2.5.2. A receita deve ser registrada em rubrica propria, identificando o nimero do
Leildo;

2.5.3. A baixa dos bens deve ser registrado no Sistema Patrimonial;
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2.6. Dos Registros das Receitas de Transferéncias de Capital:

2.06.1.  As Receitas originarias de convénios devem ser registrados em rubricas
proprias, e incorporadas aos registros de arrecadagao, pela discriminagao e identificacio de
sua origem.

2.7. Da Execugdo Orgamentaria da Receita Publica:

27.1. O registro da receita ocorrera pelo Regime de Caixa, nos termos
determinados pelo art. 35, I da Lei Federal 4.320/64;

2.7.2. A classificacio da Receita deve estar em conformidade com o Orcamento
Municipal e a Lei n° 4.320/64;

2.7.3. Toda Receita que ingressar nos cofres publicas deve ser registrada em rubrica
propria, identificando sua origem e ser classificada pelos codigos definidos pelo Manual da
Receita Nacional editado pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN;

2.8. Da Inscri¢do e Cobrancga de Créditos em Divida Ativa:

2.8.1. Constitui Divida Ativa, os créditos da Fazenda Puablica Municipal, liquidos e
certos, de natureza tributaria ou nao tributaria exigiveis pelo transcurso do prazo para
pagamento. Art. 39 da Lei 4.320/64:

a) Divida Ativa Tributaria sao todos os créditos da Fazenda Publica Municipal
apurados na forma do item anterior, proveniente de obrigacao legal relativa a tributos nao
recolhidos pelo contribuinte na data do seu vencimento.

b) Divida Ativa ndo Tributaria sao todos os créditos da Fazenda Publica Municipal,
apurados na forma do item primeiro acima, proveniente de empréstimos, contribui¢oes
estabelecidas em lei, multas, aluguéis, precos de servigos, indenizagdes, restituigoes, alcance
dos responsaveis definitivamente julgados, etc, ndo recolhidos pelo devedor na data do seu
vencimento.

2.8.2. Os créditos da Fazenda Puablica Municipal, apurados na forma do item
primeiro acima, serdo inscritos em Divida Ativa, com registro proprio através de arquivo
eletronico, configurado de forma que permita identificar o nome e o endereco do
contribuinte, inscricdo cadastral, natureza do crédito, valor, data de vencimento e outras
informagoes capazes de melhorar o controle.

2.8.3. Os créditos da Fazenda Publica Municipal quando da inscri¢gio em divida
ativa serdo objeto de informagao imediata a contabilidade para registro e também objeto de
notificacdo administrativa aos respectivos contribuintes no prazo de 60 (sessenta) dias
contados da data da inscri¢ao, oferecendo-lhes prazo de 30 dias, contados do recebimento
da notificagdo, para pagamento ou contestagao.

2.8.4. Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias sem manifestagao do contribuinte sobre
a notificacao, sera expedida Certidao de Divida Ativa e encaminhamento imediato a
Assessoria Juridica do Municipio.

2.8.5. De posse da Certidao de Divida Ativa a Assessoria Juridica do Municipio
notificara o contribuinte devedor no prazo de 30 (trinta) dias contados do recebimento da
certiddo, informando que o seu débito para com a Fazenda Puablica Municipal sera objeto
de execucio fiscal.

2.8.6. A Administracao devera desenvolver a¢oes para a cobranga dos créditos da
Fazenda Publica Municipal no menor espago de tempo possivel.

2.8.7. Concretizada a cobran¢a administrativa ou judicial do crédito da fazenda
publica inscrita em Divida Ativa sera providenciado o imediato registro de baixa.
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2.9. Da Divida Flutuante

2.9.1. A Divida flutuante ¢ a advinda de titulos e contratos, de curto prazo,
destinadas ao suprimento de insuficiéncias momentaneas de caixa, classificadas no passivo
financeiro e podem estar autorizadas na lei do or¢amento.

2.9.2. Sio caracteristicas da Divida Flutuante segundo disposi¢ao legal:

a) Nio depende de autorizagio legislativa;

b) S6 pode ser interna;

¢) E divida de curto prazo;

2.9.3. A Divida Flutuante compreende:

a) Despesa extra-orcamentaria;

b) Restos a Pagar, excluidos os servigos da divida;

c) Os servigos da divida a pagar;

d) Os depésitos;

e) Débitos de tesouraria;

2.9.4. A divida flutuante quando ¢ anulada dentro do exercicio reverte a dotagao
original e quando anulada apds o encerramento do exercicio, contabiliza-se como receita
do exercicio em que se efetivar a anula¢ao.

2.10. Divida Fundada (Consolidada):

2.10.1. Dividas fundadas sao dividas de longo prazo, com exigibilidade superior a 12
meses, em geral contraidas para suprir o desequilibrio or¢amentario ou financiamento de
obras e servigos publicos;

2.10.2. A divida fundada é o montante total, apurado sem duplicidade, das
obrigacdes financeiras do ente, assumidas em virtude de leis, contratos, convénios ou
tratados, inclusive as decorrentes de emissao de titulos do Estado e da Unido, e da
realizagdo de operagdes de créditos para amortizagdo em prazo supetior a 12 meses, ¢
também operagoes de crédito de prazo inferior a 12 meses, cujas receitas tenham constado
do orcamento.

2.10.3. A divida fundada sera escriturada com individuacio e especificagdes que
permitam verificar, a qualquer momento, a posicdo de empréstimos, bem como os
respectivos servicos de amortizagao e juros.

2.10.4. Sao caracteristicas da divida fundada:

a) Depende de autorizagao legislativa;

b) Pode ser interna ou externa;

¢) E divida de longo prazo, e seu resgate é despesa orcamentaria;

d) Sio classificadas no passivo permanente.

3. DA EXECUCAO ORCAMENTARIA DA DESPESA:

3.1. Do Empenho da Despesa:

3.1.1. E vedado a realizacio de despesa sem prévio empenho;

3.1.2. A emissao da nota de empenho niao pode exceder o limite de créditos
disponibilizados na respectiva dotagao or¢amentaria, para o exercicio em curso.

3.1.3. O empenho deve ser efetuado de forma a garantir a necessaria reserva
orcamentaria para fazer face ao total da despesa que estd sendo contratada, dentro do
exercicio financeiro em curso, e a disponibilidade financeira para efetuar os pagamentos.

3.1.4. O empenho deve ser efetuado apods a conclusio do processo licitatério e antes
da lavratura e assinatura do contrato, quando for o caso.
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3.1.5. Realizado o empenho, a obrigacio de pagamento se estabelece, uma vez
implementadas as condigbes para a sua efetivagdo, pressupondo em exigéncias de
obrigacdes a serem cumpridas pelo credor, de forma a credencia-lo como recebedor. O
estagio da despesa adequado para esse credenciamento é no momento da liquidag¢io da
despesa.

3.1.6. O acompanhamento dos créditos disponiveis na dota¢do or¢amentaria serd
realizado através do Sistema Informatizado de Contabilidade — Contagil.

3.1.7. O empenho prévio devera ser observado, inclusive, por ocasiao de aditamentos
de contratos, seja para prorrogar prazos, aumentar os quantitativos contratados, ou para o
reajuste de seus valores.

3.1.8. O empenho do valor correspondente as despesas geradas pelos aditamentos de
que trata o item anterior, devera ser realizado no exato montante da mesma, ficando o seu
processamento, entretanto, condicionado a disponibilidade or¢amentaria e financeira para a
sua cobertura.

3.1.9. O empenho podera ser realizado nas seguintes modalidades:

a) Empenho Ordinario: cujo o valor seja liquido e certo e o pagamento deva
ocotrer em uma Unica prestacao.

b) Empenho Global: cujo o valor seja liquido e certo, e o pagamento ocorrera em
parcelas e com liquidagGes diversas. Ex. contrato de aluguel;

¢) Empenho por Estimativa: cujo o valor nao é quantificavel durante o exercicio, e
a liquidagao da despesa se dara com base em medi¢do de obra, servico, registro de
consumo, fornecimento ou uso de bens ou servicos. Ex. Energia elétrica.

3.1.10. Das informagoes para a emissao da nota de empenho.

a) Numero do empenho, modalidade de empenho, numero do processo, data;

b) Especificagao da despesa: classificagao institucional (unidade orcamentaria),
classificagao funcional-programitica (projeto/atividade), classificacio econémica (funcio,
sub-fungao, programa, elemento e sub-elemento) e classificagio segundo a natureza da
receita — fontes (6rgao, unidade), acao da LDO — Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

¢) Nome do credot, endereco, CNPJ/CPF;

d) Finalidade da despesa, especificagio do objeto, nimero e a modalidade da
licitacdao, numero e data do contrato ou aditivo, convénio;

e) Identificagao e assinatura do Ordenar da despesa, do Secretario de Finangas e do
Contador;

f) Saldo da dotagao, valor empenhado e saldo atual.

3.1.10.1. As informagoes referentes a especificagao do objeto devera corresponder a
exata discriminac¢ao do material adquirido ou do servico contratado, com a finalidade de
nao haver divergéncia entre a informacao da Nota Fiscal, Fatura ou Recibo emitida pelo
contratado, no empenho e no termo contratual;

3.1.11. Dos documentos para a emissao da nota de empenho:

a) Nota fiscal, fatura ou recibo — a ser emitida pelo fornecedor do bem ou prestador
do servico, no caso de licitacdo, devera conter as informacoes idénticas as constantes do
procedimento licitatério do qual participou;

3.1.12.  Dos documentos para o empenhamento da despesa:

a) Se Dispensa (art. 24, I e II da Lei 8666/93): Cotacao de precos, assinada pela
CPL, acompanhada dos respectivos or¢amentos;

b) Se Licitacdes: indicacao do Processo licitatorio;

¢) Se Contratos: indica¢do do numero do contrato;

d) Se Convénio/Consércio: indicagio dos respectivos nimeros, compatibilidade
com o plano de trabalho, indicagao da conta corrente pagadora;

e) Se compra de materiais: descrigao do objeto, finalidade, destinagao;
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f) Se despesa com publicidade: indicacio dos dados sobre a campanha e o periodo
de veiculacio;

2) Se despesa com obras: indicagao do tipo, local e descrigdao do tipo do bem;

h) Se despesa com manutencao: indicagao do local e descricio da fungio atual do
bem;

1) Se recolhimento ao INSS: discriminacdo das contribuicoes devidas;

3.1.13. Do arquivamento das notas de empenho.

a) Arquivar em ordem de data de emissao e numeragao;

b) Arquivar acompanhadas dos documentos que deram a origem.

3.2. Da Liquidagao da Despesa:

3.2.1. A liquidagao da despesa dar-se-a em virtude da verificagao do direito adquirido
pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito
apuradas:

a) A origem e objeto do que se deve pagar;

b) A importancia exata a pagar; e

¢) A quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacao.

3.2.2. A identificagao da origem e do objeto que se deve pagar, ou seja, a razio ou a
necessidade do gasto e o objetivo que deveria ter sido alcancado, sera realizada por meio da
verificagdo objetiva da licitagdo, do cumprimento contratual, conforme citado no capitulo
conceitual da liquidagdo; consiste na verificagdo, “/# /oco”, pelo contratante, da obrigacao
executada pelo contratado. Assim, devera ser observado, por exemplo, se:

a) a obra foi construida dentro das especificagdes contratadas;

b) o material foi entregue dentro das especificagdes estabelecidas no contrato;

¢) o servigo foi executado de acordo com as especificagdes contratadas.

3.2.3. Para a identificacdo da exata importancia a ser paga, bem como do respectivo
credor, deverao ser observados os seguintes documentos, consistentes entre si:

a) licitagao;

b) contrato, ajuste, acordo ou instrumento congénere;

C) autorizacao;

d) nota de empenho;

e) comprovante de entrega do bem ou da prestagio do servico (nota
fiscal/fatura/recibo/freqiiéncia de servidores/termo definitivo/outros).

f) boletim de medicao;

) a fiscalizacao da obra

3.2.4. Os comprovantes de que trata a alinea “e” do subitem anterior conterdo
obrigatoriamente:

a) razao social e endereco do fornecedor do bem ou prestador do servico;

b) data de emissio;

¢) natureza da operagao;

d) razdo social completa do contratante (6rgio e/ou entidade);

e) especifica¢ao detalhada do bem entregue ou do servico prestado;

f) valores unitarios e globais da despesa;

2) destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da retengao para a
Previdéncia Social nos termos do Art. 154 da Instrucao Normativa n® 3/2005;

h) data da entrega do bem ou do servico prestado;

i) prazo de validade;

j) codigo fiscal de operacées e prestagdes (CFOP) nas notas fiscais de venda de
produtos e/ou equipamentos com incidéncia do ICMS;
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k) em se tratando de documentos fiscais sujeitos a desoneracio do ICMS, devera ser
verificado o devido destaque e desconto do valor no documento fiscal.

3.2.5. A especificacao da despesa nao deve limitar-se a atestar que o bem foi entregue
ou o servico foi prestado, mas sim referir-se a sua realidade, seguindo as especifica¢oes
constantes no contrato e na nota de empenho;

3.2.6. No caso de realizagao de obras e servicos de engenharia, a contratada deve ser
instruida a anexar ao documento de despesa, com referéncia ao numero da nota fiscal,
todos os documentos exigidos pelo contrato, e quais os servicos executados sio
decorrentes da medi¢ao efetuada, ndo se limitando a caracterizar que a despesa refere-se a
pagamento, por exemplo, da parcela 3/10 ou da 3* medicao.

3.2.7. Dos documentos para a liquidacao:

a) Instrumento contratual, quando aplicavel, contendo registro, publica¢ao e
assinaturas (o contrato sera registrado se a documentacao relativa as CND do FGTS e do
INSS estiver atualizada);

b) Documentos fiscais de acordo com a nota de empenho: razio social do
fornecedor (inclusive CNPJ), data de emissao da Nota Fiscal posterior 4 data de emissao da
nota de empenho, especificacio do objeto com indicagao do periodo a que se refere, em se
tratando de empenhos globais ou estimativas, valores unitarios e totais em conformidade
com nota de empenho, com o contrato e com Plano de Trabalho, quando for o caso;

¢) Documentos fiscais de acordo com a legislacio vigente: prazo de validade,
carimbos ¢ assinaturas dos responsaveis pelo recebimento das compras/contratagdes,
nimero de vias, data de emissdo, razao social completa do fornecedor, natureza da
operagao, razao social completa da contratante, destaque dos impostos, documentos fiscais
sem rasuras, dentre outras analises;

3.2.8. Dos documentos para liquidagao de casos especificos:

a) Se Despesa com Publicidade: Documento fiscal contendo os dados sobre a
campanha, o perfodo de veiculagio e copia da matéria (exemplar de jornal, panfleto ou
qualquer outro veiculo ou temo descritivo do que foi veiculado pela radio ou televisio)
anexada junto ao processo;

b) Se Despesa com Eventos Oficiais (alimentagdao, hospedagem e espago fisico):
Descrigao do evento e relagio dos convidados devidamente assinada pelo responsavel pelo
recebimento do objeto de despesa;

¢) Se Despesa com Passagens Aéreas e/ou Terrestre: Descricio do nome do
servidor, destino e finalidade da viagem;

d) Se Despesa com Recursos de Fundos/ Convénios: Identificacao, nos documentos
fiscais, da conta corrente em que o pagamento devera ser debitado (conta pagadora);

e) Se Despesa relativa a Empenhos Genéricos e de Credores definidos através de
Listagem Eletronica (bolsa escola, bolsa cidada, caixa escolar, complementagiao
salarial/servidor e adicional de insalubridade, dentre outras): Listagem contendo a relagio
de credores e assinatura pelo servidor responsavel e pelo Secretario;

f) Se Despesa com Material Permanente: identificagdo do nimero do patrimonio no
documento fiscal (o registro do bem sera feito pelo Departamento de Patrimonio apés o
recebimento e ateste nos documentos fiscais pelo responsavel pelo Almoxarifado);

2) Se Despesa com Desapropriacao: Minuta do Decreto da desapropriagao e
publica¢dao na imprensa oficial.

3.2.9. A liquidagdo da nota de empenho relativa a adiantamentos concedidos esta
condicionada ao encaminhamento da prestagao de contas pelo Departamento Financeiro,
motivando a emissdao de nota de anulagao de empenho, pelo saldo recolhido 4 tesouraria e
a baixa da inscri¢ao do responsavel pelo adiantamento no Sistema de Compensacao.
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3.2.10. A liquidagao da despesa deve der formalizada com o atestado do recebimento
do material ou prestacdao de servigos pelo Secretario da Pasta ou servidor responsavel pelo
Almoxarifado;

3.2.11. Quando se tratar de obras é necessario que seja realizada a medigao da obra,
atestada pelo engenheiro responsavel pela execucao e pelo Secretario responsavel por seu
acompanhamento e fiscaliza¢ao;

3.2.12. Atestada a liquidacio da despesa, esta sera objeto de registro contabil
mediante emissao da respectiva ordem de pagamento, com indica¢ao da fonte de recursos e
data de vencimento.

3.3. Do Pagamento da Despesa:

3.3.1. A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga;

3.3.2. Verificar se todas as fases da despesa sio processadas e aprovadas por setores e
servidores diferentes (principio de segregacao das fungoes);

3.3.3. Observar se as despesas estio empenhadas em Orgios e Rubricas
correspondentes;

3.3.4. Verificar se as despesas foram comprovadas através de notas fiscais
devidamente preenchidas;

3.3.5. O pagamento se constitui na emissao de cheque nominal ao credor ou ordem
bancaria pelo valor liquido constante da ordem de pagamento processada pelo servico de
contabilidade;

3.4. Da Anulagdo e Cancelamento de Notas de Empenho:

3.4.1. Anulac¢do de empenho ¢ o ato emanado pela autoridade competente que anula
para o Poder Publico Municipal, a obrigagio de pagamento, seja parcial ou total, de
empenho ordinario, global ou por estimativa, baseado em fundamento expresso pelo
servidor responsavel pela causa.

3.4.2. A anulagao de empenho pode ter origem nas mais diversas causas: classificacao
improépria, credor indevido, valor maior, histérico impréprio, cancelamento de ordem de
fornecimento, aditamento de contrato reduzindo o objeto, etc.

3.4.3. A anulagdo de empenho sera processada pelo servico de contabilidade que
emitira nota de anulacdo comprovando a reversaio do valor anulado a dotagio
correspondente. Art. 38 da Lei 4.320/64.

3.44. A nota de anulacio de empenho contera no minimo: data, ndmero,
classificacdo institucional, funcional programatica, economica, fonte de recursos, valor,
adicio deste ao saldo da dotacdo, nome, endereco e o CNPJ ou CPF do credor,
especifica¢ao do objeto, motivo da anulagdo, identificacdo e assinatura do titular da unidade
ou da autoridade a quem for delegada competéncia para ordenar a despesa, contador e
responsavel pelo servico.

3.5. Dos Restos a Pagar:

3.5.1. Sdo Restos a pagar as despesas empenhadas e nao pagas até 31 de dezembro,
constituindo-se a Divida Flutuante, e distinguindo-os de processados e nao processados.
Art. 36 da Lei 4.320/64:

a) Restos a Pagar Processados: as despesas foram liquidadas, podendo ser
considerada despesa liquida e certa;

b) Restos a Pagar nao Processados: as despesas foram empenhadas, porém ainda
nao passou pela fase da liquidacao, nao sendo confirmada sua real ocorréncia;
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3.5.2. O registro em restos a pagar das despesas empenhadas e nao pagas até 31 de
dezembro devera ser por exercicio e por credor com especificagao do Servico da Divida a
Pagar. Art. 92 da Lei 4.320/64.

3.5.3. No ultimo ano do mandato, as despesas empenhadas e nao liquidadas, s6
serao registradas em restos a pagar se houver suficiente disponibilidade de caixa. Art. 42
c/c 55,111, “b” 4 da L.C 101/2000.

a) E vedado ao titular do o6rgio, nos ultimos dois quadrimestres do seu mandato,
contrair obrigacio de despesa que nao possa ser cumprida integralmente dentro dele, ou
que tenha parcelas a serem pagas no exercicio seguinte sem que haja suficiente
disponibilidade de caixa para esse efeito.

b) Na determinagdo da disponibilidade de caixa serdo considerados os encargos e
despesas compromissadas a pagar até o final do exercicio

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

3.5.5. Conforme Resolu¢io Normativa do TCE aprovada em 2009, esta proibido o
cancelamento de Restos a Pagar e consequientemente niao havera a necessidade da
reinscricao em Restos a Pagar.

3.6. Da Abertura de Créditos Adicionais:

3.6.1. A abertura de Créditos Adicionais, a transposicao e remanejamento de
recursos de 6rgao para outro e de uma categoria para outra dependem da existéncia de Lei
Autotizativa;

3.6.2. Os Créditos Adicionais classificam-se em suplementares, destinados a reforco
de dotagao orcamentaria; especiais, destinados a despesas nao orgadas, e extraordinarios,
destinados a despesas urgentes e imprevistas, em caso de guerra, comogao intestina ou
calamidade publica. Art. 41 da Lei 4.320/64;

3.6.3. Os Créditos Suplementares e Especiais serdo autorizados por lei e abertos
através de Decreto do Poder Executivo;

3.6.4. Os Créditos extraordinarios serao abertos por Decreto do Poder Executivo,
com imediato conhecimento do Poder Legislativo; Art. 44 da Lei 4.320/64;

3.6.5. A abertura de créditos suplementares e especiais depende da existéncia de
recursos disponiveis e exposicdo justificativa. Art. 43 da Lei 4.320/64;

3.6.6. Consideram-se recursos disponiveis em cada uma das fontes, desde que nao
comprometidos:

a) Superavit Financeiro, em cada uma das fontes de recursos, apurado no Balango
Patrimonial do exercicio anterior;

b) Excesso de Arrecadacio, apurado em cada uma das fontes de recursos
observada a tendéncia do exercicio;

¢) Anulagido parcial ou total de dotagoes orcamentarias ou de créditos adicionais
autorizados em lei, observada as fontes de recursos;

d) Produtos de operagoes de crédito autorizadas.

3.6.7. Na apura¢io do excesso de arrecadagao em cada uma das fontes de
recursos, deduzir-se-a a importancia dos créditos extraordinarios abertos no exercicio. Art.
43, § 4° da Lei 4.320/64 c/c Art. 8°, § unico, 42 e 50, I da LRF;

3.6.8. A lei orcamentaria podera conter autorizagao ao Executivo para abertura de
créditos adicionais suplementares até determinada importancia, utilizando como recursos o
superavit financeiro, o excesso de arrecadacao e a Reserva de Contingéncia, observada a
fonte de recursos. Art. 7° da Lei 4.320/64;

3.6.9.  Os créditos adicionais terao vigéncia adstrita ao exercicio financeiro em que
forem abertos, salvo disposi¢ao em contrario quanto aos especiais e extraordinarios que, se
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abertos nos ultimos quatro meses do exercicio poderdo ser reabertos no exercicio seguinte
nos limites dos seus saldos. Art. 45 da Lei 4.320/64 ¢ § 2° do art. 167 da CF;

3.6.10. A abertura de créditos adicionais sera iniciada com exposi¢ao fundamentada
da sua necessidade elaborada pelo titular da unidade administrativa interessada, parecer das
unidades de planejamento e contabilidade e aprovacao do Chefe do Poder Executivo;

3.6.11. Na abertura de créditos especiais devera ser observada se a agdo a ser
contemplada esta prevista no PPA e priorizada na LDO, sob pena destes serem antes
devidamente ajustados;

3.6.12.  Quando da suplementagao do Orgamento por excesso de arrecadagao, a
Abertura de Crédito Adicional deve ser atender ao que dispoe o Art. 43, § 3° e 4° da Lei n°
4.320/064;

3.6.13.  Quando da suplementagao do Or¢amento por superavit financeiro, deve-se
verificar a diferenca positiva entre o ativo financeiro e o passivo financeiro, conjugando-se,
ainda, os saldos dos créditos adicionais transferidos e as operacées de crédito a eles
vinculadas, art. 43, § 2° da Lei 4.320/64;

3.6.14.  Acompanhar em planilha ou documento préprio o limite autorizado em
relagio aos créditos abertos.

4. DO ENVIO DE INFORMACOES:

4.3. Envio do APLIC

4.3.1.  Pecas de Planejamento até o dia 15 de janeiro do ano subsequente.

4.3.2. Carga do més de dezembro até o dia 15 de fevereiro do ano subseqiiente.

4.3.3. Cargas mensais, exceto dezembro, até o ultimo dia do més subsequente.

4.3.4. Até o 2° dia util subsequiente a ocorréncia do fato, quando se tratarem dos
arquivos adicionais tempestivos, utilizados pelo TCE/MT para o exetcicio do controle
prévio e concomitante.

4.3.5. Quadrimestralmente, os extratos de todas as contas bancarias, contendo a
movimentagao do periodo e, no caso dos Regimes Préprios de Previdéncia, os documentos
constantes do tem 6.1.2 do capitulo III do Manual de Triagem, observados os seguintes
prazos:

a) Janeiro a abril: até 31.05;

b) Maio a agosto: até 30.09;

¢) Setembro a dezembro: até 31.01 do exercicio seguinte.

4.4. Envio do Balango Geral ao TCE:
a) Contas de Governo até o dia 16 de abril do ano subseqiiente;
b) Contas de Gestiao até o dia 31 de mar¢o do ano subseqiiente;

4.5. Envio dos Relatérios da LRF: RREO e RGF por meio do sistema LRF —
Cidadao:

a) RREO até o 5° dia util do segundo més subsequente ao do encerramento do
bimestre;

b) RGF até o 5° dia util do segundo més subseqiente ao do encerramento do
quadrimestre;

4.6. Envio dos Relatérios da LRF ao SISTN e Caixa Econémica Federal a
titulo de regularidade do CAUC:

a) SISTN logo apés encerramento do bimestre ou quadrimestre para homologagio;

b) Caixa Econémica Federal apenas os anexos de publicacio exigidos pela mesma.
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III — DISPOSICOES GERAIS:

1. Esta Instru¢gao Normativa visa padronizar e otimizar 0s registros e o
processamento de atos e fatos contabeis e o envio de informagdes.

2. Qualquer omissao ou duvida gerada por esta norma, deve ser esclarecida junto a
Unidade de Controle Interno e ao Departamento de Contabilidade.

Unidade de Controle Interno, 23 de Dezembro de 2009.

Alcielly Vitorino De Carli
Controle Interno
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ANEXO II

PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Instrugdo Normativa SCO N° 01/2009 | Data: 23/12/2009
Assunto: “Registros Contabeis, Execu¢do Orcamentaria da Despesa e Envio de
Informacébes.”

Unidade Responsavel: Departamento de Contabilidade

1. Das atribuigées da Contabilidade Municipal:

1.1. Os saldos das Contas Caixas e Bancos coincidem com os saldos apresentados
pelos Boletins de Tesouraria?

1.2. Os Boletins de Diarios de Tesouraria acompanhados dos comprovantes de
pagamento e recebimentos, chegam a Contabilidade em tempo habil para a contabilizagao
das operagbes?

1.3. Os lancamentos nas contas analiticas identificam o banco e o tipo da conta
bancaria?

1.4. O saldo das contas analiticas totaliza o saldo das contas sintéticas dos Bancos?

1.5. As conciliagdes sao efetuadas periodicamente e documentadas em formularios
proprios?

1.6. Os valores registrados em 31 de Dezembro, nas contas do Ativo Permanente
coincide com a soma dos valores dos respectivos controles analiticos efetuados pelo setor
patrimonial, setor de registro e controle da divida ativa?

1.7. Ha controle analitico dos fornecedotres, e sdo efetuados através de sumarios de
Empenhos processados e nao processados?

1.8. Sao efetuados os registros de incorporagao ou baixas do Ativo Permanente
individualizados?

1.9. As contas: Devedores diversos, pagamentos indevidos ou impugnac¢io de
despesas, Adiantamento de Salario Familia, Desvios ou falta de bens moéveis e outros e
Diversos responsaveis, sao apresentadas no Ativo Financeiro, no Grupo Realizavel?

1.10. Os registros dos Restos a Pagar fazem distingao entre Processados e Nao
Processados?
1.11. Os Pagamentos dos Restos a Pagar sdo efetuados em ordem cronoldgica,

sem preferéncia de fornecedores observados a existéncia de antigos débitos, e ainda
pendentes de pagamento?

1.12. Os langamentos da Divida Ativa estdo registrados em conta propria no
Passivo Financeiro?

1.13.  As consignacdes e contribui¢oes descontadas dos servidores siao recolhidas
aos 0rgios de direito imediatamente?

1.14.  As retengbes de Imposto de Renda sdao efetuadas em conformidade com a
Tabela do IRRF e descontadas de todos os servidores e dos prestadores de servigos pessoa
fisica?

1.15.  As retengoes de Imposto de Renda sdo lancadas como receita da Prefeitura
e comunicadas a Receita Federal através de DIRF no final do ano?

1.16. E efetuada a retencio de 11% referente ao INSS sobre os servicos
prestados no municipio, com exce¢ao da mao de obra?

1.17.  E efetuada a retencdo do ISS dos servicos prestados no municipio de
acordo com o Cédigo Tributario Municipal?

1.18.  As contas estao com os saldos regularizados?
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1.19. E efetuado o registro da Divida Fundada contraida pelo municipio, com
observagio a legislagao vigente?
1.20. E efetuada a elaboracio do Balanco Geral da Prefeitura no encerramento

do exercicio de acordo com as recomendacdes do Tribunal de Contas?

2. Dos Registros Contabeis:

Patrimoniais

2.1. No encerramento do Balanco Geral, sao efetuados os registros patrimoniais da
Inscri¢ao, Baixa por arrecadagio e Baixa por cancelamento da Divida Ativa Tributaria?

2.2. No encerramento do Balanco Geral, sio efetuados os registros patrimoniais da
Inscri¢ao, Baixa por pagamento e por corre¢ao da Divida Fundada Interna?

2.3. No encerramento do Balanco Geral, sdo efetuados os registros patrimoniais da
incorporag¢ao de bens moéveis e imoveis resultantes de operaces or¢amentarias?

2.4. No encerramento do Balanco Geral, sdo efetuados os registros patrimoniais da
Baixa de bens méveis e imoveis resultantes de alienagées e depreciagbes?

Receitas Tributarias:

2.5. As receitas tributarias sio registradas em rubricas proprias, identificadas nas
DAM’s?

2.6. A classificacao das receitas cadastradas no setor de tributos esta de acordo com a
classificacdo padronizada pelo Manual de Receita editado pelo STN?

2.7. Os Impostos e Taxas arrecadados pelo Setor de Tributos estio em
conformidade com os valores contabilizados?

2.8. Foram evitados: Renuncia, Remissao e Anistia de Receita sem amparo legal?

2.9. Foi evitado o ingresso de recursos em contas particulares antes de ser
depositado na conta bancaria da Prefeitura?

Receitas de Transferéncias Correntes:

2.10.  Todas as Receitas de Transferéncias Correntes sao registradas em rubricas
proprias ou identificadas pela sua origem?
2.11. As Receitas sao registradas pelos valores brutos originarios?

Receitas de Operagdes de Créditos:

2.12. A contratagio de Operagio de Crédito obedeceu o limite de
endividamento? (Quando houver)

2.13. As receitas de operagdes de créditos sao registradas em rubrica prépria com
a identificacao do tipo de financiamento que esta sendo contratado?

2.14. Foi criada a conta contabil da Divida Fundada, contraida por
financiamento, no Sistema patrimonial?

2.15. Foi cadastrado o contrato do financiamento identificando a lei autotizativa,
data, quantidade de parcelas e valor contratado?

Receitas de Alienagbes de Bens:

2.16. Nas DAM’s de recolhimento da receita de alienacoes de bens constam o
nome do comprador do bem leiloado e a identificagao do processo de Leilao?

2.17. A Receita de alienagoes de bens esta registrada em rubrica prépria com
identificacdo no Leilao?

2.18.  As baixas dos bens sao registradas no sistema patrimonial?

Transferéncias de Capital:

2.19. As receitas de transferéncias de Capital e/ou originarias de convénios sao
registradas em rubricas préprias?

2.20.  As receitas de transferéncias de Capital e/ou originarias de convénios sao

incorporadas aos registros de arrecadagido, pela discriminacao e identificacaio de sua
origem?



ESTADO DE MATO GROSSO u M
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVO MUNDO
UNIDADE DE COORDENACAO DO CONTROLE INTERNO

Execugido Orcamentaria da Receita Publica:

2.21. Os registros das receitas ocorrem pelo Regime de Caixa, nos termos
determinados pelo art. 35, I da Lei Federal 4.320/64?

2.22. A classificacao da Receita esta em conformidade com o Or¢amento Municipal
e aLei n® 4.320/64?

2.23. Toda receita ingressada aos cofres publicos sio registradas em rubricas
proprias?

2.24. Os registros das receitas identificam sua origem e siao classificadas pelos
c6édigos definidos pelo Manual da Receita Nacional?

Da Inscrig¢do e cobranga de Créditos em Divida Ativa?

2.25.  Os créditos inscritos em divida ativa , sdo proveniente de obrigacao legal
relativa a tributos nao recolhidos pelo contribuinte na data do seu vencimento?
2.26.  Os créditos inscritos em divida ativa sao registrados através de arquivo

eletronico, identificando o nome e o endereco do contribuinte, inscricio cadastral, natureza
do crédito, valor, data de vencimento?

2.27. Os créditos inscritos em divida ativa sdo objeto de informacao imediata a
contabilidade para registro?

2.28. Os créditos inscritos em divida ativa sdo objeto de notificagdo
administrativa aos respectivos contribuintes no prazo de 60 dias contados da data da
inscrigcao?

2.29.  As notificacdes administrativas de cobranca da divida ativa oferecem 30 dias
de prazo contados do recebimento para pagamento ou contestagao?

2.30. Decorrido os 30 dias de prazo para pagamento ou contestagao, € sem

manifestacao do contribuinte sobre a notificacao, é expedida a Certidao de Divida Ativa e
encaminhada imediato a Assessoria Juridica do Municipio?

2.31. A Assessoria Juridica de posse da Certidao de Divida Ativa, dentro do prazo
de 30 dias emite notifica¢ao aos contribuintes, informando que seus débitos com a Fazenda
Municipal serdo objeto de execucio fiscal?

2.32. Sao desenvolvidas a¢des para a cobranca dos créditos da Fazenda Publica
Municipal?

Da Divida Flutuante.

2.33. Os registros da divida flutuante sio aquelas advindas de titulos e contratos, de
curto prazo, destinadas ao suprimento de insuficiéncias momentaneas de caixa?

2.34. Os registros da divida flutuante sao classificadas no passivo financeiro?

2.35. Quando da anulagio da divida flutuante dentro do exercicio a mesma ¢
revertida a dotacdo orcamentaria?

2.36. Quando da anulacdo da divida flutuante apds o encerramento do exercicio a
mesma ¢ contabilizada como receita do exercicio em que se efetivou a anulagao?

Divida Fundada (consolidada).

2.37.  Os registros da divida fundada sao aquelas de longo prazo (superior a 12
meses) contraidas para suprir o desequilibrio orcamentario ou financiamento de obras e
servicos publicos ou operagdes de crédito de prazo inferior a 12 meses, cujas receitas
tenham constado do orcamento?

2.38. A divida fundada ¢ registrada pelo montante total, sem duplicidade, das
obrigagbes financeiras do ente assumidas em virtude de leis, contratos, convénios ou
tratados?

2.39. A divida fundada ¢é escriturada com individuagdo e especificagdes que
permitam verificar, a qualquer momento, a posicao de empréstimos, bem como os
respectivos servicos de amortizagoes e juros?



ESTADO DE MATO GROSSO u M
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVO MUNDO
UNIDADE DE COORDENACAO DO CONTROLE INTERNO

3. Da Execugido Orgamentaria da Despesa:

Empenho da despesa

3.1. Toda realizagiao de despesa teve prévio empenhor

3.2. As emissoes de nota de empenho respeitam o limite de créditos
disponibilizados na respectiva dotagao or¢amentaria?

3.3. O empenho ¢ efetuado de forma a garantir a reserva orcamentaria face ao total
da despesa que esta sendo contratada e a disponibilidade financeira para efetuar os
pagamentos?

3.4. O empenho é efetuado apds a conclusio do processo licitatorio e antes da
lavratura e assinatura do contrato, quando for o caso?

3.5. E realizado o acompanhamento informatizado dos créditos disponiveis na
dotacdo orcamentaria?

3.6. Para os empenhos de despesas geradas por aditamentos de contratos foi
observada a existéncia de disponibilidade or¢amentaria e financeira?

3.7. Foi utilizada a modalidade de empenho ordinario para as despesas de valor
liquido e certo a ser pagas em apenas uma tnica parcela?

3.8. Foi utilizada a modalidade de empenho global para as despesas de valor liquido
e certo a ser pagas em parcelas e liquidagdes diversas?

3.9. Foi utilizada a modalidade de Empenho por Estimativa para as despesas de
valor nao quantificavel durante o exercicio, e liquidagao baseada em medi¢ao de obra,
servico, registro de consumo, fornecimento ou uso de bens ou servigos?

3.10. A nota de empenho consta de todas as informag¢des necessarias: nome do
credor, endereco, CNP]/CPF, finalidade da despesa, especificagio do objeto, nimero e
modalidade da licitagdo, nimero e data do contrato, aditivo ou convénio, identificacio e
assinatura do ordenador da despesa, do secretirio de finangas e do Contador e saldo da
dotagdo, valor empenhado e saldo atual?

3.11. As informagbes na nota de empenho referentes a especificagao do objeto
corresponde a exata discrimina¢ao do material adquirido ou do setrvigo contratado,
especificado na Nota Fiscal, Fatura ou Recibo, ou no termo contratual?

3.12. Na emissio da nota de empenho de despesa constava a nota fiscal, fatura ou
recibo?

3.13. A emissao da nota de empenho de despesa por dispensa consta da cotagao de
preco assinada pela CPL?

3.14. A emissio da nota de empenho de despesa por licitagao consta da indicagao
do nimero do processo licitatério?

3.15. A emissdao da nota de empenho de despesa por contrato consta da indicagao
do numero do contrato?

3.16. A emissio da nota de empenho de despesa com convénio consta da indicagao
do nimero do convénio, compatibilidade com o plano de trabalho e conta corrente
pagadora?

3.17. A emissao da nota de empenho de despesa com compra de materiais consta
da descrigao do objeto, finalidade e destinagao?

3.18. A emissio da nota de empenho de despesa com publicidade consta da
indicacdo dos dados sobre a campanha e o periodo de veiculagao?

3.19. A emissio da nota de empenho de despesa com obras consta da indicacdo do
tipo, loca e descrigao do tipo do bem?

3.20. A emissao da nota de empenho de despesa com manuten¢io consta da
indicacao do local e descricao da funcao atual do bem?

3.21. A emissao da nota de empenho de despesa com recolhimento ao INSS consta
da discriminacdo das contribuicbes devidas?
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3.22. As notas de empenho sio arquivadas em ordem de data de emissao e
numeragao e acompanhadas dos documentos de origem?

Liquidagao da Despesa.

3.23. Na liquida¢ao da despesa foram identificadas: a origem e objeto do crédito, a
importancia exata a pagar e a quem se deve pagar?

3.24. A identificagio da origem e objeto do crédito foi realizada por meio de
verificagdo objetiva da licitagao, do cumprimento contratual e da entrega do material?

3.25. Na identificacio da importancia a ser paga e do credor foram observados: a
licitagao, o contrato, a autorizagao, a nota de empenho, comprovante da entrega do bem ou
prestacao de servigo, boletim de medicao e a fiscaliza¢ao da obra?

3.26.  Os comprovantes de entrega do bem ou prestagao de servigo constam das
informagdes elencadas nas alineas de a a k do item 3.2.4. da IN SCO n° 01/2009?

3.27. A especificacdo da despesa seguem as constantes no contrato e na nota de
empenho?

3.28. Na liquidagao de despesa com obras foram anexados os documentos
exigidos no contrato e especificados quais os servigcos executados decorrentes da medicao
efetuada?

3.29. Para a realizacdo da liquidagdo foram anexados os documentos constantes
das alineas de a a4 ¢ do item 3.2.7. da IN SCO n° 01/2009?

3.30.  Para a realizacdo da liquidagao de despesa com publicidade foram anexados:

Documento fiscal contendo os dados sobre a campanha, o periodo de veiculagiao e copia
da matéria (exemplar de jornal, panfleto ou qualquer outro veiculo ou temo descritivo do
que foi veiculado pela radio ou televisio) anexada junto ao processo?

3.31.  Para a liquidacio de despesa com eventos sociais foram anexados:
Descrigao do evento e relagao dos convidados devidamente assinada pelo responsavel pelo
recebimento do objeto de despesa?

3.32. Para a liquidagio de despesa com passagens aéreas e/ou tetrrestre foram
anexados: Descri¢ao do nome do servidor, destino e finalidade da viagem?

3.33.  Para a liquidacio de despesa com recursos de fundos/ convénios foram
anexados: Identificagdo, nos documentos fiscais, da conta corrente em que o pagamento
devera ser debitado (conta pagadora)?

3.34. Para a liquidacdo de despesa relativa a Empenhos Genéricos e de Credores
definidos através de Listagem Eletronica foram anexados: Listagem contendo a relagao de
credores e assinatura pelo servidor responsavel e pelo Secretario?

3.35. Para a liquidagao de despesa com Material Permanente foram anexados:
identificacdo do numero do patrimonio no documento fiscal?

3.36. Para a liquidacao de despesa com desapropriagao foram anexados: Minuta do
Decreto da desapropriacao e publicagao na imprensa oficial?

3.37. Para a liquidagao da nota de empenho relativa a adiantamentos concedidos
foi anexada a prestacdo de contas aprovada pelo Departamento Financeiro?

3.38. A liquidagao da despesa foi formalizada com o atestado do recebimento do
material ou prestagdo de servigos pelo Secretirio da Pasta ou servidor responsavel pelo
Almoxarifado?

3.39.  Para a liquidagao de despesa com obras foi realizada a medi¢ao da obra,
atestada pelo engenheiro responsavel pela execucao e pelo Secretario responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizagao?

3.40. A liquidagao da despesa foi objeto de registro contabil mediante emissiao da
respectiva ordem de pagamento, com indicagao da fonte de recursos e data de vencimento?

Pagamento da Despesa:

3.41. Todas as fases da despesa foram processadas?

3.42. As fases da despesa sao aprovadas por setores e servidores diferentes?
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3.43. As despesas estao empenhadas em 6rgaos e rubricas correspondentes?

3.44. As despesas foram comprovadas através de notas fiscais devidamente
preenchidas?

3.45. Os pagamentos se constituem de cheque nominal ao credor ou ordem bancaria

pelo valor liquido constante da ordem de pagamento processada pelo servico de
contabilidade?

4. Anulagdo e cancelamento de empenho e Inscricio em Restos a Pagar.

41. A anulagio de empenho ocorreu por motivos cabiveis: classificagao
improépria, credor indevido, valor maior, histérico impréprio, cancelamento de ordem de
fornecimento, aditamento de contrato reduzindo o objeto?

42. A anulagao de empenho foi processada pelo servico de contabilidade e
emitida a nota de anulagdo comprovando a reversio do valor anulado a dotagio
correspondente?

4.3. A nota de anulagio de empenho contem no minimo: data, nimero, classificagao
institucional, funcional programatica, economica, fonte de recursos, valor, adi¢ao deste ao
saldo da dotacdo, nome, endereco e o CNPJ ou CPF do credor, especificagio do objeto,
motivo da anulacdo, identificacio e assinatura do titular da unidade ou da autoridade a
quem for delegada competéncia para ordenar a despesa, contador e responsavel pelo
servico?

4.4. Os registros em Restos a pagar constituem as despesas empenhadas e ndo pagas
até 31 de dezembro?

4.5. Os registros em Restos a Pagar distinguem as despesas processadas e as nao
processadas?

4.6. Os registros em restos a pagar sio realizados por exercicio e por credor com
especificagao do servigo e da divida a pagar?

4.7. No dltimo ano de mandato as despesas registradas em restos a pagar possufam
disponibilidade de caixa?

4.8. Os pagamentos dos restos a pagar obedeceram a ordem cronoldgica de
exigibilidade?

4.9. Se houve cancelamento de restos a pagar, foi feitos em conformidade com a
legislacao?

4.10. Se houve reinscricio em restos a pagar, foi feita em conformidade com a
legislacao?

5. Abertura de Créditos Adicionais?

5.1.  Havia Lei Autorizativa para a abertura dos créditos adicionais?

5.2.  Havia Lei autorizativa para a Transposi¢ao e remanejamento de recursos de
6rgao para outro e de uma categoria para outrar?

5.3.  Os Créditos Adicionais Suplementares foram destinados a refor¢co de dotagao

orcamentaria, a despesas nao orcadas, a despesas urgentes e imprevistas, em caso de guerra,
comogao intestina ou calamidade publica?

54.  Os Créditos Adicionais Suplementares e Especiais foram abertos por decreto
do Poder Executivo?

5.5.  Os Créditos Adicionais Extraordinarios foram abertos por Decreto do Poder
Executivo e levado ao imediato conhecimento do Poder Legislativo?

5.6.  Havia recursos disponiveis e foi realizada a exposicao da justificativa para a
abertura de Créditos Suplementares e Especiais?

5.7.  Os recursos disponiveis para a abertura dos créditos constitufam de Superavit

Financeiro, Excesso de Arrecadagao, Anulagao parcial ou total de dotagdo or¢amentaria ou
de produtos de operagdes de créditos autorizadas?
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5.8.  Na apuracio do excesso de arrecadagao em cada uma das fontes de recursos,
foi deduzida a importancia dos créditos extraordinarios abertos no exercicio?
59. A lei orcamentaria autoriza o Executivo realizar abertura de créditos

adicionais suplementares utilizando como recursos o superavit financeiro, o excesso de
arrecadagdo e a Reserva de Contingéncia?

5.10.  Os créditos adicionais possuem vigéncia adstrita ao exercicio financeiro em
que foram abertos?

5.11. A abertura de créditos adicionais foi iniciada com exposicao fundamentada da
sua necessidade elaborada pelo titular da unidade administrativa interessada, parecer das
unidades de planejamento e contabilidade e aprova¢ao do Chefe do Poder Executivo?

5.12.  Na abertura de créditos especiais foi observada se a agdo a ser contemplada
esta prevista no PPA e priorizada na LDO, sob pena destes serem antes devidamente
ajustados?

5.13. Quando da suplementagio do Or¢amento por excesso de arrecadagido, a
Abertura de Crédito Adicional atendeu ao que dispoe o Art. 43, § 3° e 4° da Lei n°
4.320/64»

5.14. Quando da suplementacio do Orgamento por superavit financeiro, foi
verificada a diferenca positiva entre o ativo financeiro e o passivo financeiro, conjugando-
se, ainda, os saldos dos créditos adicionais transferidos e as operagoes de crédito a eles
vinculadas?

5.15. E realizado o acompanhamento do limite autorizado em relacio aos créditos
abertos em planilhas ou documento préprio?

6. Verificagoes no envio de Informagdes:

APLIC.

6.1.  As pecas de planejamento foram enviadas pelo APLIC até o dia 15 de janeiro
do ano subsequente?

6.2. A carga do més de dezembro foi enviada pelo APLIC até o dia 15 de
fevereiro do ano subsequente?

6.3.  As cargas mensais, exceto dezembro, foram enviadas pelo APLIC até o
ultimo dia do més subseqiiente?

6.4.  Os arquivos adicionais tempestivos foram enviados pelo APLIC até o 2° dia
util subseqtiente a ocorréncia do fato?

6.5.  Os extratos de todas as contas bancarias contendo a movimentacio do
petiodo de Janeiro a Abril foram enviados pelo APLIC até 31/05?

6.6.  Os extratos de todas as contas bancarias contendo a movimenta¢io do
petiodo de Maio a Agosto foram enviados pelo APLIC até 30/09?

6.7.  Os extratos de todas as contas bancarias contendo a movimentacio do
petiodo de Setembro a Dezembro foram enviados pelo APLIC até 31/01 do exercicio
seguinter

Balango Geral ao TCE/MT.

6.8. As Contas de Governo foram enviadas ao TCE/MT até o dia 16 de Abril do
ano subsequente?

6.9.  As Contas de Gestao foram enviadas ao TCE/MT até o dia 31 de Marco do
ano subsequiente?

Relatorios da LRF: RREO e RGF por meio do sistema LRF-Cidadiao.

6.10. O RREO foi enviado pelo LRF-Cidadiao até o 5° dia util do segundo més
subseqiente ao do encerramento do bimestre?

6.11. O RGF foi enviado pelo LRF-Cidadao até o 5° dia util do segundo més
subseqiiente ao do encerramento do quadrimestre?
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Relatérios da LRF ao SISTN e Caixa Econémica Federal a titulo de

regularidade do CAUC.

6.12.  Os Relatérios da LRF foram enviados ao SISTN logo apés encerramento do
bimestre ou quadrimestre para homologagao?

0.13. Foram enviados os anexos de publicagdes dos Relatérios da LRF a Caixa
Economica Federal?

Unidade de Controle Interno, 23 de Dezembro de 2009.

Alcielly Vitorino De Carli
Controle Interno





