ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SS. TRINDADE

“BERCO DO ESTADO”

Administracdo 2009/2012

NORMA SF N° 001/2011

“Dispbe normas e procedimentos para o
estabelecimento da Programacéao
Financeira pela Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo Municipal do
Municipio de Vila Bela da SS Trindade -
MT”

VERSAO: 01
DATA: 15.12.2011
ATO DE APROVAGCAOQ: LEI 774/2007

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria de Planejamento e Orcamento

I-FINALIDADE

Permitir o controle financeiro da execugdo orgamentaria, garantindo a
execucdo das acdes prioritdrias da administracdo municipal, fixando os recursos
referentes ao custeio, em quotas mensais a serem repassadas aos 0rgaos
integrantes da esfera municipal.

II-ABRANGENCIA

Secretaria de Planejamento e Orcamento, Org&os e Unidades Orcamentarias
da Administracédo Direta e Indireta do Municipio, e seus respectivos Departamentos
de Compras.
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[I-CONCEITOS

1 Cronograma de Execuc¢é&o Mensal de Desembolso — Cotas Mensais de
previsdo de recursos financeiros, consignadas na lei orcamentaria em conformidade
com as propostas estabelecidas nos Programas de Trabalho dos Orgéos
Orcamentérios do Municipio.

2 Metas Bimestrais de Arrecadag&o — Desdobramento das receitas previstas
para o exercicio.
3 Programacdo Orcamentaria e Financeira — Compatibilizagdo do fluxo dos

pagamentos com o fluxo dos recebimentos, visando 0 ajuste da despesa fixada em
funcdo da expectativa de receita para determinado periodo.

4 Quota de Regularizagdo — Parcela indisponivel da dotagédo para efeito de
execucao orcamentaria, de forma a propiciar uma margem de compensagdo e
segurancga face as variagfes imprevistas da despesa e receita municipais.

5 Orgdo Orcamentario — Unidade gestora, ou administrativa que realiza atos
da gestdo orgcamentaria, financeira e/ou patrimonial, cujo titular, em consequéncia,
est4 sujeito a verificagdo do cumprimento legal da realizacdo da despesa conforme
estabelecido através do Decreto de Execucdo Orcamentaria, considerando as
alteragcbes orgcamentarias realizadas.

IV-BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF.

V-RESPONSABILIDADES

Do Prefeito Municipal

> Aprovar por Decreto a Programagéo Financeira do Exercicio e o Cronograma
de Execugéo Mensal de Desembolso.
> Estabelecer, através de Decreto, a limitagdo de empenho, especificando as

despesas que serdo objeto de limitagéo, caso se identifique arrecadacéo abaixo do
estabelecido nas metas.

Da Secretaria de Panejamento e Orgamento
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> Providenciar o desdobramento das receitas previstas em Metas Mensais e
Bimestrais para o exercicio, evidenciando de forma sintética as receitas de acordo
com a fonte de recursos.

> Estabelecer a quota de Regularizacgéo.
> Estabelecer o Cronograma de Execucdo Mensal de Desembolso, conforme o
disposto na LOA e no Orgamento-Programa.
> Informar oficialmente todos os responsaveis pelos Orgdos Orgcamentarios
sobre o Decreto de Programagéo Financeira.
> Registrar as quotas mensais disponiveis para cada Org&do Orcamentario, bem

como as alteragdes orgcamentarias, no sistema informatizado COMPRASNET ou
outro que vier substituir, para que assim seja possivel aos Orgdos Orcamentarios
obter diariamente posicédo detalhada da execucé@o orcamentéria de cada dotacao.

> Realizar bimestralmente, a avaliacdo da realizacdo da receita da
Administragcdo Direta, considerando o previsto no Anexo de Metas Fiscais néo-
consolidado.

> Comunicar oficialmente ao gestor caso o comportamento da receita esteja
abaixo do estabelecido no Anexo de Metas Fiscais ndo-consolidado, e também nos
casos de restabelecimento da receita.

> Comunicar oficialmente o Secretario do Orgdo Orcamentario quando da
utilizacao de créditos acima do estabelecido.

> Realizar ajustes no quadro do cronograma mensal de desembolsos, quando
necessario.

> Subsidiar 6rgdos orcamentarios em estudos, analises e projecdes para a
adocdo de eventuais medidas que impliguem em alteragbes nos valores das
dotacdes.

Da Secretaria de Planejamento e Orgcamento através da Diretoria Contabil

> Realizar bimestralmente a avaliacido da realizagdo da receita, considerando o
previsto no Anexo de Metas Fiscais consolidado.
> Comunicar oficialmente o Prefeito, caso seja verificado que a realizacdo da

receita poderd ndo comportar o cumprimento das metas de resultado priméario ou
nominal estabelecidos no Anexo de Metas Fiscais.

> Realizar quadrimestralmente, a avaliagdo da realizagdo da receita,
demonstrando seus resultados em audiéncia publica na Casa Legislativa Municipal.
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Do Departamento Central de Compras

> Receber as solicita¢des, analisa-las e conferi-las.

> Observar a existéncia de Saldo Orcamentario para a solicitagdo de
empenhamento de despesa.

> Derivar da solicitagcdo de compras, uma requisicdo ou processo licitatério,
conforme o caso.

Dos Orgdos Orcamentarios

> Acompanhar e controlar a execugdo do orgcamento, observando o
estabelecido na Programacéo Financeira e o Cronograma Mensal de Desembolso
para seu Orgéo/Unidade Orgcamentaria.

> Adequar seu Plano de Trabalho & programacdo orcamentaria estabelecida
em Decreto.
> Providenciar, no inicio do exercicio financeiro, o empenhamento estimativo

pelo valor total das despesas continuas.

Da Unidade de Controle Interno

> Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos estabelecidos por esta
Instrugdo Normativa, sempre que solicitado.

> Elaborar check-list de controle;

> Fiscalizar a aplicagéo das Instrugbes Normativas.

VI- PROCEDIMENTOS

1. No prazo de trinta dias apds a publicagdo da lei orcamentéria, a Secretaria de
Planejamento e Orgamento providenciard que as receitas previstas sejam
desdobradas em Metas Bimestrais de Arrecadacao, nos termos que dispuser a Lei
de Diretrizes Orcamentérias -LOA. Da mesma forma, devera estabelecer o
Cronograma de Execucdo Mensal de Desembolso, conforme o disposto na LOA e
no Orgamento-Programa.

1.1. O Estabelecimento da Programacédo Financeira devera ser aprovado através de
Decreto Municipal contendo como anexos:
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> -0 desdobramento da Receita em Metas Mensais e Bimestrais para o
exercicio, evidenciando de forma sintética as receitas de acordo com a fonte de
recursos;

> -a Programacédo Financeira e o Cronograma Mensal de Desembolso por
Orgédo Orcamentario, para fins de acompanhamento e controle, sendo as despesas
classificadas por fontes de recursos.

2 ApoOs aprovagdo e publicacdo do Decreto, a Secretaria de Finangas e
Orcamento através da Diretoria de Orgamento, deverd protocolar oficio com cada
gestor de todos os Orgdos Orcamentarios, a fim de registrar sua ciéncia acerca dos
créditos orcamentarios iniciais, e respectiva programacao financeira.

3 A Programacdo Financeira constituira registro das quotas mensais
disponiveis para cada Orgdo Orgcamentario no sistema informatizado
COMPRASNET, ou outro que vier substituir pelo qual os Orgdos Orgcamentarios
realizam a solicitacdo de despesa, desde que haja saldo orgamentario e financeiro.

4 Nas solicitagbes de compra de bens e/ou servigos deverdo conter o
detalhamento da aquisicdo, data, secretaria, complemento detalhado, justificativa da
despesa, dotagdo, conta corrente para os recursos vinculados, saldo atualizado da
dotacdo naquela data, valor estimado da despesa com as respectivas trés cotagdes
de precos e distribuicdo mensal no caso de despesas de duragéo continuada.

5 O Departamento de Compras Central da Administracdo recebera as
solicitagbes e somente apds analise e conferéncia, resultara na requisicdo de
compras ou processo licitatorio.

6 Por meio do Decreto de Programacédo Financeira, também seré estabelecida
a Quota de Regularizagao.

7 O dirigente de cada Orgdo Orcamentario, com base nos valores das
dotagbes definidas na Lei Orcamentaria e nos Anexos do Decreto que aprova a
Programagé&o Financeira e o Cronograma Mensal de Desembolso, devera adequar-
se a programacgdo orcamentaria nos termos definidos pela Administracéo,
obedecendo sempre:

| -0 montante de cada quota mensal estabelecida para o 6rgéo;
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Il -o limite da dotagdo disponivel por projeto, atividade e operagdo especial,
categoria econdmica e modalidade de aplicagdo, observadas as eventuais
alteragbes orcamentarias, cujo acompanhamento podera ser realizado através do
sistema informatizado.

IIl -o montante disponivel estabelecido para cada atividade ou projeto, aprovado no
Orcamento-Programa atinente.

8 No inicio do exercicio financeiro os dirigentes dos Orgéos Orcamentarios deverio
providenciar o empenhamento estimativo pelo valor total para as seguintes

despesas:
| -manutencao da frota de veiculos, combustivel e material estocavel,
[l-consumo de energia elétrica, agua e telefone;
[l-iluminagéo publica e limpeza publica;
V- amortizacéo e encargo da divida se houver;
V-acordos e precatorios judiciais se houver;

VI -contratos ja celebrados e em continuacdo, sendo que, nesse caso 0
empenhamento deve corresponder até o final do exercicio;

BN

VI -conveénios para repasses financeiros a entidades;

9As Despesas com Pessoal, encargos sociais e outros beneficios a servidores,
assim como obrigagBes tributdrias e contributivas poderdo ser empenhadas
mensalmente, caso o dirigente do Orgdo Orgamentario assim o preferir.

10 Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serdo utilizados
exclusivamente para atender a objeto de sua vinculagdo, ainda que em exercicio
diverso daguele em que ocorrer 0 ingresso.

11 N&o serd permitido realizar despesas e estabelecer compromissos contratuais
anuais, acima das dotacfes atuais disponiveis. As despesas realizadas em
desacordo com as determinagdes constantes do Decreto seréo de responsabilidade
do Secretério Municipal.

12 Bimestralmente, a Secretaria de Planejamento e Orgamento efetuara a
avaliacdo da realizacdo da receita da Administragéo Direta, considerando o previsto
no Anexo de Metas Fiscais ndo-consolidado. Se verificado que a realizagcdo da
receita poderd ndo comportar o cumprimento das metas estabelecidas a Secretaria
de Planejamento devera comunicar ao Gestor.
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13 De posse dessas informacdes, fica sob a faculdade do Gestor a limitagdo ou
ndo de empenhos e movimentacao financeira, sendo, portanto, ato discricionario.

14 Bimestralmente, também o setor de contabilidade efetuara avaliacdo da receita,
considerando nesse caso a realizagdo da receita total frente ao previsto no Anexo
de Metas Fiscais Consolidado. Se verificado, ao final de um bimestre, que a
realizagdo da receita pode ndo comportar o cumprimento das metas de resultado
primério ou nominal estabelecidas no Anexo, a Diretoria Contébil, devera comunicar
ao Gestor.

15 Nesse caso, nos trinta dias subsequentes o Gestor estabelecera através de ato
normativo, limitacdo de empenho e movimentagdo financeira, segundo critérios
estabelecidos pela LDO — Artigo 9° da LRF.

16 Quadrimestralmente, ou seja, até o final dos meses de maio, setembro e
fevereiro, a Secretaria Planejamento e Orgamento, por meio do setor de
contabilidade, efetuard a avaliacdo da realizacdo da receita total, considerando o
previsto no Anexo de Metas Fiscais, demonstrando e avaliando o cumprimento das
metas fiscais do quadrimestre em audiéncia publica na Casa Legislativa Municipal.

17 Havendo restabelecimento na arrecadagéo, ainda que parcial, Secretaria de
Planejamento e/ou Setor de contabilidade devera comunicar ao Gestor para que
seja feita a recomposicéo das dotacdes cujos empenhos foram limitados.

18 Além do gerenciamento da execucdo orcamentaria, cabera a Secretaria
Municipal de Planejamento e Or¢gamento, subsidiar estudos, analises e projecfes
feitas pelos Orgdos Orcamentarios(secretarias), auxiliando na adocéo de eventuais
medidas que impliquem em alteragbes nos valores das dotagcbes, sempre que
necessario.

19 Através de sistema interligado/informatizado, cujas cotas mensais serdo
lancadas no inicio do exercicio, sera disponibilizada posi¢cdo detalhada da execucao
orcamentaria de cada dotacdo a todos os Orgdos Orcamentarios.
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DISPOSICOES FINAIS

1. As entidades da administracdo indireta, como Orgdos Orcamentarios,
sujeitam-se a observancia da presente Instrucdo Normativa.

2. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da

estrutura organizacional.

3. Estainstru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Vila Bela da SS Trindade - MT, 15.12.2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna

NORMA SFI N° 002/2011
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“Dispbe normas e procedimentos para a
contratacdo e controle de operagbes de
crédito, e concessdo de garantia pela
Administragdo Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal do Municipio de Vila
Bela da SS Trindade - MT”

VERSAO: 01
DATA: 15.12.2011
ATO DE APROVAGCAOQ: LEI 774/2007

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

| — FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos para a contratagdo e controle de operagdes de

crédito, e concesséo de garantia.

Il — ABRANGENCIA

Secretaria de Planejamento e Orcamento e Orgdos da Administragéo Direta, e

Administracdo Indireta.
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[l — CONCEITOS

1 Concesséo de Garantia -compromisso de adimpléncia de obrigagéo financeira
ou contratual assumida por ente da Federagédo ou entidade a ele vinculada.

2 Contra-Garantia — contrapartida oferecida pelo ente federativo que ira receber
uma garantia, de forma que seja em valor igual ou superior ao da garantia a ser
concedida, e que abranja o ressarcimento integral dos custos financeiros decorrentes
da cobertura de eventual inadimplemento.

3 Divida Publica Consolidada -montante total das obrigagdes financeiras do
Municipio, assumidas em virtude de leis, contratos, convénios ou tratados e da
realizacdo de operacdes de crédito para amortizagdo em prazo superior a 12 (doze)
meses, dos precatoérios judiciais ndo pagos durante a execugdo do orcamento em que
houverem sido incluidos, e das operac¢des de crédito inferiores a 12 (doze) meses, que
tenham constado como receitas no orgamento. A divida publica consolidada n&o inclui
as obrigacdes existentes entre as administracbes diretas do Municipio e seus
respectivos fundos, autarquias, e fundagdes, ou entre esses.

4 Operagdes de Crédito — Compromisso financeiro assumido em razdo de mutuo,
abertura de crédito, emissdo e aceite de titulo, aquisicdo financeira de bens,
recebimento antecipado de valores provenientes da venda a termo de bens e servigos,
arrendamento mercantil e outras operagdes assemelhadas, inclusive com o uso de
derivativos financeiros equiparando-se a tais operagdes a assung¢do, o reconhecimento
ou confissdo de dividas pelo Municipio.

5 Operacdo de Crédito por Antecipacdo de Receita: destina-se a atender
insuficiéncia de caixa durante o exercicio financeiro.

6 Receita Corrente Liquida -somatério das receitas tributérias, de contribuicdes,
patrimoniais, industriais, agropecuarias, de servicos, transferéncias correntes e outras
receitas também correntes, deduzidos a contribuicdo dos servidores para o custeio do
seu sistema de previdéncia e assisténcia social e as receitas provenientes da
compensagédo financeira citada no § 9° do art. 201 da Constituicdo Federal. Serdo

computados no calculo da RCL os valores pagos e recebidos em decorréncia da Lei
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Complementar n° 87, de 1996, e do Fundo previsto pelo art. 60 do Ato das Disposi¢des
Constitucionais Transitérias. A receita corrente liquida ser4 apurada somando-se as
receitas arrecadadas no més em referéncia, e nos 11 (onze) meses anteriores

excluidas as duplicidades.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Resolucéo n°. 40 de 2001, Resolugéo n° 43 de 2001 e Resolugéo n® 29/2009 do
Senado Federal; inciso Il do art. 167 da Constituicdo Federal, art. 32, 8 3, da Lei
Complementar n° 101 de 2000. Resolugdo CMN n° 3.751/2009, Manual para Instrugao
de Pleitos — 2010.

V — RESPONSABILIDADES
1. Do Prefeito Municipal ou Diretor de Autarquia

> Responsabilizar-se pela decisdo de contratar a operacdo de crédito, tendo em
vista suas condicdes e finalidade;

> Atentar-se para que sejam observados os limites e condi¢gdes previstos na
legislagéo em vigor;

> Assegurar a correcdo e veracidade das informagdes mediante os documentos ou
declaragbes constantes da propria legislacdo ou do Manual de Instrugdo de Pleitos —
STN.

2. Do Tribunal de Contas
» Emitir as certidGes exigidas pela Resolugéo n° 43, de 2001, do Senado Federal.
3. Da Secretaria Planejamento e Orgamento

> Verificar a existéncia prévia e expressa de autorizagdo para a contratacdo de
Operacdo de Crédito, no texto da lei orcamentaria, em créditos adicionais ou lei

especifica;
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> Entrar em contato com a instituicdo financeira, agéncia de fomento ou outras
instituicbes de crédito, a fim de negociar as condi¢6es da operagéo pretendida;

> Promover o constante acompanhamento dos aspectos caracterizados como
“Comprovacao da adimpléncia financeira e do adimplemento de obriga¢gdes”, uma vez
que é de exclusiva responsabilidade do agente financeiro ou do contratante a
comprovacao das adimpléncias referentes a INSS, FGTS, CRP, RFB/PGFN e Divida
Ativa da Uniao;

> Promover a inclusdo no orcamento ou em créditos adicionais dos recursos

provenientes da operacédo, exceto no caso de operagcdes por antecipacdo de receitas;

4. Da Contabilidade

> Avaliar e informar dados técnicos e objetivos relativos ao processo de
contratacdo, sobretudo as caracteristicas do investimento a ser realizado, prestando
também informagdes sobre a execucdo orgcamentéria e financeira do Ente publico
baseando-se, inclusive, em projegoes.

> Proceder aos registros contabeis da contratacdo da operacdo de crédito

obedecendo especificamente a Lei Federal n® 4.320/64.

5. Das Instituigcdes Financeiras (se integrante do Sistema Financeiro Nacional)

> Realizar o encaminhamento dos pleitos de operacdes de Crédito ao Ministério
da Fazenda, realizando a verificagcdo prévia dos documentos;

> Acompanhar, desde as etapas iniciais, 0s aspectos que envolvem a contratagéo,
sob a dtica da Lei de Responsabilidade Fiscal, art. 33 — comprovagdo de que a
operacao de crédito atende as condi¢6es e limites estabelecidos;

> Centralizar o recebimento de todos os documentos necessarios a completa
verificagdo dos limites e das condi¢des definidos em lei e demais atos normativos, nos
termos do art. 32 da Lei Complementar n°® 101, de 2000;

> Verificar completa instru¢gdo documental;

> Verificar adimpléncia as obrigagbes a que se referem o artigo 16 e inciso VIII do
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artigo 21 da Resolucdo do Senado Federal n° 43/2001 (CADIP, INSS, FGTS, CRP,
RFB/PGFN e Divida Ativa da Uniéo), previamente a formalizag&do dos contratos;

> Quando antecipagédo da receita orgamentaria (ARO), adotar as providéncias
cabiveis relativas ao contingenciamento do crédito ao setor publico, estabelecido pelo
Conselho Monetario Nacional (CMN);

> Apos aprovagdo do Protocolo de IntengBes (ARO), encaminha-lo a uma das
Geréncias do STN com toda a documentacao necessaria;

> Se vencedora de leildo (ARO), contratar a operagdo em cinco dias Uteis,
encaminhando ao BACEN, declaragédo assinada pelo representante da Instituicdo
Financeira e pelo Chefe do Poder Executivo de que ndo ha qualquer reciprocidade ou
condicdo especial que represente custo adicional ao expresso pela taxa de juros da
operagao.

6. Do Ministério da Fazenda (Secretaria do Tesouro Nacional — STN)

> Verificar limites e condi¢cdes para a contratacdo de operacado de crédito;

> Efetuar o registro eletronico centralizado e atualizado das dividas publicas,
interna e externa, garantido o acesso publico as informag¢des, que incluirdo: -encargos
e condicdes de contratagdo; — saldos atualizados e limites relativos as dividas
consolidada e mobiliaria, operacdes de crédito e concesséao de garantias (SISTN);

> Realizar a Instru¢do dos processos sujeitos a autorizacdo do Senado Federal;

> No caso de ARO, solicitar ao BACEN que promova a realiza¢éo do leildo da taxa

de juros da operagéo, quando atendidas as exigéncias normativas;

7. Do Departamento Juridico

» Atestar, no curso do processo de andlise das operacdes de crédito, o estrito
cumprimento da Legislacdo por parte do Ente contratante, requerendo para tanto, o

pleno conhecimento da legislac&o aplicavel, de carater geral ou especifico.
8. Da Unidade de Controle Interno

> Atender as solicitagbes das unidades executoras, quanto ao fornecimento de
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informagdes no processo de atualizagéo e elaboracéo das Instru¢gdes Normativas;

> Fiscalizar a aplicagéo das Instrugbes Normativas;
> Elaborar e aplicar check-list de controle;
> Através da aplicacdo de check-list, e no que couber de auditorias, avaliar a

eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Controle Interno,

propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos mesmos.

VI - PROCEDIMENTOS
1. Da Contratacdo de Operacao de Crédito

1.1 Inicialmente deve-se verificar a existéncia prévia e expressa de autorizagédo para a
contratacdo de Operacdo de Crédito, no texto da lei orcamentaria, em créditos
adicionais ou lei especifica.

1.2 A Secretaria de Planejamento e Orcamento deverd promover a inclusdo no
orcamento ou em créditos adicionais dos recursos provenientes da operagdo de

crédito, exceto no caso de ARO;

1.3 Verificada possibilidade, devido atendimento aos limites e condi¢bes (Anexo ),

o Municipio através da Secretaria de Financas e Orgcamento, ou a autarquia, através da
Diretoria em concordancia com a Secretaria de Finangas do Municipio, deve entrar em
contato com a instituicdo financeira, agéncia de fomento ou outras instituicdes de

crédito, a fim de negociar as condi¢es da operagéo pretendida.

1.4 Definidas as condi¢cdes da operacéo, a instituicdo financeira escolhida, caso seja
integrante do Sistema Financeiro Nacional, adotara as providéncias cabiveis relativas

ao regulamento do crédito ao setor publico.

1.5 Neste caso, a instituicdo financeira deverd centralizar o recebimento de todos os
documentos necessarios a completa verificagdo dos limites e das condi¢cées definidos

em resolucdes do Senado Federal e na LRF.

1.6 Ap6s essa verificacdo, a instituicAo financeira se responsabilizara pelo
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encaminhamento, ao Ministério da Fazenda/STN, do Pedido de Verificacdo de Limites
e Condi¢des (PVL/Proposta Firme) para contratar a operagdo de crédito interno,

acompanhados de proposta da instituicéo financeira.

1.7 O Pedido formal de Verificacdo de Limites e Condi¢des € a base para constituicao
do processo administrativo no Ministério da Fazenda, que objetivara averiguar 0s
limites e condicbes para a realizacdo da operacéo de crédito, nos termos do art. 32 da
LRF e, quando couber, do art. 40 da LRF. A STN fara uma pré-analise dos documentos
encaminhados pela instituicdo financeira, sendo necesséria a observancia do Roteiro
de Conferéncia de Documentos para Protocolo na STN — Operagdes de Crédito
Interno e onde todos os documentos devem estar "vélidos" (atualizados) na data do

protocolo nesta Secretaria.

1.8 Quando se tratar de linha de crédito aberta por instituicdo autorizada pelo Banco
Central a operar com o0 setor publico, o protocolo devera ser realizado por
intermediacdo do agente financeiro. Nas demais situagdes, envolvendo operagdes de
crédito externas e instituicbes ndo financeiras, o protocolo devera ser efetuado pelo

proprio Ente interessado na contratacao.

1.9 As operagBes de crédito externo seguem, em parte, oS mesmos tramites das
operacdes de crédito interno, que tem por finalidade avaliar e selecionar projetos ou
programas de interesse do setor publico, financiados por operacdes de crédito externo

com entidades credoras do exterior.

1.10 O Ente ou instituicbes contratantes devem promover o0 constante
acompanhamento dos aspectos caracterizados como Comprovagao da adimpléncia
financeira e do adimplemento de obrigacbes, uma vez que é de exclusiva
responsabilidade do agente financeiro ou do contratante a comprovagdo das
adimpléncias referentes a INSS, FGTS, CRP, RFB/PGFN e Divida Ativa da Unido. A
contratacao ficara condicionada a comprovacédo do proponente da operacdo de crédito

gue ateste sua regularidade mediante certiddo negativa de débitos do Senado Federal.
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1.11 A Contabilidade deverd proceder aos registros contabeis da contratacdo da

operacéao de crédito obedecendo especificamente a Lei Federal n® 4.320/64.

2-Da Contratacdo de Operacdo de Crédito por ARO -Antecipacdo da Receita
Orgcamentéria
2.1 O ente interessado em contratar operacdo de crédito por antecipagdo orgamentéria

deve observar os limites e condi¢cdes previstas na legislagdo em vigor .

2.2 Depois de verificado o atendimento aos limites e condigdes, o Municipio deve

contatar a instituicao financeira a fim de negociar as condigdes da operagao pretendida.

2.3 Definidas as condi¢Ges da operacdo, a instituicdo financeira escolhida adotara as
providéncias cabiveis relativas ao contingenciamento do crédito ao setor publico,
estabelecido pelo Conselho Monetério Nacional (CMN) e operacionalizado pelo Banco
Central do Brasil (BACEN), na condi¢do de entidade executiva do CMN,;

2.4 Atendidas todas as condi¢Bes relativas ao contingenciamento do crédito ao setor
publico, o BACEN comunicara a instituicdo financeira a aprovacdo do Protocolo de
Intencdes. Somente apdés a aprovacdo do Protocolo de Intengdes, a Instituicdo

Financeira o encaminhard a STN, com toda a documentacao necessaria:

| -pedido do chefe do Poder Executivo, acompanhado de pareceres técnicos e
juridicos, demonstrando a relagéo custo-beneficio, o interesse econémico e social
da operacdo e o cumprimento dos limites e condi¢cdes estabelecidos pela

legislagéo em vigor;
Il -autorizacgéo legislativa para a realizagdo da operacao;
[l -certiddo expedida pelo Tribunal de Contas competente atestando:

a) em relacdo as contas do Ultimo exercicio analisado, o cumprimento do

disposto no § 2° do art. 12; no art. 23; no art. 33; no art. 37; no art. 52; no §
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2° do art. 55; e no art. 70, todos da Lei Complementar n°® 101, de 2000;

b) em relagdo as contas dos exercicios ainda ndo analisados, e, quando
pertinente, do exercicio em curso, 0 cumprimento das exigéncias
estabelecidas no § 2° do art. 12; no art. 23; no art. 52; no 8§ 2° do art. 55; e
no art. 70, todos da Lei Complementar n°® 101, de 2000, de acordo com as
informacdes constantes nos relatérios resumidos da execugdo orcamentaria
e nos de gestéo fiscal,

c) a certiddo deverd ser acompanhada de declaracdo do chefe do Poder
Executivo de que as contas ainda ndo analisadas estdo em conformidade

com o disposto na alinea a;

IV -certiddes que atestem a regularidade junto ao Programa de Integracdo Social
(PIS), ao Programa de Formagé&o do Patriménio do Servidor Publico (Pasep), ao
Fundo de Investimento Social (Finsocial), & Contribuicdo Social para o
Financiamento da Seguridade Social (Cofins), ao Instituto Nacional do Seguro
Social (INSS) e ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) e, do Regime

Proprio de Previdéncia Social (PreviSinop).

V -balancetes mensais consolidados, assinados pelo chefe do Poder Executivo e
pelo Secretario de Governo responsével pela administracdo financeira, para fins

de célculo dos limites;

VI -comprovagao das publicagbes a que se referem os arts. 52 e 55, § 2, da Lei
Complementar n° 101, de 2000;

VIl -solicitagdo da instituicdo financeira que tenha apresentado proposta de
operacado de crédito, contendo cronograma de reembolso, montante, prazo, juros

e garantias; e

VIII -documento, assinado pelo chefe do Poder Executivo, discriminando as
condi¢des da operagao proposta pela instituicdo financeira e contendo declaragéo

de concordancia com as mesmas.
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2.5 No caso do atendimento as exigéncias normativas, a STN solicitara ao BACEN que

promova a realizagédo do leildo da taxa de juros da operagéo.

2.6 Por intermédio do leildo sera dado conhecimento da proposta firme a todo o
sistema financeiro sendo permitido, a qualquer instituicdo financeira, inclusive aquela

que enviou a referida proposta, oferecer a mesma operagao com juros inferiores.

2.7 A instituicdo financeira vencedora do leildo devera contratar a operagdo no prazo
de até cinco dias Uteis do resultado do leildo, comunicando ao BACEN. Nao havendo
comunicacdo neste prazo, o BACEN determinard o cancelamento do leildo. Nesse
caso, se apos o cancelamento do leildo houver interesse do municipio em retomar a

operacao, deverd haver nova solicitacdo de instituicdo financeira ao BACEN.

2.8A instituicdo ganhadora do leildo, antes da contratacdo da operagdo devera
encaminhar ao BACEN, declaragdo assinada pelo representante da Instituicdo
Financeira e pelo Chefe do Poder Executivo de que ndo ha qualquer reciprocidade
ou condicao especial que represente custo adicional ao expresso pela taxa de juros

da operagdo. Apoés isso 0 Municipio podera contratar a operagao.

3- Da Concesséao de Garantias
3.1 O Municipio podera conceder garantia em operacfes de crédito, observados os
dispositivos da LRF e os limites e condigcbes estabelecidos pelas Resolugbes do

Senado Federal.

3.2 A garantia esté condicionada ao oferecimento de contra garantia, & comprovagao
de adimplemento da entidade que a pleitear, relativamente a suas obriga¢des junto ao
garantidor e as entidades por este controladas, e a prestacdo de contas de recursos

anteriormente deles recebidos, observado o seguinte:

a) ndo sera exigida contra garantia de 6rgdos e entidades do proprio ente;

b) a contra garantia exigida pelo Municipio, ou pelo Estado ao Municipio, poderéa

consistir na vinculagdo de receitas tributérias diretamente arrecadadas e
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provenientes de transferéncias constitucionais, com outorga de poderes ao
garantidor para reté-las e empregar o respectivo valor na liquidagdo da divida

vencida.

3.3 Apl6s solicitagdo de garantia formulada ao Municipio para que este se
responsabilize por pagamento de obriga¢cfes de terceiros em caso de inadimpléncia, é
encaminhado pedido ao Ministério da Fazenda para verificacdo dos limites e condiges

para a concessao de garantias.

3.4 O saldo global das garantias concedidas pelo Municipio ndo podera exceder a 22%
da RCL, podendo ser elevado para 32% da RCL, desde que o garantidor ndo tenha
sido chamado a honrar, nos dltimos 24 (vinte e quatro) meses, a contar da andlise,
quaisquer garantias anteriormente prestadas, e esteja atendendo aos limites da divida

consolidada, de despesas com pessoal, e cumprindo o Programa de Ajuste Fiscal.
3.5 A concesséo de garantia pelo Municipio, a operagdes de crédito exigira:

| -0 oferecimento de contra garantias, em valor igual ou superior ao da garantia a
ser concedida;

Il -a adimpléncia do tomador relativamente a suas obrigacdes para com o
garantidor e as entidades por ele controladas. Para tanto, consideram-se

inadimplentes os tomadores com dividas vencidas por prazo igual ou superior a

30 (trinta) dias e ndo renegociadas.

3.6 A comprovacdo da adimpléncia sera feita por meio de certiddo do Tribunal de
Contas do Estado ou mediante declara¢éo fornecida pelo agente financeiro que estiver
operacionalizando a concessé&o da garantia.

3.7 Os pleitos relativos & concessdo de garantias serdo instruidos com os seguintes

documentos, a serem entregues junto ao Ministério da Fazenda:

a) Pedido de Verificagcdo de Limites e Condi¢des; b) Autorizacdo especifica do

orgdo legislativo; c¢) Demonstrativo da receita corrente liquida, através de
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conferéncia no ultimo RREO exigivel, homologado no SISTN. d) Relacdo das
garantias prestadas a operagdes de crédito, contendo informagdes sobre valor da
garantia, data da contratacdo e vencimento, identificagcdo do mutuério e instituicao
financeira contratantes. Informar também sobre as garantias autorizadas e ainda
ndo contratadas e as em tramitacdo na STN. e) Documento, original ou cépia
autenticada, que comprove o oferecimento de contra garantias suficientes para o
pagamento de quaisquer desembolsos que o garantidor possa vir a fazer, se
chamado a honrar a garantia; e f) Certiddo emitida pelo Tribunal de Contas a que
esteja jurisdicionado o garantidor, ou, alternativamente, declaragéo fornecida pelo
Estado, Distrito Federal ou Municipio que estiver concedendo a garantia,
diretamente ou por meio do agente financeiro que estiver operacionalizando a
concessédo da garantia, comprovando a adimpléncia do tomador relativamente a
suas obrigacdes para com o garantidor e para com as entidades por ele

controladas, nos termos do 8 2° do art. 18 da Resolugcéo SF n° 43, de 2001.

3.8 No caso especifico de operagBes em que o Municipio conte com a garantia do
Estado, devera ser encaminhada certiddo emitida pela Secretaria Planejamento e
Orcamento, que ateste a adimpléncia do Municipio perante o Estado e as entidades por
ele controladas, bem como a inexisténcia de débito decorrente de garantia a operacao
de crédito que tenha sido, eventualmente, honrada, nos termos do art. 40 da Lei
Complementar n° 101, de 2000. A certiddo devera ser assinada por quem de direito,

devidamente identificado.
VIl - CONSIDERACC)ES FINAIS

1 Tradicionalmente, por forca de norma estatutaria, as agéncias multilaterais de
crédito exigem aval da Unido em operacdes com Estados e Municipios destinadas a
Financiamento de projetos sociais e de infra-estrutura.

2. O Manual para Instrugdo de Pleitos do STN traz, em seu Anexo C, os modelos e
orientacfes para cada um dos documentos necessérios a instru¢cdo de pleitos para
contratar operagfes de crédito. Em virtude da dindmica do processo, este Manual

atualiza procedimentos e formuldrios de encaminhamento de informacdes. Dessa
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forma, na ocasido do envio de pleito a STN, o interessado devera consultar o sitio da

STN (http://www.tesouro.fazenda.gov.br/hp/downloads/MIP.pdf) para verificacdo da

existéncia de versao mais atualizada deste Manual.

3-Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Vila Bela da SS Trindade - MT, 15.12.2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna

NORMA SFI N° 003/2011

“Dispbe normas e procedimentos para
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concessdo e controle de diarias e
adiantamentos Administragdo Direta e
Indireta do Poder Executivo Municipal do
Municipio de Vila Bela da SS Trindade -
MT”

VERSAO: 01
DATA: 15.12.2011
ATO DE APROVAGCAOQ: LEI 774/2007

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
e SECRETARIA DE ADMINISTRA E FAZENDA

| — FINALIDADES

Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem
observados por todas as Unidades da Estrutura Administrativa do Municipio,
gquanto a concessao e controle de diarias, e adiantamentos, visando a

padronizacdo das agdes e implementagéo dos procedimentos de controle.

Il — ABRANGENCIAS

Abrange, no que couberem, todas as unidades da estrutura organizacional,
as administragdes direta e indireta.
1l — CONCEITOS

1. Diaria
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Consiste no auxilio pecuniario concedido, a titulo de indenizacdo pelas despesas
com alimentacdo e hospedagem a agentes politicos, servidores publicos ou
conselheiros municipais que se deslocarem temporariamente do municipio, para
estrito desempenho de suas atribuicbes do cargo, e/ou para participar de
semindrios, congressos, cursos de aperfeicoamento e outros eventos de interesse

da municipalidade.

2. Adiantamento

Para efeito dessa Instru¢do Normativa, adiantamento consiste na entrega de
numerario a servidor publico, agente politico ou conselheiro municipal, cuja
finalidade seja custear as despesas efetuadas distantes da sede do municipio,
como despesas com locomogdo urbana no caso de viagens a servigo do
municipio. Também, as despesas com combustivel, no caso de a viagem ser com
carro oficial do Municipio, em trechos em que n&o haja postos de abastecimento
vencedores de licitagdes.

3. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes, visando restringir o cometimento de irregularidades

e/ou ilegalidades e preservando o patrimdnio publico.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

O amparo legal € encontrado nas Leis Municipais 836/2009 e 837/2009; artigos 68
e 69 da Lei Federal 4.320/1964; no Manual de Despesa Nacional, aprovado
através da Portaria Conjunta STN/SOF n.°3, de 14 de outubro de 2008, Resolucéo
Normativa 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado do Mato Grosso, e outras
normas que venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes.

V — RESPONSABILIDADES
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1. Do Chefe do Poder Executivo Municipal

* Aplicar as sang6es administrativas cabiveis previstas na legislagéo vigente.

2. Do Gestor

Deferir ou indeferir as diarias e/ou adiantamento solicitadas por servidor
publico, agente politico ou conselheiro municipal, comunicando ao Setor de
Compras.

Assinar a respectiva Requisigdo/Solicitagdo de Empenhamento, a ser

encaminhada a Contabilidade para realizacdo de empenho.

3. Do Servidor Publico, ou Conselheiro Municipal

1. Solicitar ao Secretario da Pasta através de oficio, as diérias e/ou adiantamento
de acordo com a necessidade requerida, e somente em caso de estrito interesse
da municipalidade.

2. Prestar contas a Contabilidade, apresentando o Relatério de Viagem
devidamente preenchido, e outros documentos que se fizerem necessérios a
comprovacao da despesa, no prazo de até cinco dias Uteis ap6s o retorno a sede
de trabalho.

3. Restituir os recursos repassados em excesso, ou em caso de ndo ter viajado,

restitui-lo na totalidade a Tesouraria.

4. Do Departamento

* Verificar a existéncia de disponibilidade orcamentéria e financeira para realizacéo
da despesa. Em caso de disponibilidades, solicitar as diarias e/ou adiantamento,

com antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis, contados da data pretendida para
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o deslocamento.

» Observar 0s requisitos necessarios a serem constantes na Requisicdo/Solicitagéo

de Empenhamento.

5. Da Contabilidade

1. Realizar o empenhamento da diaria e/ou adiantamento na dotag@o orgamentéria
correspondente de acordo com a Solicitagdo de Empenho, emitindo a Nota de
Empenho.

2. Emitir através de software, Ordem de Servico em duas vias, sendo que uma via
ficara anexada ao processo de pagamento, e a segunda sera entregue ao agente
politico, servidor publico, ou conselheiro municipal.

3. Emitir a Nota de Liquidag&o no ato da emisséo da Ordem de Servico.

4. Encaminhar a Tesouraria o Processo da Despesa para pagamento.

5. Manter registro individualizado de todos o0s responsaveis por diarias e
adiantamentos, controlando rigorosamente os prazos para prestagdes de contas.

6. Conferir a prestacdo de contas realizada pelo servidor publico, agente politico
ou conselheiro municipal.

7. Comunicar oficialmente ao Setor de Recursos Humanos, em caso de néo
prestacdo de contas de diarias/adiantamentos, informando o nome do servidor
publico ou agente politico e o devido valor a ser deduzido da folha de pagamento.
8. Anular saldo de empenho respectivo a restituicdo de diéria e/ou adiantamento,
guando houver.

9. Autuar e arquivar o Processo da Despesa.

6. Da Tesouraria

1. Realizar a conferéncia no Processo da Despesa, e efetuar o pagamento ao

servidor publico, agente politico ou conselheiro municipal.
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2. Entregar ao servidor publico, agente politico ou conselheiro municipal, um
formulario do Relatério de Viagem para que seja devidamente preenchido.

3. Devolver o Processo da Despesa a Contabilidade, depois de efetuado o
pagamento.

4. Em caso de restituicdo de valor de adiantamento e/ou diéria, dar ciéncia
imediata & Contabilidade mediante encaminhamento de coépia de estorno de

pagamento, para que seja promovida a anulagdo de empenho do respectivo saldo.

7. Do Setor de Recursos Humanos

* Realizar a deducédo do valor informado pela Contabilidade na Folha de

Pagamento do respectivo servidor publico ou agente politico.

8. Da Unidade de Controle Interno

1. Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos estabelecidos por esta
Instrugdo Normativa, sempre que solicitado.
2. Elaborar check-list de controle.

3. Fiscalizar a aplicagéo das Instru¢bes Normativas.

VI - PROCEDIMENTOS

1 A Requisi¢@o/Solicitacdo de Empenhamento serd assinada pelo Secretério
da Pasta, ou pelo Secretadrio de Administracdo e Fazenda e Secretario de
Planejamento, ou ainda pelo Secretario de Administracdo , e encaminhada a
Contabilidade pelo Setor de Compras.

2 A Contabilidade fara o empenhamento da despesa nas dotacdes
especificas, na dotagdo orcamentaria correspondente ao programa, fungéo e sub-

funcéo, de acordo com a solicitagdo, emitindo a Nota de Empenho, a Ordem de
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Servico e a Nota de Liquidagdo, num mesmo momento. A Ordem de Servico seré
emitida em duas vias, sendo que uma ficara anexada ao processo da despesa, e a
outra sera entregue ao servidor publico, agente politico ou conselheiro municipal.

3 Ao assinar a Ordem de Servico, o beneficiario estara autorizando o
desconto em folha de pagamento do valor das diarias recebidas caso néo preste
contas das mesmas no prazo estabelecido em Lei.

4 O processo da despesa com adiantamento e/ou diarias, que até entdo deve
estar composto pelo: i) Ordem de Servigco, ii) Requisicdo/Solicitagdo de
empenhamento de despesa assinada pelo Secretario da Pasta, ou de
Administragcdo ou de Financas, iii) Nota de Empenho, iv) Nota de Liquidacdo de
Empenho, serd encaminhado a Tesouraria.

5 A Tesouraria, de posse do(s) Processo(s) de Despesa de Diarias e/ou
Adiantamento, efetuard& o pagamento mediante cheque nominal ou ordem
bancaria.

6 Juntamente com pagamento, a Tesouraria devera entregar ao servidor
publico, agente politico ou conselheiro municipal, um formulario do Relatério de
Viagem para que seja preenchida, servindo de base para a prestagéo de contas.

7 Efetuado o pagamento, o processo da despesa retorna ao Departamento
Contabil, onde aguardara a prestacdo de Contas, advinda do servidor publico,

agente politico ou conselheiro municipal.

1 DAS DIARIAS

1.1 O servidor publico, agente politico ou conselheiro municipal, que necessitar de

diarias, solicitara ao Secretéario da sua pasta, através de oficio que conste:

a) conter o nome do servidor, o respectivo cargo ou fungdo, a descrigdo sintética
do servigo a ser executado, a duragdo provavel do afastamento e a importancia
total a ser paga, que sera autorizada pelo Prefeito ou Chefe Imediato.

b) - Para atendimento de despesas com diarias devera expedir a Nota de
Empenho Ordinario, em nome do servidor, obedecidos os limites dos recursos
orcamentarios.



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SS. TRINDADE

“BERCO DO ESTADO”
Administracdo 2009/2012

> O servidor publico, agente politico ou conselheiro municipal fica obrigado a
apresentar ao Departamento de Contabilidade, dentro do prazo maximo de cinco
dias uteis, contados a partir da data de regresso a sede de trabalho, o Relatério de
Viagem devidamente preenchido, assinado pelo servidor publico ou agente politico
e pelo seu chefe imediato, para que possa compor 0 processo da despesa.
> O Relatério de Viagem deverd ser formulario—padrdo adotado pela
Administragdo Municipal, que contenha:

a) identificagdo do servidor publico, agente politico ou conselheiro

municipal,

b) itinerario, data e horario de saida e chegada;

c) meio de transporte utilizado;

d) km inicial e km final, caso o transporte tenha sido carro oficial;

e) relatorio circunstanciado com descricAo minuciosa dos

resultados praticos efetivamente obtidos com a viagem;

f) quantidade de diarias recebidas;

g) assinatura do superior imediato;

1.2 Nao serdo concedidos, ao mesmo servidor, mais de 10 (dez) diarias em
cada més.

1.2.1 — Somente o Prefeito Municipal podera autorizar o pagamento de mais
de 10 (dez) diarias no mesmo més, em casos excepcionais e plenamente
justificados.

1.3 - No caso de deslocamento sem a necessidade de pernoite, com distancia
inferior 250 quildmetros, sera devido 50% (cinqlenta por cento), do valor da
diaria.

2 DO ADIANTAMENTO

2.1 As requisicbes de adiantamento serdo feitas pelos chefes das unidades
orgcamentarias municipais, mediante oficios dirigidos;

a) - ao chefe do Poder Executivo, quando a este se
subordinar a reparti¢ao;
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b) O adiantamento mensal ndo ultrapassara o valor correspondente a
R$ 1.000,00 (mil reais), e o valor de cada comprovante ndo pode
ultrapassar o valor de R$ 100,00 (Cem reais).

2.2 - Poderédo realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos das
seguintes espécies de despesas:

| - despesas com material de consumo;
Il - despesas com servigos de terceiros;
Il - despesas com transportes em geral,

IV - despesas judiciais;
V - despesas com representagéo eventual;

VI - despesas extraordinarias e urgentes, cuja realizagdo néo
permita delongas;

VIl - despesas que tenham que ser efetuadas em lugar
distante da sede administrativa municipal, ou em outro municipio;

VIII - despesas mitdas de pronto pagamento.
2.3 - ndo se fard novo adiantamento.
I - Nao se fard adiantamento a servidor em alcance;
Il - aquem do anterior ndo haja prestado contas no prazo legal,

Il - a quem, dentro de trinta dias, deixar de atender notificacdo
para regularizar prestagdes de contas;

V - aquem ja seja responsavel por dois adiantamentos

2.4-Compete ao departamento contabil manter o registro individualizado de todos
0s responsaveis por didrias e adiantamentos, controlando rigorosamente os prazos

para prestacdes de contas.

VIl — CONSIDERAGOES FINAIS
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1 As entidades da administrag@o indireta, como unidades orcamentarias e
orgéos setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a
observancia da presente Instrugéo Normativa.

2 Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo Normativa poderédo ser
obtidos junto a UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira
a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

3 Os pedidos de concessdo de passagens e/ou diarias e adiantamentos
deverdo ser efetuados com antecedéncia minima de 2 (dois) dias uteis, contados
da data pretendida para o deslocamento.

4 Ao agente politico, servidor publico ou conselheiro municipal que n&o
prestar contas no prazo maximo de cinco dias Uteis do seu retorno fica vedado a
concessao de nova diaria e/ou passagem.

5 Esta instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Vila Bela da SS Trindade - MT, 15.12.2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna

NORMA SFI N° 004/2011

“Dispbe normas e procedimentos para o
controle da receita e das disponibilidades
financeiras vinculadas e nd&o-vinculadas
da Administracdo Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal do Municipio
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de VilaBelada SS Trindade - MT”

VERSAO: 01
DATA: 15.12.2011
ATO DE APROVAGCAOQ: LEI 774/2007

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

I-FINALIDADE

Garantir o registro de todas as receitas e sua classificacdo de acordo com a
legislagédo, permitindo acompanhar e controlar a receita e as disponibilidades
financeiras vinculadas e ndo-vinculadas.

[I-BASE LEGAL

As normas fundamentais para a exigéncia e a cobranga de tributos estéo contidas
na Lei n® 4.320/64, nos artigos 51 a 57, e Lei de Responsabilidade Fiscal artigos 8°
e 50°, Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — 42 Edicéo.
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[lI- CONCEITOS

1 Destinagdo de Recursos: A destinagdo de recurso constitui-se no elo
entre a receita e a despesa, na medida em que identifica, a0 mesmo tempo, o
destino da receita e a origem da despesa. A destinagdo pode ser classificada
em Destinacédo Vinculada (vinculagéo entre a origem e aplicagdo de recursos,
em atendimento as finalidades especificas estabelecidas pela norma), e
Destinacdo Ordinéria (alocagédo livre entre a origem e a aplicagdo de recursos,
para atender a quaisquer finalidades).

2 Destinagdes de Recursos (DR): Cdédigo que individualiza cada
destinagao na rubrica da receita.

3 Fontes de Recursos (FR): A origem ou a procedéncia dos recursos que
devem ser gastos com uma determinada finalidade.

4 Fundos Especiais: Parcela de recursos do Tesouro Nacional
vinculados por lei a realizacdo de determinados objetivos de politica
econdmica, social ou administrativa do governo.

IV -RESPONSABILIDADES
Do Orgcamento

> Identificar na estrutura orgamentaria da previsdo das receitas, o cédigo
de natureza de receita, identificando a origem do recurso e sua vinculag&o
(DR).

> Observar a legislagdo, no tocante aos recursos a serem destinados
percentuais & Educacéo e a Saude.

> Identificar a receita que custeard os Fundos Especiais instituidos, a
codificagéo determinada por Lei.

> Compor o codigo da receita prevista, até o 6° nivel conforme o
estabelecido por normativos federais, atentando-se para os cddigos a serem
inseridos no sétimo nivel, delineados por essa Instrugcdo Normativa.

> Discriminar a Fonte de Recursos (FR) a custear a despesa, quando da
fixacdo da despesa através das dotagBes orcamentérias.

Da Tesouraria

> Registrar, dia a dia, as receitas arrecadadas através da rede bancaria,
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obedecendo a destinag&o dos recursos.

> Manter controle em separado, de cada convénio, uma vez que a DR de
Convénios envolvem varios, fazendo o detalhamento das contas de
disponibilidade.

> Realizar o pagamento de cada despesa, utilizando a fonte da receita
indicada pela Contabilidade na Nota de Liquidagao.

> Promover a baixa do crédito disponivel, quando houver saida de
recursos.

> Fornecer ao gestor interessado, sempre que solicitado, relatério obtido
através do software que apresente o saldo da conta, “fonte de recursos”,
atualizado.

> Elaborar em conjunto com a Contabilidade, para ser apresentado no
Relatério de Gestdo Fiscal do ultimo quadrimestre, o Demonstrativo da
Disponibilidade de Caixa, de forma a serem demonstradas as disponibilidades
vinculadas a finalidades especificas e as livres.

Do Setor de Compras

> Informar a dotacdo orcamentaria da despesa, contendo a fonte de
recursos pagadora.
> Informar a conta bancaria a qual serd paga a despesa, tendo para isso

controle atualizado do seu saldo financeiro.

Da Contabilidade

> Fazer a abertura de todas as receitas previstas extraidas do orcamento,
no inicio do exercicio.

> Utilizar as contas do sistema orgamentario para o controle da receita
prevista (por DR) e da despesa fixada (por FR).

> Fornecer ao gestor interessado, sempre que solicitado, relatério obtido
atraves de software que o permita acompanhar a receita or¢ada e a arrecadada
por codigo de DR.

> Indicar, no momento do empenho, a dotagao orcamentaria contendo FR,
vinculado & (DR), bem como & Conta Bancéria indicada pelo setor de compras,
a qual correra a despesa respectiva.

> Identificar na Nota de Liquidag&o, a dotagdo orgcamentaria, com a Fonte
de Recursos (FR), bem como a conta bancéria indicada pelo setor de compras
do setor.
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> Promover a baixa do crédito disponivel, conforme a DR, no momento da
Liquidac&o da Despesa.
> Elaborar em conjunto com a Tesouraria, para ser apresentado no

Relatorio de Gestdo Fiscal do ultimo quadrimestre, o Demonstrativo da
Disponibilidade de Caixa, de forma a serem demonstradas as disponibilidades
vinculadas a finalidades especificas e as livres.

> Observar, na elaboracdo do Demonstrativo dos Restos a Pagar, parte
integrante do Relatério de Gestédo Fiscal do ultimo quadrimestre, 0s recursos
disponiveis vinculados, que fardo frente aos pagamentos de sua exclusiva
finalidade.

V-PROCEDIMENTOS

As etapas da receita orgcamentdria seguem a ordem de ocorréncia dos
fendmenos econdmicos, levando-se em consideragdo o modelo de orgamento
existente no pais e a tecnologia utilizada. Dessa forma, a ordem sistemética
inicia-se com a previsdo, passando pelo recolhimento, finalizando na
destinagao/utilizacéo do recurso.

1. Orgcamento

1.1 Na estrutura orcamentaria da previsdo das receitas, o cddigo de natureza
de receita identificard a origem do recurso segundo seu fato gerador.

1.2 Os desdobramentos referentes a categoria econbémica, origem, espécie,
rubrica, alinea e subalinea obedecer&o a normativos federais ja existentes.

1.3 Da mesma forma, os Fundos instituidos por Leis Federais ja determinam a
codificacdo que a receita devera ser alocada.

1.4 Todos os recursos contardo com Destinagédo, seja ela Vinculada ou
Ordinéria (recursos livres) havendo combinacdo entre a classificagdo por
Natureza da Receita e o cédigo indicativo da Destinagdo de Recursos.

1.5 O coédigo da receita sera composto de 07 (sete) niveis: Categoria
Econbémica, Origem, Espécie, Rubrica, Alinea, Subalinea e Destinacdo de
Recursos (DR). A Destinacao de Recursos contara com 03 (trés) digitos, onde:
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Destinagdo de | Descrigéo
Recursos (DR)
10 Recurso Educacgéo 25%
10 Recurso de Convénio e Programa Educacéo
10 Recurso do Fundeb (60%)
10 Recurso do Fundeb (40%)
10 Recurso de Complementagéao do Fundeb
201 Recurso da Saude 15%
202 Recurso de Convénio e Programa de Saude
Recurso de Convénio e Programa - outras
301 L
finalidades
401 Recurso de Alienagdo de Bens Mdéveis
402 Recurso de Alienagdo de Bens Imoveis
501 Recurso de Operacao de Crédito
999 Outros Recursos

1
1.6 As receitas que, pela legalidade , devem atender aos percentuais da Saude

e Educacéo, serdo orcadas de forma a conter no desdobramento do sétimo
nivel a previsdo para as Destinagfes de Recursos 101, 201 e 999.

1.7 No caso da despesa, a dotagdo orcamentaria discriminarad a Fonte de
Recursos (FR) a ser utilizada para a respectiva despesa. IPTU/ ITBI/ ISSQN/
Multas, juros e receita da divida ativa do IPTU e ISSQN/ Deducgéo de IPTU,
ITBI e ISSQN, bem como deducdo de suas multas, juros e receitas da divida
ativa. Cota-Parte do FPM/ Cota-Parte do ITR/ Cota-Parte do Imposto sobre
operacdo de crédito, cAmbio e seguro, ou Relativas a Titulos ou Valores
Mobilidrios — Comercializagdo do Ouro/ Transferéncia Financeira do ICMS —
Desoneracdo/ Cota-Parte ICMS/ Cota-Parte IPVA/ Cota-Parte IPlI sobre
Exportagdo. Deducéo de IPTU, ITBI e ISSQN, bem como deducdo de suas
multas, juros e receitas da divida ativa.

1.8 A dotag&@o orgcamentaria da despesa contera as informagfes do tipo 6rgéo/
unidade orcamentaria, funcdo, sub-fungcdo, programa, acdo, categoria
econdbmica, grupo da Natureza de Despesa, elemento, sub-elemento,
desdobramento, e Fonte de Recursos. O cédigo da fonte de recurso obedecera
a tabela do Tribunal de Contas do Estado:



ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SS. TRINDADE

“BERCO DO ESTADO”

Administracdo 2009/2012

Fonte de | Descrigéo
Recursos (FR)
101 Recurso Educacgéo 25%
102 Recurso de Convénio e Programa Educacéo
103 Recurso do Fundeb (60%)
104 Recurso do Fundeb (40%)
105 Recurso de Complementagéao do Fundeb
201 Recurso da Saude 15%
202 Recurso de Convénio e Programa de Saude
Recurso de Convénio e Programa - outras
301 L
finalidades
401 Recurso de Alienagdo de Bens Mdéveis
402 Recurso de Alienagdo de Bens Imoveis
501 Recurso de Operacao de Crédito
999 Outros Recursos

Desta forma, ja na previséo, a despesa estaré vinculada a uma fonte pagadora.
2- Execucédo Orgcamentéria

2.1 No inicio do exercicio faz-se a abertura de todas as receitas previstas
extraidas do orcamento, ou seja, no momento do registro contabil do
orgcamento, devem ser utilizadas as contas do sistema or¢camentério para o
controle da receita prevista (por DR) e da despesa fixada (por FR).

2.2 A Tributacdo promovera o lancamento da receita, identificando a
procedéncia do crédito e a pessoa que lhe é devedora, de acordo com a
Instrucdo Normativa n® 37/2009, acrescentando, porém, os digitos referentes a
Destinacao de Recursos (DR), previstas no orgamento.

2.3 No langamento de receitas do tipo IPTU / ITBI / ISSQN / Multas, juros e
receita da divida ativa do IPTU e ISSQN/ Deducao de IPTU, ITBI e ISSQN,
bem como deduc¢éo de suas multas, juros e receitas da divida ativa; Deducéo
de IPTU, ITBI e ISSQN, bem como deducé&o de suas multas, juros e receitas da
divida ativa, a tributag@o acrescentar4 as DAMs o digito ‘1’, que o sistema de
software automatizara a receita as fontes 101, 201 e 999, nos percentuais
definidos por lei.

2.4 Serdo registradas, dia a dia, as receitas arrecadadas através da rede
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bancaria. A Tesouraria devera registrar contabilmente toda entrada de receita
nos cofres publicos, obedecendo a destinagdo dos recursos, conforme tabela
apresentada pelo item 1.5.

2.5 Quando se tratar de recursos cuja origem seja a quitagdo de DAM, que
contenha o digito ‘1’, o sistema de software vinculara automaticamente os
percentuais acima descritos, cabendo & Tesouraria, realizar conferéncias
esporadicas no retorno bancario.

2.6 Ao registrar as receitas provenientes da Cota-Parte do FPM/ Cota-Parte do
ITR/ Cota-Parte do Imposto sobre operacdo de crédito, cambio e seguro, ou
Relativas a Titulos ou Valores Mobiliarios — Comercializacdo do Ouro/
Transferéncia Financeira do ICMS — Desoneragéao/ Cota-Parte ICMS/ Cota-
Parte IPVA/ Cota-Parte IPI sobre Exportagéo, a Tesouraria instantaneamente
fard o reconhecimento considerando 25% para a fonte 101; 15 % para a fonte
201; e 60% para a fonte 999 — observando, no caso da fonte 101, as retencbes
j& ocorridas para o FUNDEB.

2.7 Os recursos de transferéncias de Fundos Especiais do Sistema Unico de
Saude, j& vinculados a area da Saude por forga de Normativos Federais, serdo
automaticamente vinculados no ato do reconhecimento da receita.

2.8 Também, a receita de Remuneracédo de Depdsitos Bancérios de Recursos
Vinculados — Fundo de Saude/ Receita de Remuneracdo de Depdsitos
Bancérios de Recursos Vinculados — Ac¢des e Servicos Publicos de Saude,
serdo vinculados a Fonte 101.

2.9 Da mesma forma, os recursos advindos de transferéncias a fim de custear
despesas com Educacéo, as receitas de Remuneracdo de Depdsitos Bancérios
de Recursos Vinculados FUNDEB, as receitas de Remunerac¢do de Depdsitos
Bancarios Vinculados — MDE, também seré&o vinculados a fonte respectiva.

2.10 Em relagédo as destinacdes a serem feitas para Convénios (102-Educagéo;
202Saude), a Tesouraria mantera controle em separado, de cada convénio,
atraveés dos desdobramentos das contas contébeis.

2.11 O langamento contdbil da arrecadacdo de receitas devera conter, no
minimo, as seguintes informacdes:

a) numero da DAM,;

b) data do registro;

c) codigo da receita;
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d) identificagdo do contribuinte;
e) conta bancaria de depdsito;
f) destinag&o do recurso;

g) histérico;

h) valor.

2.12 O Sistema de Software oferecerd opc¢bes que permitam ao gestor
acompanhar a Receita Or¢ada e a Arrecadada por codigo de DR / FR.

2.13 Na realizagdo da despesa deve estar demonstrada a fonte de
financiamento da mesma, interligando a receita e a despesa. Ao
solicitar/requerer o empenhamento da despesa, o Setor de Compras de Cada
Secretaria, ou o Departamento de Licitagcbes, estabelecerd a dotagéo
orcamentaria da despesa, que conterd a fonte de recursos pagadora, assim
como a conta bancaria pela qual a despesa devera ser paga.

2.14 Da mesma forma, no momento do empenho, a Contabilidade indicara a
dotag&o or¢camentéria da despesa.

2.15 No ato da liquidacédo da despesa sera identificado na Nota de Liquidagéo,
a dotacdo orcamentaria, com a Fonte de Recursos (FR), e a conta bancéria
indicada pelo setor de compras, ou licitagdo. Ainda no momento da liquidagéo,
devera haver a baixa do crédito disponivel conforme a destinacdo (DR),
permitindo aos gestores conhecer a disponibilidade de recursos comprometida.

2.16 A Tesouraria, por sua vez, fara o pagamento da despesa com a fonte de
recursos/conta bancéria, indicada pela Contabilidade na Nota de Liquidagé&o.

2.17 Na saida desse recurso devera haver a baixa do crédito disponivel, com
apresentacdo do saldo da conta de destinagdo, o langamento realizado, e 0
saldo a ser utilizado.

2.18 O Gestor de cada pasta, juntamente com o setor de compras, deve
acompanhar rigorosamente as contas bancarias que contém recursos
especificos de sua area de atuacao, de forma a conhecer as disponibilidades
financeiras disponiveis antes da execucéo da despesa.

3-Do Controle
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3.1 O Controle da arrecadacéo da receita frente as expectativas sera feito por
Destinacdo de Recursos (DR), oferecendo ao gestor, acompanhar a receita
orcada e a arrecadada. Desta forma, o sistema de software devera oferecer a
possibilidade de buscas isoladas.

3.2 Também as disponibilidades financeiras deverdo constar de registro
préprio, podendo ser controladas através da verificagdo de recursos por fontes.

3.3 O Sistema de Software oferecerd opg¢des que permitam ao gestor
acompanhar a Receita Arrecadada, a Receita Utilizada e a Receita a Utilizar
por Fonte de Recursos. Dessa forma, devera ser demonstrada a
disponibilidade de caixa liquida para cada um dos recursos vinculados.

3.4 Para as contas de Receita, proprias ou de transferéncias, que n&o
apresentarem legalmente vinculagdo com finalidade especifica, sera utilizada
identificacao de Recurso Livre, que, no ato do reconhecimento da receita, sera
vinculado a Fonte de Recursos

999.

3.5 No Relatério de Gestdo Fiscal do dultimo quadrimestre fara parte o
Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa, visando assegurar a transparéncia
da disponibilidade financeira. Como também o Demonstrativo dos Restos a
Pagar fard parte do Relatério de Gestéo Fiscal no ultimo quadrimestre, deve-se
observar que os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica, seréo
utilizados exclusivamente para atender ao objeto de sua vinculagéo, ainda que
em exercicio diverso daquele em que ocorreu o ingresso.

3.6 Também no Balango Patrimonial, Anexo 14 da Lei 4.320/64 devera
acompanhar o Demonstrativo do Superavit/Déficit Financeiro Apurado no
Balang¢o Patrimonial, por Fonte de Recursos.

DAS DISPOSICOES GERAIS:

1 As entidades da administragéo indireta, como Orgdos Orcamentarios,
sujeitam-se a observancia da presente Instrucdo Normativa.
2 Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo Normativa poderdo ser

obtidos junto a UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades
da estrutura organizacional.
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3 Para efeitos de envio do APLIC, ndo serdo informados os digitos
referentes a Destinagdo de Recursos (DR) na rubrica da receita, justificando
sua existéncia a alimentacdo do sistema de informéatica na leitura das
vinculacdes, para o controle orcamentéario/financeiro interno da Administragéo.
4 Esta instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagéo.

Vila Bela da SS Trindade - MT, 15.12.2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna



