ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 023/2011 VERSAO: 001

DATA:
30/08/2011

ASSUNTO: SISTEMA FINANCEIRO - SFI

SETORES ENVOLVIDOS: PODER EXECUTIVO, LEGISLATIVO, AUTARQUIAS E
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

1) OBJETIVOS:

1.1. Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos administrativos a serem observados pelas
Unidades da Estrutura Administrativa do Municipio, visando:
a) Normatizar os procedimentos da execugdo orcamentéria e financeira;
b) Garantir a execucdo das acOes prioritarias da administracdo municipal,
c) Disciplinar normas gerais para o Setor Financeiro;
d) Permitir o controle financeiro da execugdo orcamentaria.

2) BASE LEGAL E REGULAMENTAR:
2.1. A presente Instrucdo Normativa estd ancorada na seguinte legislacdo, sem prejuizo de outros
instrumentos legais que a situacdo exigir:
a) Constituicdo Federal de 05/10/1988 (CF de 88);
b) Lei Organica do Municipal;
c) Lei da Contabilidade Publica — Lei Federal n® 4.320/1964, de 17/03/1964;
d) Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) — Lei Complementar n® 101/2000, de 04/05/2000;
e) Lei do Cddigo Tributario Municipal.

3) RESPONSABILIDADES

3.1. Da Unidade Responsavel pela Coordenacéo do Controle Interno:

» Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucbes Normativas e em suas
atualizagBes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

» Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instru¢cbes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a implantagcdo de novas Instru¢cdes Normativas;

» Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base
de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instru¢do Normativa.
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3.2. Das Unidades Executoras:
» Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de sua

formatacdo, quanto a fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de elaboracao;

» Alertar a unidade responsavel pela instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem

necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional,

Manter a Instru¢cdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

> Cumprir fielmente as determinacGes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagdes.

4) PROCEDIMENTOS:

>

No prazo de trinta dias apds a publicacdo da lei orcamentéria, a Secretaria de Financas
providenciara que as receitas previstas sejam desdobradas em Metas Bimestrais de
Arrecadacdo, nos termos que dispuser a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO). Da mesma
forma, devera estabelecer o Cronograma de Execucdo Mensal de Desembolso, conforme o
disposto na Lei Orcamentéria Anual (LOA) e no Orgcamento-Programa;

O Estabelecimento da Programacdo Financeira deverd ser aprovado através de Decreto
Municipal contendo como anexos:

O desdobramento da Receita em Metas Mensais e Bimestrais para o exercicio, evidenciando
de forma sintética as receitas de acordo com a fonte de recursos; e

A Programacdo Financeira e o Cronograma Mensal de Desembolso por Orgdo Orcamentario,
para fins de acompanhamento e controle, sendo as despesas classificadas por fontes de
recursos.

Ap0s aprovacao e publicacdo do Decreto, a Secretaria de Financas, devera protocolar oficio com
cada gestor de todos os Orgdos Orcamentarios, a fim de registrar sua ciéncia acerca dos
créditos orgcamentarios iniciais, e respectiva programacao financeira;

A Programacao Financeira constituira registro das quotas mensais disponiveis para cada Orgao
Orcamentario em sistema informatizado especifico, desde que haja saldo orcamentario e
financeiro;

Nas solicitacGes de compra de bens e/ou servigos, deverdo conter o detalhamento da aquisicao,
data, secretaria, complemento detalhado, justificativa da despesa, dotacdo, conta corrente para
0s recursos vinculados, saldo atualizado da dotag&o naquela data, valor estimado da despesa
com as respectivas trés cotacOes de pregos e distribuicdo mensal no caso de despesas de
duracgéo continuada;

O Departamento de Compras recebera as solicitacdes e, apos andlise e conferéncia, resultara
na requisicdo de compras ou processo licitatorio;
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eIy

Por meio do Decreto de Programacgdo Financeira, também sera estabelecida a Quota de
Regularizacéo;

O dirigente de cada Orgdo Orcamentario, com base nos valores das dotagdes definidas na Lei
Orcamentaria e nos Anexos do Decreto que aprova a Programacdo Financeira e o Cronograma
Mensal de Desembolso, devera adequar-se a programacdo orcamentaria nos termos definidos
pela Administracdo, obedecendo sempre:

O montante de cada quota mensal estabelecida para o 6rgéo;

O limite da dotacédo disponivel por projeto, atividade e operacdo especial, categoria econémica
e modalidade de aplicacdo, observadas as eventuais alteracBes orcamentérias, cujo
acompanhamento podera ser realizado através do sistema informatizado; e

O montante disponivel estabelecido para cada atividade ou projeto, aprovado no Orgcamento-
Programa atinente.

> Comunicar oficialmente o Secretério do Orgio Orcamentario quando da utilizacdo de créditos

acima do estabelecido;

» Subsidiar 6rgdos orcamentarios em estudos, analises e projecfes para a adocdo de eventuais

b)
c)
d)
e)
f)

medidas que impliqguem em alteracfes nos valores das dotacGes.

No inicio do exercicio financeiro, os dirigentes dos Orgdos Orcamentarios deverdo
providenciar o empenhamento estimativo pelo valor total para as seguintes despesas:
Manutencdo da frota de veiculos, combustivel e material estocavel;

Consumo de energia elétrica, agua e telefone;

Iluminacdo publica e limpeza pablica;
Amortizacdo e encargos da divida se houver;
Acordos e precatorios judiciais se houver;
Contratos ja celebrados e em continuacdo, sendo que, nesse caso 0 empenhamento deve
corresponder até o final do exercicio; e
Conveénios para repasses financeiros a entidades.
As Despesas com Pessoal, encargos sociais e outros beneficios a servidores, assim como
obrigagdes tributarias e contributivas, poderdo ser empenhadas mensalmente, caso o dirigente
do Orgdo Orcamentario assim o preferir;
Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serdo utilizados exclusivamente para
atender a objeto de sua vinculagdo, ainda que em exercicio diverso daquele em que ocorrer o
ingresso;

N&o sera permitido realizar despesas e estabelecer compromissos contratuais anuais, acima das
dotacOes atuais disponiveis. As despesas realizadas em desacordo com as determinagdes
constantes do Decreto serdo de responsabilidade do Secretario Municipal, dirigente do Orgéo
Orgamentario;

Bimestralmente, a Secretaria de Financas através do Setor Contabil, efetuara a avaliacdo da
realizacdo da receita da Administragdo Direta, considerando o previsto no Anexo de Metas
Fiscais ndo-consolidado. Se verificado que a realizacdo da receita poderd ndo comportar o
cumprimento das metas estabelecidas no Anexo, a Secretaria devera entdo comunicar ao
Gestor,
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> Nesse caso, nos trinta dias subsequentes, o Gestor estabelecera, através de ato normativo
(Decreto), limitagcdo de empenho e movimentacdo financeira, segundo critérios estabelecidos
pela LDO, amparados no Artigo 9° da Lei 101/2000 (LRF);

» Quadrimestralmente, ou seja, até o final dos meses de maio, setembro e fevereiro, a Secretaria
de Financas e o0 Departamento de Contabilidade, efetuardo 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 Camara Municipal;

> Havendo restabelecimento na arrecadacéo, ainda que parcial, a Secretaria de Financas devera
comunicar ao Gestor para gque seja feita a recomposicdo das dotagOes cujos empenhos foram
anteriormente limitados;

> Além do gerenciamento da execuc¢do orcamentéria, cabera a Secretaria de Financas, subsidiar
estudos, anélises e projecdes feitas pelos Orgdos Orcamentarios, auxiliando na adocio de
eventuais medidas que impliquem em alteracbes nos valores das dotacdes, sempre que
necessario; e

> Através de Sistema interligado/informatizado, cujas cotas mensais serdo langadas no inicio do
exercicio, sera disponibilizada posicdo detalhada da execucdo orgcamentaria de cada dotacdo a
todos os Orgdos Orgamentarios.

5) PROCESSO ADMINISTRATIVO:

5.1. O processo administrativo € um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
Secretérios, Coordenadores, Diretores, Assessores, Chefes de Departamento, Chefes de Divisao,
Encarregados de Setor e Servidores Publicos me geral, responsaveis no ambito do Poder Executivo,
Legislativo e Autarquias, terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos procedimentos
desta Instrucdo Normativa.

5.2. O processo administrativo sera proposto pela controladoria geral e determinado pelo chefe de
poder correspondente;

5.3. Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dard no prazo maximo de 180 (cento e
oitenta dias);

5.4. O processo administrativo sera desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de poder
correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a ampla defesa;

5.5. Os fatos apurados pela comissao serdo objeto de registro claro em relatério e encaminhamento a
controladoria geral para emissdo de parecer e conhecimento ao chefe de poder correspondente com
indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacdo das
medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos servidores;

5.6. O chefe de poder correspondente decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicagdo das penalidades
indicadas no processo.

6) DISPOSICOES FINAIS:

6.1. As entidades da administracdo indireta, como unidades orcamentarias e Orgaos setoriais do
Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da presente Instrucdo
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Normativa;

6.2.  Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo Normativa poderao ser obtidos junto a:

a) Secretaria de Administracdo, Planejamento e Financas;
b) Departamento de Contabilidade;

6.3. Unidade de Controle Interno (UCI) que, por sua vez, através de procedimentos de controle,
aferird a fiel observéncia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Vila Rica— MT, 30 Agosto de 2.011.

Naftaly Calisto da Silva Ivete Bonavigo

Prefeito Municipal Controladora Interna

Registre-se e Publique-se
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