PREFEITURA MUNICIPAL DE
DURANDE

CNPJ 66.232.547/0001-20

DECRETO n° 027 de 19 de maio de 2025

“Aprova a Instrucdo Normativa n° 02/2025 que
dispde sobre os procedimentos de registro da

execucdo orcamentdria e exira orcamentdria e dé

outras providéncias”.

O Prefeito do Municipio de Durandé, Estado de Minas Gerais, no uso de suas

atribuicdes legais e com base no que dispSe o art. 93, VI da Lei Organica
Municipal, e

Considerando a necessidade de instituir procedimentos para o registro da

execucao orcamentdria e extra orcamentdria:

Decreta:

Art.1° - Fica aprovado a InstrucGo Normativa n® 002/2025, qgue dispde sobre

procedimentos de registro da execucdo orcamentdria e exira orcamentaria na
forma estabelecida pela.

Art.2° - Este Decreto enfra em vigor na data da sua publicacdo.
Art.3° - Ficam revogadas as disposicdes em contrdrio.

Prefeitura Municipal de Durandé, 19 de maio de 2025.

LA
encthciva %os

Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2025

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE REGISTRO
DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXTRA
ORCAMENTARIA.

Versdo: 001

Ato de Aprovacdo: Decreto Municipal n® 027/2025

Aprovacdo em: 19/05/2025

Unidade Responsavel: Unlidode Ceniral de Conftrole Interno - UCCI

| - DA FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para o registro da execucdo orcamentdria e extra
or¢camentaria.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os sérvig:os de contabilidade, tesouraria, orcamento, fributacdo, informdatica,
compras € licitacdo da administrac@o direta e indireta do Municipio.

Ill - CONCEITOS

1 - Receita orcamentdria: Valores constantes do orcamento publico, sua
arecadacdo depende de autorizacdo legislativa, constante na prépria lei do
oreamento e sdo realizadas através da execucdo orcamentaria.

2 - Receita exira orcamentaria: Valores provenientes de toda e qualguer
arecadagdo que ndo figure no orcamento e, conseguentemente, toda
arecadacdo que ndo constitui renda do Estado. O seu cardter é de

extemporaneidade ou de transiteriedade nos or¢camentos.

3 - Langamento contdbil da receita: Registro contdbil do direito da fazenda publica

em confrapartida a uma variacdo ativa, em contas do sistema patrimonial.

4 -Arrecadacdo da receita:E o entrega, realizada pelos contribuintes ou devedores,

aos agentes arrecadadores ou bancos autorizados pelo ente, dos recursos devidos
ao Tesouro.

5 - Recolhimento da receita: £ a transferéncia dos valores arecadados & conta
especifica do Tesouro, responsavel pela administracdo e controle da arecadacdo e
programagdo financeira, observando-se o Principio da Unidade de Caixa,

representado pelo controle centralizado dos recursos arrecadados em cada ente.
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6 - DestinacGo de recurso: Destinac@o de recursos e o processo pelo qual os

recursos publicos sGo correlacionados a uma aplicagdo, desde a previsdo da receita
até a efetiva utilizacdo dos recursos.

- Unidade de tesouraria: O recolhimento de todas as receitas serd centralizado em

um caixa Unico, sendo vedada a criagdo de caixas especiais.

7 -Despesa orcamentaria: $&o as discriminadas e fixadas na Lei Orcamentdria Anual

- LOA, estando, por conseguinte, previamente autorizadas pelo Legislativo.

8 - Despesa extra orcamentdria: S&o os pagamentos realizados pela Administracdo
Plblica e que nao dependem de autorizagdo legislativa. Tais pagamentos

comrespondem & resfituicdo ou enfrega de valores recebidos como caucgodes,

depdsitos, consignacdes e outros.

9 - Empenho: Empenho, segundo o art. 58 da Lei n°® 4.320/1964, é o ato emanado
deouiondodecompe’remequecnoporc:oEsTadoobrlgcgoodepogomen’ropendeme

Ou ndo de implemento de condicd@o. Consiste na reserva de dotagdo orcamentdria
para um fim especifico.

10 -Nota de Empenho: E um documento impresso que formaliza o ato do empenho.

11 - Empenho Ordindrio: E o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor

fixo e prewc:menfe determinado, cujo pogomen‘ro deva ocorrer de uma sé vez.

12 - Empenho Estimativo: E o fipo de empenho utilizado para as despesas cujo
montante ndo se pode determinar previamente, tais como servicos de fornecimento

de Ggua e energia elétrica, aquisicdo de combustiveis e lubrificantes, entre outros.

13 - Empenho Global: E o fipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou

outras de valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, os
compromissos decorrentes de aluguéis.

14 - Anulacéo de Empenho: E o procedimento usado para cancelar empenhos ou
partes deles efetuados erroneamente ou a maior, revertendo o credito orcamentdrio
& dotagdo originaria do empenho.

15 - Liquidac@o: Conforme dispde o artigo 63 da Lei n° 4.320/1944, o liquidacdo
consiste na verificag@o do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e

documentos comprobatérios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:
| -A origem e o objeto do que se deve pagar:
Il -A importancia exata a pagar;e

Il -A quem se deve pagar aimportancio para extinguir a obrigacao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE DURANDE

UM TEMPO NOV(

GESTAQ 2025 -2028
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As despesas com fornecimento ou com servicos prestados ter&o por base:
® O contrato, gjuste ou acordo respectivo;

® A nota de empenho:e

e Oscomprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva dos
servicos.

16 -Nota de Liguidacao: E um documento impresso que formaliza a liquidacédo.

17 - Anulacdo de Liquidacdo: E o procedimento usado para cancelar liguidacoes
ou partes delas efetuadas erroneamente.

18 - Pagamento: O Pagamento consiste na entrega de numerdrio ao credor por
meio de cheque nominativo, ordene de pPagamentos ou credito em conta, e sé
pode ser efetuado apéds a regular liquidag&o da despesa.

19 - Ordem de Pagamento: E um documento impresso, que autoriza o pagamento
da despeso:. :

20 - Anulagdo de Pagamento: E o procedimento usado para cancelar pagamento
ou partes deles efetuados emoneamente.

21 - Despesas de cardter confinuado: Considera-se obrigatéria de cardter
confinuado a despesa cormente derivada de lei, medida proviséria ou ato

administrativo normativo que fixem para o ente a obrigacdo legal de sua execucdo
por um periodo superior a dois exercicios.

IV - BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais € regulamentares que serviram de base para a
presente instrucdo Normativa séo: ConstituicGo Federal de 1988, Lei Complementar
n® 10112000, Lei Complementar n° 131/2009, Lei n° 4.320/1964, Lei n° 9.452/1997, Lei n°
9.75511998, instrucdo Normativa n® 281 1999 - TCU, Normas Brasileiras de Contabilidade
aplicadas ao Setor PUblico - CFC, MCASP - Manual Técnico de Contabilidade

Aplicada ao Setor Publico - STN (Secretaria do Tesouro Nacional), Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor.

V - RESPONSABILIDADES
1 -Do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade:

e Promover a divulgacdo e implementagcdo desta Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

® Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrucées
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normativas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade

de Controle interno - UCI, visando constante aprimoramento das instrucdes
normativas;

Manter a Instrucdo Normativa & disposicGo de todos os servidores
relacionados co Sistema de Contabilidade.

2 -Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade:
[ ]

Atender &s solicitacdes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade,

quanto co fornecimento de informacdes e & participacdo no processo de
atualizacdo; ;

® Alertar o Responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as diteragoes que

se fizerem necessdrias nos procedimentos de trabalho;

® Redlizar as afividades colocadas sob sua responsabilidade na presente
instfrug@o normativa:

* Cumprir fielmente as determinacdes desta Instruc@o Normativa.

3 Do Unidade de Controle Interno - UCH:

e Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da

execucdo orcamentdria e exira orcamentdria da receita, sempre qgue
solicitado. ‘

e Elaborar check-list de controle:

e Avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instrucd@o Normativa.

VI -PROCEDIMENTOSRELATIVOSASRECEITAS J//.

1 - Toda Cobranga de tibutos deverd estar prevista em lei, sendo previamente C//
autorizada no orcamento;

1.1 - Se no decorrer do exercicio © Municipio vier a receber recursos nd@o previstos no
orcamento o setor de orcamento deverd fazer inclusd@o da rubrica da receita na

previsGo atualizada sem alterar valores da previsdo inicial.

2-A classificacéo orcamentdria da receita obedecerd ao artigo 11da Lei4.320/64e
a portaria SOF/STN 163/2001 e alteracdes posteriores.

3 - Ate 30 dias apés a publicacdo da Lei Orcamentdria, e o setor de orcamento
es’robelecerépormeiodeDecre’fodoExecu’rivoasmeTosbimesTrcisdeorrecodogéo.

AVENIDA ALVARO MOREIRA DA SILVA, N°615
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4 - O recolhimento da receita arrecadada s contas especificas do tesouro serd

e e

realizada diariamente pela tesouraria obedecendo Qo principio da unidade de

tesouraria e baseado em documentos fornecidos pelos agentes arrecadadores.

S - O reconhecimento orcamentdrio da receita deverd ser registrado pelo regime de
competéncia.

6 - A tesouraria deverd registrar contabilmente toda entrada de receita nos cofres
pUblicos obedecendo a destinacdo dos recursos.

7 — A tesouraria emitird diariamente Boletim Didrio de Arrecadacdo - BDA, para fins
de verificacd@o e controle da enfrada de recursos.

8 - A contabilidade farg conferencia didria dos langamentos da entrada de receita.
com a finalidade de verificar a correta classificacdo orcamentdria e financeira, bem

como a destinacao dos recursos.

9 - Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serd&o utilizados
exclusivamente para atender o objefo de sua vinculacdo.

10

- Os valores referentes o renuncia de receitq, compensacdo de receita,
descontos concedidos, FUNDEB_ restituicdes e retificacoes de receita, serdo objeto
de conta redutora da receita denominada “Deducdes da Receita”.

10.1 —No caso de devolucao de recursos deve-se adotar o seguinte procedimento:

a) Se g restituicdo ocorrer no mesmo exercicio em gue foram recebidos os
recursos, deve-se contabilizar como dedug¢do de receita até o limite do valor
recebido no exercicio; se o valor da restituicdo ultrapassar o valor recebido

‘NO exercicio, o montante que ultrapassar esse valor deve ser registrado como
despesa orcamentdria;

b) Se a restituic@o for feita em exercicio em gue ndo houve o recebimento do ; p

recurso deve ser contabilizada como despesa orcamentdria.

10.2 - No caso de langamentos manuais em Qque ocorram erros de escrifuracd@o do

enfe (nGo motivados por informagdes incorretas dos confribuintes), a coreca@o” o

deve ser feita por melo de estorno e novo lancamento correto.

11 - Os valores retidos o fitulo de caucdes, depdsitos ou consignacgdes serdo

classificados como receita extra orcamentaria, devendo ser repassados o quem de
direito nos prazos legais.

11.2-A receita exira orcamentdria independe de autorizacao legislativa.

12 - As informacdes relativas & execucdo orgamentdria e extra orcamentdria da

AVENIDA ALVARO MOREIRA DA SILVA, N°615
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receita deverdo ser registradas fempestivamente no sistema de informdtica,
observando o layout do Sistema SICOM e enviadas ao TCEMG.

13 — Em atendimento qos arfigos 13 e 58 da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, até
o Ultimo dia do més subsequente co do encerramento- de cada bimesire, a
Contabilidade em conjunto com o Orcamento avaliara as metas bimestrais de
arrecadacdo_ demonstrando o percentual de realizacéo em relac@o & meta
prevista no Decreto de Execugdo Orcamentdria e as medidas adotadas visando a
recuperacdo da receita quando for o caso.

13.1 - Para fins de demonstracdio das meditas adotadas visando a recuperacdo da
receita, o Setor de Tributacao enviara ao Setor de Orcamento até o dia 15 (quinze)
doméssubsequen‘reoodoencerrcmen'rodecodobimes’rre,informogéesreioﬁvosds

medidas de combate & evasdo e & SONegacao, a guantidade e valores de acdes
gjuizadas para cobranca da divida ativa, bem como da evolugdo do montante dos

créditos tributdrios passiveis de cobranga administrativa.

13.2 - Caso o comporiamento da receita néo comportar o cumprimento das metas
de equilibrio fiscal, a Administrac@o promoverd a limitacdo de empenhos e

movimentagdo financeira, obedecendo gos critérios estabelecidos na Lei de
Diretrizes Orcamentdrias - LDO.

14 - Atendendo a Lei 9452/1997, o Gabinete do Prefeito informard aos partidos
politicos, aos sindicatos de frabalhadores e as entidades empresariais, com sede no

Municipio, notificando o recebimento de recursos de convenio.

14.1 - O setor de tesouraria enviard diariamente ao gabinete o relatério constando
informagaes sobre o recebimento de recursos de convénjos;

15 — A tesouraria do Municipio, ou servidor que exerca a fungdo, fica obrigado &
apresentacdo do Boletim Didrio de Tesouraria - BDT, que estard & disposicao na

Prefeitura Municipal, ate o segundo dia subsequente ao da informacé&o.

16 — Atendendo o Art. 48 da Lei Federal 101/2000 -- LRF, o sistema informatizado

disponibilizara em tempo real informacdes sobre a execugdo orcamentdria e
financeira em meio eletrénico de acesso publico;

17 — A contabilidade manteré arquivados os documentos referentes & execucdo da

receita, no minimo, até 05 (cinco) anos apés o julgamento das contas:

17.1 - Caso haja pendéncias (Ex: agdes judiciais) os documentos deverdo ficar
arquivados ate a resolugc&o da pendéncia

Vi —PROCEDIMENTOSRELATIVOSASDESPESAS

A

UM TEMPO NOe 1!
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1 - Ate 30 dias apds a publicacdo da Lei Orcamentdria, o setor de orcamento
disciplinara, por meto de Decreto do Executivo, a execucdo orcamentdria do

exercicio, estabelecendo a programacado financeira e o cronograma de execucdo
mensal de desembolso.

1.1 - O decreto de execugdo orgcamentdria regulamentara a distribuicdo das cotas

orcamentdrias por érgdo, e os percentuais para sua regularizacao.

2 - N3o serdo realizadas despesas sem empenho prévio e sem o competente
registro contdabil no momento do tato gerador.

3 -A criacdo expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental gue acarrete
aumento da despesa serd acompanhado de:

a) Estimativa do impacto orcamentdrio financeiro no exercicio em gue deva
entrar em vigor e nos dois subsequentes;

b) Declaragcdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo
orcamentdria e financeira com a lej orcamentaria anule compatibilidade

com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orcamentdarias.

4 - Os atos que criarem ou aumentarem despesa de cardter continuado deverdo ser
instruidos com a estimativa do impacto orcamentdario financeiro no exercicio em que

deva enfrar em vigor e nos dois subsequentes, e demonstrar a origem dos recursos
para seu custeio.,

5-A classificacdo orcamentdria da despesa obedecerd ao artigo 12 da Lei 4320/64
e as Porta- rias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e alteracdes posteriores.

6 - Adespesaea 'cssunc;ao de compromisso serdo registradas segundo o regime de
competéncias.

7 -Da requisicGo/solicitac@o de empenhamento da despesa:
7.1 —Setor de compras de cada secretaria da solicitagdo da despesa:

a) Verificorsehcldisponibilidcdeorc;qmen’rc’:riceﬁncnceircpororeolizac;c‘:odc
despesaq;

b) Cota mensal de desembolso estabelecida para o érgdo no decreto de

execugd@o orcamentdria,
C) Verificarse a despesa serd objeto de processo licitatério.

7.2 —S&o elementos obrigatérios das requisicoes/solicitacdes de empenhamento da
despesa:

e
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a) Dotacdo orcamentdaria:

b) Fonte de recurso;

C) Datado empenhamento:

d) Idenfificacao do credor:

€) Descricdo sucinta da despesa;

f) Tipode empenho:global,estimativo ou ordindrio:

g) NUmero de parcelas,quando foro caso;

h) Valor de cada parcela,quando for o caso:

i) Valor total:

j) Se é compra direta ou licitac@o

k) Modalidade da licitacdo,quando for o caso:

[) NOmero do processo licitatério,quando for o caso:

m) Tipo instrumento de confratagdo,quando for o caso:

n) NUmero do instrumento de contratacdo,quando for o caso:
0) NUmero do convenio,quando for o caso:

P) NUmero da conta bancaria para pagamento,quando for o caso:
q) Cépia do contrato aditivo,quando for 6 caso:

r) Cépia do convénio aditivo,quando for o caso.

7.3 -Quando a requisicdo solicitag@o de empenho se referir a despesas com didrias
deverdo ser observados os seguintes requisitos:

a) Destino e objetivo da viagem:
b) Quantidade de didrias;

C) Periodo da viagem.

7.4 - Quando a requisicao/solicitag@o de empenho se referir a despesas com obras
deverdo ser observados os seguintes requisitos:

a) Indicacdo dos impostos/valores a serem retidos no pagamento;
b) Tipo da obra:projeto ou obra:

C) NUmero cadastro da obra Geo-obras:

AVENIDA ALVARO MOREIRA DA SILVA, N°615
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d) Projeto bdsico da obra;
€) Memorial descritivo da obra:

f) ART da obra.

7.5 - Nas requisicbes/solicitacdes de empenhamento da despesa deverd constar o

identificagdo e assinatura do responsavel pela solicitac@o da compra/servico.

8 —Deliberacao do orcamento:

8.1 - O setor origindrio da requisic@o/solicitac@o do empenhamento da despesa
guando ndo existir disponibilidade de saldo de dotagc@o para a conclusdo de

determinada atividade solicitara ao setor de orcamento a regularizacdo dos saldos.

8.2 - O Setor de Orcamento analisa a requisicdo/solicitacdo, quanto ao

enquadramento e viabilidade de sua execucdo frente aos saldos mensais de
desembolso;

8.3 ~Procede a regularizacao dos saldos:

8.4 —Baixa o valor no cronograma de execuc@o mensal de desembolso.

9 -Do empenhamento da despesa:

9.1 - A contabilidade analisa @ requisicdo/solicitac@o de empenho e documentos
anexos enviados pelo seior de compras/licitagcdo, quanto a classificacdo

orcamentdria da despesa, autorizacdo para sua execugao, datas e prazos;

9.2 - Na classificacdo da natureza de despesa deverd ser observado as definicoes
constantes do Manual da Despesa Nacional - STN e Portaria 448/2002;

9.3 - Se o processo estiver regular, a contabilidade procederd o empenhamento da
despesa e emitird a correspondente Nota de Empenho;

9.4 -580 elementos obrigatérios da Nota de Empenho da despesa:
a) NUmero do empenho:;
b) Data do empenho;
C) Valor empenhado;
d) Identificaco do credor:;
e) Descricdo da dotacd@o orcamentdria:
f) Fonte de recurso;saldo orcamentarios

g) Histérico/Descricdo da despesa;

UM TEMPO NOV
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h) Classificacéao do empenho;

i) Global,estimativo ou ordindrio;

J)  Nomero do processo licitatério,quando for o caso:

K) NOmero do instrumento de contrato,quando for o caso:
[) NUmero do convenio,quando for o caso:

m) NUmero da obra Geo-obras,quando for o caso.

9.5 - A contabilidade devolvera o processo de despesa ao setor de origem para

que sejam juntados os comprovantes de realizacd@o da despesa, para posterior
emiss@o da Nota de Liguidacao.

9.6 - Na Nota de empenho deverd constar a identificacdo e assinatura do
responsavel pelos servicos de contabilidade e do ordenador de despesa.

9.7 - Os empenhos da despesa poderdo ser cancelados integralmente ou em

partes, por meio da “anulacdo de empenho”, desde que justificado, devendo o
Credito orgamentdrio ser revertido a dotagdo origindria do empenho.

10 -Da liquidagdo da despesa orcamentdria:

10.1 = O Setor de Pro‘rocolo/Compros/Llchc:c;oo anexara os comprovantes de
reolzzoc;oo da despesa & Nota de Empenho e encaminhardo ao setor de
contabilidade para emissdo da Nota de Liguidacao.

10.2 -S@o documentos comprobatérios da reolizdc;c”:o da despesa:
a) Nota fiscal;
b) Recibo;
C) Faturg; ; ; % -
d) Duplicata;

€) Guia de recolhimento de tributos:

f) Folha de pagamento.

10.3 - Quando a liquidacdo de empenho se referir a despesas com material para
distribuicdo gratuita, também deverd ser anexada Qo processo relacdo detalhada

dos beneficidrios, assinada pelo responsdvel pela autorizagdo da despesa.

10.4 - Quando a liquidacéo de empenho se referir a despesas com servicos,
tambéem deverao ser anexados ao processo os seguintes documentos;
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10.4.1 -Despesas com alimentacéo:
* Justificativa e relagc@o custo/beneficio:

Relacdo detalhada dos servidores atendidos, assinada pelo responsavel pela
autorizac&o de despesa.

10.4.2 - Despesas com assisténcia médica deverdo apresentar relacéo detalhada

dos pacientes atendidos, assinada pelo responsdvel pela autorizagdo de despesa.

10.4.3 - Despesas com fransporte deverdo apresentar relatério detalhado do trajeto

e quilometragem percorrida, assinada pelo responsdvel pela autorizacdo de
despesa.

10.4.4 - Despesas com merenda escolar deverd apresentar relacdo detalhada das

Unidades de Ensino Basico beneficiadas, assinada pelo responsdvel pela autorizacdo
de despesa.

10.5.5 - Quando a liquidacdo de empenho se referir a despesas com execucdo de

obras e projetos, também deverdo ser anexados ao processo 0s seguintes
documentos:

a) Primeira faturar:

® Anofacdo de Responsabilidade Técnica da obra:

° Mo‘rric.ulc da obra junto ao INSS;

® Cerfiddo Negativa de Debito junto & Fazénda Publica Municipal.
b) Todas as faturas:

® Prova de recolhimenfo junto ao FGTS, referente ao més de execucdo dos

servicos;
® GRPS especifica (no CEl da obra), guitada respectiva folha de pagamento

da obra;

®* Nota fiscal dos servicos executados. Serd retido na fonte o valor
correspondente ao ISS (Imposto Sobre Servico), calculado sobre o valor total

da nota fiscal dos servigos executados (valor total da medicdo).

c) Ultima fatura:
e Cerfiddo Negativa de Debito junto co INSS;

e Termo de Recebimento Provisdric da obra.
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10.6 - Quando a liquidacao de empenho se referir a contratos, também deverdo ser
anexados ao processo os seguintes documentos:

a) Certfidao negativa de débitos como FGTS:

b) Certidao negativa de débitos como INSS.

10.7 -Quando a liquidacado de empenho se referir a despesas com combustiveis,

também deverdo ser anexados ao processo os seguintes documentos:

a) Relatério detalhado da quantidade de combustivel utilizada por veiculo, vista da
pela responsavel pelo controle da frota de cada secretaria.

10.8 - Todos os documentos deverdo ter carimbo de atesto do recebimento do

material ou da realizag@o dos servicos, constando a data, o nome e cargo
doservidor responsavel pela conferencia.

10.9 - A contabilidade verificard a autenficidade dos documentos comprobatérios
da redlizagdo da despesa, quanto a origem e o objeto do que se deve pagar o
importéncia exata a pagar e a quem se deve pagar.

10.10 - Se o processo estiver regular, a contabilidade registrard a liquidagcdo de
despesa e emitird a correspondente Nota de Liguidacdo.

10.11 - A Nota de Lliquidacdo deverd constar a identificagdo e assinatura do
responsavel pelos servicos de contabilidade.

10.12 -A anulacdo da liquidacd@o da despesa somente serd aceita nos casos de

erro de langamento, por meio da “anulacdo de liquidacdo”, contendo o motivo do
erro.

11 -Do pagamento da despesa orcamentéria:

11.1 - A tesouraria verifica se o processo foi liquidado, analisa a fonte de recurso é;

para o pagamento e a existéncia de recursos financeiros disponiveis. G

11.2 —Seoprocessoesﬂverregu!or,o’resourorioforéaprogromcg@ofincnceircporo

pagamento do referido processo, obedecendo a ordem cronoldgica para os
pagamentos.

11.3 - No momento do pagamento a Ordem de Pagamenio deverd conter, no
minimo, as seguintes informacdes:

a) NUmero da Ordem de Pagamento e nUmero do Pagamento;
b) NUmero da Nota de Empenho:

€) NUmero da Nota de Liquidacao;
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d) Identificacdo do credor:

e

€) Valor da Ordem de Pagamento;

f) Descricao sucinta do valor a ser pago;

g) Datado pagamento:

h) Banco.conta e fonte dos recursos para o pagamento;

i)  NUmero do cheque do pagamento,quando for o caso:

J) Banco e nimero da conta de depésito,quando for o caso:
k) Assinatura do .credor,'quondo for o caso;

) Data do recebimento.

11.4 - A Ordem de Pagamento deverd constar a idenfificag@o e assinatura do
responsaveis pelos servicos de contabilidade, do responsavel pela tesouraria e do
ordenador de despesas, e secretdrio da pasia.

115 - Ainda no momento do pagamento serdo necessdrios 0s seguintes
procedimentos:

a) Carimbo com a assinatura do credor dando quitagdo a divida no documento

comprobatério da realizacéo de despesa (nota fiscal, recibo, efc), quando
for o caso;

b) Retencao de tributos(ISSQN,INSS,IRRF),quando for o caso:
¢) Copia da procuragao,quando for o caso:
d) Boletos bancdrios/comprovantes de depdsitos,quando for o caso:

€) Protocolo para recebimento expedido pelo setor de compras,quando for o S

f) Cheque nominal ao credor:

g) Depésito somente em conta bancdria do credor.

11.6 - O cancelamento do pagamento da despesa somente serd aceito nos casos

de erro de langamento, por meio da “anulac@o de pagamento”, contendo o motivo
do erro.

11.7 - O pagamento sé serd efetuado apos o ateste do secretdrio.
12 -Da despesa extra orcamentdria.

12.1 -E vedado o cancelamento de restos a pagar processados.
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12.2 - O cancelamento de restos a pagar ndo processados deverd ser devidamente
justificado e aprovado por decreto do poder executivo ou por portaria no caso das

autarquias, sendo de responsabilidade do setor de contabilidade a baixa dos valores.

12.3 - A liquidac@o de restos a pagar ndo processados deverd obedecer aos
procedimentos enumerados no item 10 (dez). “Da liquidag@o da despesa” desta
Instrugdo Normativa.

12.4 - O pagamento de restos a pagar deverd obedecer aos procedimentos

enumerados no item 11 (onze) “Do Pagamento da despesa”’ desta Instrucdo
Normativa.

12.5 - Os valores refidos a fitulo de caucdes, depdsitos e consignacdes deverdo ser
repassados, pela tesouraria, a quem de direito no prazo legal.

12.5.1 - Aliberagao da caucao referente a contrato de obras ficard condicionado
a apresentacdo do Termo de Recebimento Definitivo da Obra, da apresentacdo da

CND da obra e da Declaragdo do fiscal do contrato, deque foram atendidas todas
as clausulas do contrato.

12.5.2 - A liberacdo das caucses referentes a contratos de prestacd@o servicos ou
fornecimento de bens/material serd condicionada a apresentacdo de declaracdo

do fiscal do contrato, deque foram atendidas todas as cldusulas do contrato.

13 - A contabilidade fara conferencia didria dos pagamentos da despesa, com a

finalidade de verificar a correta utilizagdo dos recursos, observando o fonte de
vinculagdo.

14 - Durante a execuc@o do orcamento deverd ser obedecido o crenograma
mensal de desembolso.

141 - Os drgdos do Poder Executivo Municipal obedecerdo aos prazos /5/?7
estabelecidos no decreto de execucdo orcamentdria, para regularizacdo de cotas, C/

empenho da despesa, liquidacdo e prestagcdo de contas de adiantamentos.

15 — Até o Ultimo dia do més subsequente ao do encerramento de cada bimestre, o
Contabilidade em conjunto com setor de Orgamento avaliara as metas bimestrais de
desembolso em relacdo & meta prevista no decreto de execucao orcamentdria, e
comparado com a receita arrecadada.

15.1 ~=Caso o comportamento da receita n&o comportar o cumprimento das metas
de equilibrio fiscal, o Administragdo promoverd a limitacdo de empenhos e

movimentacdo financeira, obedecendo aos critérios estabelecidos na LDO.

16 - As informacades relativas & execucdo orcamentdria e extra orcamentdria da
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