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DECRETO N° 08, DE 11 DE JANEIRO DE 2024.

“‘Aprova aInstrucdo Normativa DCO N°
001/2024, que dispde sobre os procedimentos e
atividades contabeis, desde as legislacbes
internas até os procedimentos de despesas,
licitacdes, contratos, passando pelas atribuicdes
da area de Recursos Humanos e Controladoria
Geral’.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAMPO FLORIDO, no uso das atribuicdes previstas pelo art.g
66, inciso VI e art. 94, inciso |, alinea "b", ambos da Lei Organica Municipal e,

21-A5B7-B7

CONSIDERANDO a necessidade de se adotar um modelo de gestdo, de forma a propiciar
uniformidade de procedimentos para agilizar o fluxo de informacdes e o processo decisorio;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar o trabalho entre os departamentos, que permltam
mitigar as falhas nos processos de execucéo financeira e orcamentaria;

informe o cédigo C086-3A

CONSIDERANDO a busca constante da exceléncia na gestdo de processos internos da
Prefeitura Municipal de Campo Florido-MG;

DECRETA:

3A21-A5B7-B785 e i

Art. 1.° Fica aprovada a Instrucdo Normativa DCO n° 001/2024, que “dispde sobre 0sg
procedimentos e atividades contabeis, desde as legislacbes internas até os procedimentos deg
despesas, licitacbes, contratos, passando pelas atribuicbes da area de Recursos Humanos
Controladoria Geral”, conforme anexo abaixo, de responsabilidade do Departamento de
Contabilidade e Orcamento.

0%0

Art. 2.° Cabera a unidade responsavel a divulgacao da Instrucdo Normativa ora aprovada.
Art. 3.° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Campo Florido, 11 de janeiro de 2024, 85° Ano de Emancipacao e 282 Gestao
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INSTRUCAO NORMATIVA DCO — DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO
N° 001/2024.

Dispde sobre os procedimentos e atividades
contabeis, desde as legislacdes internas até os
procedimentos de despesas, licitagdes,
contratos, passando pelas atribuicbes da area
de Recursos Humanos e Controladoria Geral.

O DIRETOR DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO DO MUNICIPIO DE
CAMPO FLORIDO, ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso das atribui¢cdes que lhe séo previstas
no art. 76, inciso | e 1l da Lei Organica e com fundamento no inciso IV do art.16 da Lei Municipal
n® 1.097/2009 e art. 1°, inciso Il do Decreto Municipal n°® 92 de 07 de junho de 2021,

RBY-ELRB B

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1.° Promover um conjunto de diretrizes com procedimentos, fungdes, atividades, polltlcas,
objetivos, instrucdes e orientacdes, que devem serem observados e adotados pela administracéao
do municipio, bem como a forma que serdo executadas, seja individualmente ou em conjunto.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

1-EBBR-B787 e imomme o atidigo G836/

Art. 2.° Abrange todas as Diretorias, Unidades Executoras, e Setores de Competéncia do Pode
Executivo do Municipio de Campo Florido/MG.

388

CAPITULO 1lI
DOCUMENTACAO OBRIGATORIA

RTINS SOUSA

Art. 3° O municipio dever4 manter atualizadas as CERTIDOES NEGATIVAS, CAUC, CAGE
SICOM, SICONFI, SIOPE e SIOPS, cujas especificagcdes constam a seguir:

§ 1.° Certidoes:

INSS ( www.mpas.gov.br)

FGTS (www.caixa.gov.br)

Divida Ativa da Unido e Tributos Federais (www.receita.fazenda.gov.br )

Tributos Estaduais e emitida na Secretaria da Fazenda Estad
(http://www.fazenda.mg.gov.br/empresas/certidao_debitos/)

Infragbes  Trabalhistas €& emitida pelo Ministério do Trabalho (https://cn
certidao.tst.jus.br/inicio.faces)

Certidao do Cart6rio Distribuidor de Titulos Cartério de Titulos e Protestos
CRP (www1.previdencia.gov.br/sps/app/crp/crppesquisaente.asp)

§ 2.° Demais Obrigacoes:

por 2 pessoas:HE\MlﬁuI&}EE@EEFEEIMe HAROLDO MA|

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/B88E:

Assinado

1
Praca Eteocles Vilela, 78 - Centro / CEP: 38130-000 / Caixa Postal 05 / Campo Florido-MG
Fone: (34) 3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br !;gaﬂ

¥



PREFEITURA MUNICIPAL DE

%2/} CAMPO FLORIDO

‘@\Q“o \?\‘
L“ a Estado de Minas Gerais

CAUC (https://siconfi.tesouro.gov.br/siconfi/pages/public/sti/iframe_sti.jsf)
CAGEC (https://lwww.portalcagec.mg.gov.br/)

SICOM (https://portalsicom1.tce.mg.gov.br/)

SICONFI (https://siconfi.tesouro.gov.br/siconfi/index.jsf)

SIOPE (https://www.gov.br/fnde/pt-br/assuntos/sistemas/siope)

SIOPS (https://www.gov.br/saude/pt-br/acesso-a-informacao/siops)

CAPITULO IV
OBJETIVO DA CONTABILIDADE

Art. 4.° Atender as exigéncias legais, registrar os atos e os fatos da administracéo e dar suporte
para tomada de decisoes.

§ 1.° Suas finalidades séo:
| - Registrar os atos e fatos de natureza patrimonial;

Il - Registrar e controlar a execuc¢ao or¢camentaria da receita e da despesa;

imfiomme @ obdigo G83&IRBY-ALRBB-7E

lll - Registrar os atos e fatos de natureza financeira,;

IV - Gerar relatérios e pecas contabeis- Diario, Razdo, Balancos e demais Demonstracdes
Anuais, Balancetes e demais Demonstracdes Mensais;

B-B/85 ei

V - Demonstrar os resultados econémico-financeiros da entidade;
VI - Permitir a conciliagdo dos relatérios produzidos por outras areas;

VII - Fornecer dados estatisticos e demonstrativos que indiquem para a Administracao a situag
presente e futura do Municipio;

VIII - Gerar dados para o orcamento e para a prestagcéo de contas anual;
IX - Implantar e gerenciar o sistema de custos;

- Informar saldos das contas contabeis estoques/bens de consumo e bens patrimoniais
acordo com o inventario fisico.

] CAPITULOV )
LANCAMENTOS CONTABEIS - PRATICAS DIARIAS DE CONTABILIZACAO

Secéao |
Estoques

goas:

HEMA‘KI]I’%G}EEBGDEEFEEI% HAROLDO MARTINS S@JSA
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/B88E-3821-E68

Art. 5° A classificacdo orgcamentaria obedecera aos parametros de distingdo entre materi
permanente e de consumo.
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Art. 6.° O controle patrimonial obedecerd ao principio da racionalizacdo do processo

administrativo.

Art. 7.° O reconhecimento do ativo compreende os bens e direitos que possam gerar beneficios

econdmicos ou potencial de servico.

Art. 8.° Os estoques devem ser mensurados pelo valor de custo historico ou pelo valor realizavel

liquido, dos dois 0 menor, exceto:

8 1.° Os estoques adquiridos por meio de transacdo sem contraprestacéo, que devem ser

mensurados pelo seu valor justo na data da aquisicao;

8 2.° Os bens de almoxarifado, devem ser baixados e mensurados pelo custo médio ponderado

das compras, em conformidade com o inciso Il do art. 106 da Lei 4.320/1964.

CMP = produto X (R$ 500 + R$ 1.150) = R$ 1.650.

Numero total de pecas compradas no periodo (100 + 200) = 300.

O custo médio é o resultado do valor total dividido pelo numero total de pegas:
1.650/ 300 = R$ 5,50.

O preco médio de cada unidade é de R$ 5,50.

Secao Il
Recebimento e incorporacéo ao estoque

Natureza Patrimonial

D — (1.1.5.6) Estoque - Almoxarifado R$ 5.000,00
C - (2.1.3) Fornecedores e contas a pagar CP (F) R$ 5.000,00

Natureza Orgcamentario

D — (6.2.2.1.3.01) Crédito empenhado a Liquidar R$ 5.000,00

C —(6.2.2.1.3.02) Crédito Empenhado em Liquida¢do R$ 5.000,00
Liquidacé@o e incorporacédo ao estoque: R$ 5.000,00)

D - (6.2.2.1.3.02) Crédito empenhado em Liquidacdo R$ 5.000,00

C - (6.2.2.1.3.03) Crédito Empenhado Liquidados a Pagar R$ 5.000,00

Natureza de Controle

D — (8.2.1.1.2) DDR comprometida por empenho

Fonte Ordinaria R$ 5.000,00

C —(8.2.1.1.3) DDR comprometida por liquidacdo e entradas compensatorias
Fonte Ordinaria R$ 5.000,00

Secao Il
Pagamento

Praca Eteocles Vilela, 78 - Centro / CEP: 38130-000 / Caixa Postal 05 / Campo Florido-MG
Fone: (34) 3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br
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Natureza Patrimonial

D — (2.1.3) Fornecedores e contas a pagar CP (F) R$5.000,00
C—-(1.1.1.1.1) Caixa e Equivalente de Caixa (F)

Natureza Orgamentario

D — (6.2.2.1.3.03) Crédito empenhado Liquidados a Pagar R$ 5.000,00
C —(6.2.2.1.3.04) Crédito Empenhado Liquidados Pago R$ 5.000,00

Natureza de Controle

D - (8.2.1.1.3) DDR comprometida por liquidacao e entradas compensatorias
Fonte Ordinaria R$ 5.000,00

C —(8.2.1.1.4) DDR Utilizada R$ 5.000,00

Secéo IV
Consumo, saida do estoque

Subsistema Patrimonial

imfiomme @ obdigo G83&IRBY-ALRBB-7E

D — (3.3.1.1.1) Consumo de Material - Consolidacdo R$ 3.000,00
C - (1.1.5.6) Estoque — Almoxarifado

Devem ser mensurados pelo custo histérico ou pelo custo corrente de reposi¢cao, dos dois 0
menor, 0s estoques mantidos para:

a) Distribuicdo gratuita; Exemplo: produtos a serem distribuidos por meio de cesta basica;

b) Consumo no processo de producdo de mercadorias a serem distribuidas gratuitamente.
Exemplo: estoque para merenda escolar (quando a entidade possui merendeira que preparasa
comida).

EBBB-B7857 @i

Ajuste de perdas de estoque

g) MARTINS SOUS

Estoques danificados, total ou parcialmente obsoletos ou quando os precos de venda tivere
diminuido.

Natureza Patrimonial

D — (3.6.1.8) VPD com Ajuste de Perdas de Estoques R$ 500,00
C —(1.1.5.9) (-) Ajuste de Perdas de Estoques

Secao Vv
Divida Ativa
Art. 9.° O crédito inadimplente que sera inscrito em Divida Ativa € derivado de um crédito anterigr.
gue, pelo transcurso do prazo esperado de recebimento, que ficou em atraso.

por 2 pessoa® REEWAD S QISTER (D EEFFREETRS e HAROL
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Art. 10. Os créditos inscritos em divida ativa apresentam significativa probabilidade de nao
realizacdo em fungédo de cancelamentos, prescrigdes, acdes judiciais, entre outros. Assim, as
perdas esperadas referentes a divida ativa devem ser registradas por meio de uma conta
redutora do ativo.

Art. 11. A responsabilidade pelo calculo e registro contabil do ajuste para perdas € do 6rgdo ou
entidade competente para a gestdo da divida ativa. A metodologia utilizada e a memoéria de
calculo do ajuste para perdas deverdo ser divulgadas em Notas Explicativas. Os créditos
referentes a divida ativa devem ser inicialmente registrados como divida ativa do ativo ndo
circulante, tendo em vista que o inadimplemento torna incerto o prazo para realizagdo do crédito.

Art. 12. Caso, o ente tenha condi¢des de estimar com razoavel certeza o montante de créditosE
inscritos em divida ativa, com expectativa de recebimento em até 12 meses da data das
demonstracbes contabeis, esta parcela podera ser reclassificada para o ativo circulante. E og
caso, por exemplo, dos acordos de parcelamento ou renegociacéo da divida ativa, efetuadosy
pelo 6rgdo ou entidade competente, que possibilitem a fixagdo de datas e valores para 0sg
recebimentos futuros. Neste caso, a parcela que se espera realizar em até 12 meses ap0s a datag
das demonstracdes contabeis podera ser reclassificada para a divida ativa do ativo circulante,’
permanecendo a parcela restante no ativo nédo circulante.

Secéao VI
Pela transferéncia do crédito ndo recebido no prazo para divida ativa

Natureza Patrimonial

D — (1.2.1.1) Creéditos a Longo Prazo — Divida Ativa (P)
D - (1.1.2.5) Créditos de Curto Prazo — Divida Ativa (P)
C —(1.1.2.1) Créditos Tributarios a Receber (P) R$ 1.000,00

Secao VII
Registro de estimativa de perda com divida ativa

Natureza Patrimonial

D - (3.6.1.7) Reducao a Valor Recuperavel de Divida Ativa

C —(1.1.2.9) Ajustes de Perdas - Divida Ativa R$ 300,00

A atualizagdo monetaria, juros, multas e outros encargos moratorios incidentes sobre os crédit
inscritos em divida ativa, previstos em contratos ou normativos legais, devem ser incorporad
ao valor original inscrito, de acordo com o regime de competéncia.

CAPITULO VI )
BENEFICIOS A EMPREGADOS - PROVISOES

Secéao |
Registro por Competéncia

por 2 pessoas:HEMA‘Kl]l%G}EEBGDWMe HAROLDO MARTINS SOUSA
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Décimo Terceiro — registro por competéncia

Art. 13. Para o reconhecimento por competéncia, o décimo terceiro salario deve ser apropriado
mensalmente, na razdo de 1/12 avos da folha de pagamento do més de competéncia.

Art. 14. O reconhecimento da Variacdo Patrimonial Diminutiva (VPD) e do Passivo Circulante
(PC) podem ocorrer por forca da execucdo or¢camentaria, com empenho e liquidacdo em
Natureza de Despesa propria.

Art. 15. Duas formas de operacionalizar o registro por competéncia sdo sugeridas a seguir.
Também ha a opc¢éo de realizacéo dos lancamentos sem a execucao orgcamentaria concomitante
(somente patrimonial/manual).

Art. 16. Todas geram 0s mesmos lancamentos contédbeis patrimoniais. Empenhos e Liquida¢fes
mensais:

§ 1.° Meses de janeiro a novembro: A entidade realiza um empenho e uma liquidag&o por més,,
no valor de 1/12 avos da folha de pagamento da competéncia.

imiomme © otdigo G838 &IRBY-ABRIB-B-7E/

§ 2.° Més de dezembro: A entidade deve estornar os empenhos e liquidacdes efetuados nos
meses de janeiro a novembro e apos realizar empenho com o valor total bruto da folha de
pagamento. Esse procedimento € necessario para que todas as retengdes fiquem registradas
em um unico empenho. Esta forma de contabilizacdo da provisdo ndo € recomendada para a
entidade que realiza pagamentos intermediarios, como, por exemplo, por antecipacédo de parte
do 13° salario por ocasido das férias.

-BPBB-B789 ei

Subsecéo Il
Décimo Terceiro - Descricdo dos Lancamentos

a) Lancamento manual ou por Liguidacdo de empenho de provisdo (janeiro a novembro):
D — 3.1.x.x.X.xx.xx — Variacdo Patrimonial Diminutiva 13° salario
C-2.1.1.1.1.01.02 — 13° salario a pagar

b) Liquidacé&o de empenho de dezembro (estorna saldo do empenho da provisao e realiza no
empenho):

D — 3.1.x.x.X.xx.xx— Variagao Patrimonial Diminutiva

C-2.1.1.1.1.01.02 — 13° salario a pagar

Subsecéo llI
Férias — Registro por Competéncia

BRSTHRM®EFRHEHETRS e HAFg)LDO MARTINS SOUSA

Art. 17. As férias correspondem ao salario acrescido de 1/3 (um terco) e devem ser apropriad
mensalmente na forma de proviséo, devendo refletir no Passivo Circulante o valor total das féri
ja adquiridas e das férias em aquisic¢ao.

”}%M&‘"
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Art. 18. Em um primeiro momento deve ser aferido o montante de férias ja adquiridas (e nao
gozadas) e em aquisicdo relacionadas a exercicios anteriores, para que este valor seja lancado
no Passivo a débito da conta de ajuste, diretamente no Patriménio Liquido.

CAPITULO VII
DO ORCAMENTO

Art. 19. Orcamento € a ferramenta de ligacao entre os sistemas de planejamento e financeiro, e
permite que o administrador tenha ciéncia das disponibilidades dos recursos orcamentarios para
a tomada de decisoes.

Art. 20. O orcamento devera conter a receita e a despesa classificadas de forma a evidenciar a
politica econémico-financeira e 0s programas, projetos e atividades.

RBY-ELRIB B

Secéao |
Instrumentos de Planejamentos

Art. 21. A Constituicdo Federal, em seu Art. 165. Consta que as Leis de iniciativa do Poder
Executivo serdo:

@ iinfiamme © cbdign GEE-I

§ 1.° Plano plurianual (PPA): Plano plurianual estabelecera, de forma regionalizada, as diretrizes,®
objetivos e metas da administracdo publica federal para as despesas de capital e outras delas%
decorrentes e para as relativas aos programas de duracao continuada. O Plano Plurianual (PPA)i
€ o instrumento de planejamento orcamentario de médio prazo. O PPA é estabelecido por Iel,.
com vigéncia de quatro anos. Ele se inicia no segundo ano de mandato dos poderes executivosg

e se prolonga até o final do primeiro ano do mandato de seu sucessor.

§ 2.° Diretrizes orcamentéarias (LDO): Lei de Diretrizes Orgamentarias compreendera as metase
prioridades da administracdo publica federal, estabelecera as diretrizes de politica fisca Iaa
respectivas metas, em consonancia com trajetoria sustentavel da divida publica, orientara«as
elaboracdo da lei orcamentaria anual, dispora sobre as alteracdes na legislacao tributaria
estabelecerd a politica de aplicacédo das agéncias financeiras oficiais de fomento.

S,

S

LDO MA%IN

§ 3.° Orcamentos anuais (LOA): A Lei Orcamentaria Anual € o orcamento propriamente dito, u
lei que estima as receitas e fixa as despesas publicas para o periodo de um exercicio financei

%

Secao ll
Crédito adicional

Art. 22. E o processo elaborado para agregar valores as dotacdes orcamentarias, o qual 0co
guando da insuficiéncia de dotagdo nas contas de despesas em nivel de elemento ou de despe
nao contemplada no orgamento.

g

OEERTEIRS e BA
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campofiorido.1doc.com.br/verificacao/B88E-385
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§ 2.° Especial: destinado a despesas para as quais néo haja dotagéo orgamentaria especifica.

§ 3.° Extraordinario: destinado somente a atender a fatos imprevisiveis e urgentes, como 0s
decorrentes de guerra ou calamidade publica.

Art. 24. A abertura do crédito suplementar, especial e extraordinario depende da existéncia de
recursos disponiveis para ocorrer a despesa e sera precedida de justificativa.

Art. 25. Considera-se fonte de recurso, desde que ndo comprometido:

§ 1.° Superavit financeiro apurado em balango patrimonial do exercicio anterior;
§ 2.° O excesso de arrecadagao

§ 3.° As operacdes de créditos autorizadas

§ 4.° Anulagédo parcial ou total de dota¢des orcamentarias

Secéo Il
Controle orgamentério

Art. 26. O Controle Orcamentario se d4 com a utilizacado dos fluxos financeiro e orcamentario
Nnos quais se preveem as receitas e se fixam as despesas més a més.

Art. 27. Os fluxos sao elaborados de forma sintética, em nivel de elemento, ou de forma analitica,
listando-se as receitas e despesas especificas.

Art. 28. Com base no fluxo, pode-se prever, com antecedéncia, em qual momento e quais
contas que irdo necessitar de suplementacao, e também quanto sera o saldo financeiro no fi
do exercicio, caso as receitas e as despesas se comportem como no previsto.

@88%

https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/B886-3821-BEBB-B 785 e iinflunme o ciidign GEAE-IR5T-ERRIB-H-7E57

PARTINS S

Art. 29. Em caso de uma distorcdo elevada entre a previsdo e a realizagdo, mens
principalmente nas contas de despesa, deve-se justificar o que ocorreu, para que a administrag
possa tomar medidas preventivas a fim de evitar um desequilibrio orcamentario e financei
futuro.

Secéo IV
Procedimentos de despesas

O EEREETRS e HA@L

aturas, acesse

Art. 30. Racionalizar e padronizar o procedimento de despesa, assegurando que 0S process
estejam legalmente formalizados, dando seguranca ao gestor quanto a clareza e a transparén
de seus atos para a sua consecuc¢ao, sao realizadas;

Art. 31. As aquisicdes e as contratacbes devem ser efetuadas por processos de licitaca

ra verificar a validade das assin

a@HE\MAKI]

dispensa de licitagdo ou inexigibilidade de licitacdo, dependendo de suas caracteristicas Ze
valores, conforme estabelece a Lei de Licitagdes; i
5
o
-
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Art. 32. A despesa origina-se pela solicitacdo de compra e/ou contratacdo de servicos,
devidamente autorizada pelo ordenador de despesa, emitida pelos setores e devera conter:

8 1.9 Especificacdo e caracterizacao do objeto solicitado;

§ 2.9 Justificativa de sua necessidade e utilizagao;

8 3.2 Urgéncia, ou nao, da conclusao do tramite.

Art. 33. Cumpridas as exigéncias iniciais, o setor responsavel dara sequéncia ao processo de
compra conforme norma tratada em outro topico deste Manual, até a emissdo do pedido,

informando ao departamento solicitante.

CAPITULO VIII
EMPENHO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO DA DESPESA

igo BB3EIRBT -EERB B

Art. 34. Entre o empenho, a liquidag¢éo (recebimento) e o pagamento da despesa, devera ser,

observado clausulas contratuais para o processamento das providéncias de pagamento. E
Art. 35. Apés o atesto de recebimento, o Departamento solicitante da despesa encaminhara 0%
documento de recebimento (NF ou recibo) ao Departamento competente, que efetuara ag
liquidacao e sua incluséo no Sistema Integrado de Pagamentos. E
s
Art. 36. Nesse momento, deveréo ser observadas as regras de retencao de impostos: ?f
o
€q
t’$
§ 1.° A inclusdo dos impostos retidos no Sistema Integrado de Pagamentos é efetuadag

simultaneamente com o documento de origem das retencdes, observada a legislacdo vigente.

~
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da controladoria, o qual, sendo responsavel pela revisdo e conferéncia final, garantido uag
integralidade do processo e o encaminhara ao Departamento Financeiro para providéncias
pagamento.

| - A fiscalizacao sera feita por amostragem, conforme relevancia das despesas, entre o impa:
financeiro e orcamentario.

Il - Processos que serdo analisados independentes das amostragens:

a) Adiantamentos

b) Diarias

c) Reembolsos

d) Obras que contenham retenc¢des na fonte.
e) Convénios

f) Operacdes de créditos

ssoas: REEMANI S QTS EEFREETRS e HA%LDO MAI%H\I
lidade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com

Art. 37. O Departamento Financeiro iniciara as providéncias de pagamento com anteceden(;%
minima necessaria do vencimento, incluindo no sistema de Pagamento Eletrénico.

por
raval
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Secao |
Empenho

Art. 38. Empenho é o ato da autoridade competente ou, por delegacdo de competéncia, do
Prefeito e dos Ordenadores de Despesas, que cria a obrigacdo do pagamento dentro do limite
dos créditos concedidos no orcamento para cada despesa, gerando, dessa forma, uma garantia
para o fornecedor de que o material e/ou o servico sera pago, desde que as condi¢cdes
contratuais sejam cumpridas.

Art. 39. O empenho é a primeira fase da despesa, ou seja, precede a realizacdo desta e estd E
restrito ao limite do crédito orcamentério e, consequentemente, € vedada a realizacdo de
despesa sem prévio empenho. g

B
Art. 40. A emissao do empenho deduz o seu valor da dotacdo orcamentéria, tornando a quantla§
empenhada indisponivel para nova aplicacao.

g
Art. 41. Sob o aspecto administrativo, 0 empenho é um mecanismo que permite o controle dasE
dotacdes fixadas para as despesas programadas. E
®
8

Art. 42. Os empenhos séo classificados em:

B—IE

§ 1.° Ordinario ou Normal: é utilizado pelo ordenador da despesa quando o valor do empenho e
igual ao da compra ou do servico, e a liquidagéo e os pagamentos devem ser efetuados em umaﬂIJ
Unica vez; Refere-se a um determinado fornecimento de material, a prestacdo de servigo ou aen
execucdo de obra. Ndo ha parcelamento na liquidacdo da obrigagdo, nem descontos, nemg
acréscimos. Sao perfeitamente definidos o valor e o credor.

| - S0 exemplos a aquisicdo de materiais, a manutencao de veiculos, etc.

br/verificacao/B88E:

§ 2.° Estimativa: quando a obrigacdo financeira assumida pela entidade ainda ndo tem o s
valor liquido e certo, o qual é determinado no momento da liquidacdo. O valor total da despe
€ estimado, podendo ser liguidado e pago em parcelas mensais.

I@NS SOUSA

oc.com.

)

| - Como exemplos, podem ser citados:

a) pessoal e seus encargos;
b) obras por medicao;

C) energia elétrica;

d) suprimento de fundos;

e) telefones;

f) agua e esgoto; e

g) combustiveis.

as: RERVATD IS QBTHS @ EEFREHETRS e HAROLDO
lidade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1d

§ 3.9 Global: efetuado para despesas contratuais, ou outras nas gquais o pagamento sera de forn#;

. ., . ~ , . [
parcelada e fixa, em que ja se conhece o valor da obrigacéo até o final do contrato. &z
5 &
o £
g2
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$og
Praca Eteocles Vilela, 78 - Centro / CEP: 38130-000 / Caixa Postal 05 / Campo Florido-MG
Fone: (34) 3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br !;gaﬂ

¥



vy

PREFEITURA MUNICIPAL DE

4} CAMPO FLORIDO

LV\@\O L““\ . .
‘.?a Estado de Minas Gerais

| - Como exemplos, podem ser citados:

a) convénios;

b) servicos de limpeza;

C) servicos de seguranca;

d) aluguéis, etc.

Art. 43. Etapas para emissao do empenho;

§ 1.° Antes do empenho, o executor do orgamento terd de verificar:

| - Se ha necessidade, ou ndo, de efetuar a licitacdo por quaisquer das modalidades conhecidas
dependendo do limite estabelecido na legislacéo;

(O

/B8BE-3321-EBBR-B785 & imomme @ atdigo G836 IRBY-EERIE B7E

Il - Se a despesa foi, ou néo, incluida no orcamento. Em caso afirmativo, se a dotacao
suficiente, ou néo, para suporta-la.

lIl - Obtidas as respostas afirmativas, ordena-se o empenho.
Art. 44. Nota de Empenho;

8 1.° Para cada empenho, sera extraido um documento denominado “Nota de Empenho”, que
indicara o nome do credor, a especificacdo e a importancia da despesa, bem como a deducao
desta do saldo da dotacdo proépria, assinada devidamente pela autoridade competente e pelo
emissor;

§ 2.2 “Pré-empenho” é utilizado para fazer bloqueio de dotag¢des, com a finalidade de atender as
despesas que néo estdo em condi¢des de serem empenhadas. No Sistema informatizado, o Prg-
empenho é denominado “Reserva de Empenho”, cujo objetivo &€ o controle dos at@s:
administrativos anteriores ao cadastro do empenho;

icacao

erif

8 3.° A “Reserva de Empenho” devera ser impressa, previamente, quando da necessidade
elaboracao de processos licitatorios a serem realizados pelos departamentos.

Secao ll
Recebimento do bem e/ou servigo

%mm& HAROLDO @ARTle S

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/v

Art. 45. O setor solicitante é responsavel pelo recebimento do produto adquirido, atestando
Nota Fiscal (NF) a entrega do produto de forma satisfatoria, obedecendo ao especificado e a
prazos estipulados.

8§ 1.° Este procedimento ter4 que estd de acordo com instrucdo normativa do Sistema
compras, licitagcoes e contratos n° 002/2023;

§ 2.° Ter4 que obedecer a etapa em liquidacao.

por 2 pessoas: HE\M%JI%G}EE@
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Art. 46. No caso de contratacdo de servicos em geral, o setor solicitante é responsavel pelo
acompanhamento de sua execugdao, atestando sua conclusdo. No caso de obras ou servi¢os de
engenharia, o acompanhamento e a fiscalizacdo deverao ser feitos por profissional habilitado.

Art. 47. Nao havendo condi¢es de conclusao do processo, medidas deverdo ser adotadas para
resguardar o municipio de possiveis prejuizos.

Art. 48. Todas notas fiscais, faturas e recibos, terdo que constar em suas informacgdes
complementares o numero do empenho referente aquisicdo do bem e/ou servigco contratado.

Secéo Il
Liquidagéo

Art. 49. Liquidacéo é o ato da administracao que verifica o direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e os documentos comprobatoérios.

§ 1.° Essa verificagéo tem por fim apurar:

| - A origem e o objetivo do que se deve pagar;

Il - A importancia exata a pagar; e

lIl - A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

Art. 50. A liguidacao, como verificacao fisica da despesa, tera por base:

§ 1.° O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

§ 2.° A Nota de Empenho; e

§ 3.2 Os comprovantes da entrega do material, da prestacéo de servigcos e de outros.

Secéo IV
Pagamento

Art. 51. O Pagamento € o Ultimo estagio da despesa.

Art. 52. Por ele se extinguem as obrigagdes assumidas com terceiros.

G}@HRGDEEFEEIMe HAROLDO MARTINS SOUSA

Art. 53. E ordenado pela autoridade competente, quando a despesa for considerada liquidada
processada.

Subsecéo |
Ordem de Pagamento

Art. 54. A Ordem de Pagamento sO podera ser exarada em documentos processados pelo Se
Financeiro, tais como: TRANSFERENCIA BANCARIAS ENTRE CONTAS, TED, PIX.

=

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/B88E-3821-EbBR-B785 & iimflumme @ addigo BG83 &-IRBY-ARRB 878/
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Secéo V
Controle e acompanhamento de empenho

Art. 55. Uma vez que a utlizacdo do empenho reflete diretamente no orcamento, o
remanejamento de dotacdo ou a reformulacdo orcamentaria por anulacdo sO sera possivel se
houver saldo nas rubricas a serem anuladas.

Art. 56. Devera ser observada a ordem sequencial dos estdgios da despesa de forma a evitar a
realizacdo de despesas sem a devida dotacdo orcamentaria.

Art. 57. Atentar para a classificacdo contabil no empenho, para que ndo haja divergéncia quando|
da escrituragdo na contabilidade — conciliar.

vinculadas as outras emissfes de empenho, ndo podendo sobrepor-se ao dia e ao més.

Art. 58. E importante atentar-se para a data da realizacdo do empenho, pois é nela que estaréoé

%

CAPITULO IX ) E)

CONSIDERACOES SOBRE RETENCOES E

Art. 59. Havendo retencédo de ISSQN, INSS, IR a empresa emitente da NF devera encaminhar

respectiva nota fiscal com os valores das retencfes informadas nos campos especificos par
cada tributo retido.

e inimme

br/verificacao/B886-3821-EbBB-B785

Art. 60. Existem casos de dispensa de retencéo previstos nas normas vigentes.

CAPITULO X
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 61. A prestacdo de contas é um processo elaborado pelo 6rgdo de contabilidade d
entidades da administracao publica ou de quem gerencia recursos publicos, na qual constar
os atos de gestédo efetuados no periodo, mediante elaboracdo das demonstracdes contabeis
Seus anexos.

R&IN%S(%JSA

das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com

CAPITULO XI
PRAZOS

Janeiro:

Dia 15/01: EFD-reinf, DCTF WEB.

Dia 25/01: PASEP referente dezembro do ano anterior

Dia 30/01: ultimo dia para publicacdo do Relatério Resumido da Execucdo Or¢camentéria do
bimestre do exercicio anterior (art. 165, 8 3°, da CR/88, c/c o art. 52 da LRF).

Dia 30/01: ultimo dia para envio ao TCE do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentari
e da Lei Orcamentaria Anual pelo icone “Remessa de Legislagao/Legislacdo Municipal - art. ;
da IN TC n. 05/2000”, constante no Portal do TCE SICOM.

ERETHR M EFREHETRS e HAROLDO MA

(o]

(o]

por 2 pessoa&ﬂ%hmm
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altimo dia para publicacédo do Relatorio de Gestéo Fiscal do 2° semestre do exercicio

anterior, para municipios com menos de 50.000 habitantes, optantes pelo envio semestral (art.
63, § 1°, da LRF).

Dia 30/01: SIOPS 6° bimestre
Dia 30/01: SIOPE 6° bimestre
Dia 30/01: SADIPEM
Dia 30/01: matrizes contabeis referente a dezembro do anterior -SICONFI
Dia 30/01: SICOM -AM/balancete referente a dezembro do anterior
Fevereiro
Dia 15/02: EFD-reinf, DCTF WEB. E
Dia 25/02: PASEP referente janeiro é
Dia 28/02: matrizes contabeis referente a janeiro -SICONFI 5
Dia 28/02: SICOM -AM/balancete/decretos e leis 2
Dia 28/02: Audiéncia Publica 1° quadrimestre g
g
E
Marco E
Dia 15/03: EFD-reinf, DCTF WEB. ©
Dia 25/03: PASEP referente dezembro do ano anterior 8
Dia 30/03: ultimo dia para publicacdo do Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria do 1°§
bimestre do exercicio anterior (art. 165, § 3°, da CR/88, c/c o art. 52 da LRF). o
Dia 30/01: SIOPS 1° bimestre <
Dia 30/03: SIOPE 1° bimestre &
Dia 30/03: matrizes contabeis referente a dezembro do anterior -SICONFI g
Dia 30/03: SICOM -AM/balancete/decretos e leis < §
D E
05
Abril 9%
E &
Dia 15/04: LDO. : 8
Dia 15/04: EFD-reinf, DCTF WEB. 8 S
Dia 25/04: PASEP referente dezembro do ano anterior g3
Dia 30/04: matrizes contabeis % g
Dia 30/04: SICOM -AM/balancete/decretos e leis é g
Maio i
e 4
Dia 15/05: EFD-reinf, DCTF WEB. g i
Dia 25/05: PASEP referente dezembro do ano anterior g2
Dia 30/05: ultimo dia para publicacio 2° BIMESTRE do Relatério Resumido da Execuc®og
Orcamentaria ?2
Dia 30/05: SIOPS 2° bimestre 5
Dia 30/05: SIOPE 2° bimestre 7 %
Dia 30/05: matrizes contabeis referente a dezembro do anterior -SICONFI 23
Dia 30/05: Audiéncia Publica 1° quadrimestre. g j_l:‘i
$ag
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Dia 30/05: SICOM -AM/balancete/decretos e leis
Junho

Dia 15/06: EFD-reinf, DCTF WEB.

Dia 25/06: PASEP referente dezembro do ano anterior
Dia 30/06: SIOPS 2° bimestre

Dia 30/06: SIOPE 2° bimestre

Dia 30/06: matrizes contabeis -SICONFI

Dia 30/06: SICOM -AM/balancete/decretos e leis

Julho

Dia 15/07: EFD-reinf, DCTF WEB.

Dia 25/07: PASEP referente dezembro do ano anterior
Dia 30/07: ultimo dia para publicacdo do Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria do 3°
bimestre do exercicio anterior (art. 165, § 3°, da CR/88, c/c o art. 52 da LRF).

Dia 30/07: ultimo dia para publicacdo do Relatério de Gestao Fiscal do 2° semestre do exercici
anterior, para municipios com menos de 50.000 habitantes, optantes pelo envio semestral (ar
63, 8 1°, da LRF).

Dia 30/07: SIOPS 3° bimestre

Dia 30/07: SIOPE 3° bimestre

Dia 30/07: matrizes contabeis -SICONFI

Dia 30/07: SICOM -AM/balancete/decretos e leis

BARREIRBY-ALRB B

=~ O

ttps://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/B88E-3A331-EBBB-B785 e iinflamme o cddigom

Agosto

Dia 15/08: EFD-reinf, DCTF WEB.

Dia 25/08: PASEP referente dezembro do ano anterior
Dia 30/08:LOA.

Dia 30/08: matrizes contabeis -SICONFI

Dia 30/08: SICOM -AM/balancete/decretos e leis

Setembro

Dia 15/09: EFD-reinf, DCTF WEB.

Dia 25/09: PASEP

Dia 30/09: ultimo dia para publicacdo do Relatério Resumido da Execuc¢ao Or¢camentaria do
bimestre do exercicio anterior (art. 165, § 3°, da CR/88, c/c o art. 52 da LRF).

Dia 30/09: SIOPS 4° bimestre

Dia 30/09: SIOPE 4° bimestre

Dia 30/09: matrizes contabeis -SICONFI

Dia 30/09: SICOM -AM/balancete/decretos e leis

Dia 30/09: Audiéncia Publica 2°quadrimestre

EERREHTRS e HAROLDO MARTINS SOUSA

%

Para verificar a validade das assinaturas, acesse

por 2 pessoas: RERVATD IS QSTHR M

Outubro
o
-
$5
Praca Eteocles Vilela, 78 - Centro / CEP: 38130-000 / Caixa Postal 05 / Campo Florido-MG
Fone: (34) 3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br !agaﬂ

¥



PREFEITURA MUNICIPAL DE

(G4, &7
s, : A
/'W Estado de Minas Gerais

Dia 15/10: EFD-reinf, DCTF WEB.

Dia 25/10: PASEP referente dezembro do ano anterior
Dia 30/10: matrizes contabeis -SICONFI

Dia 30/10: SICOM -AM/balancete/decretos e leis

Novembro

Dia 15/11: EFD-reinf, DCTF WEB.
Dia 25/11: PASEP

Dia 30/11: ultimo dia para publicacdo do Relatério Resumido da Execucdo Or¢camentéria do 5°
bimestre do exercicio anterior (art. 165, § 3°, da CR/88, c/c o art. 52 da LRF).
Dia 30/11: SIOPS 5° bimestre

Dia 30/11: SIOPE 5° bimestre

Dia 30/11: matrizes contabeis -SICONFI

Dia 30/11: SICOM -AM/balancete/decretos e leis

Dezembro

Dia 15/12: EFD-reinf, DCTF WEB.

Dia 22/12: PASEP referente dezembro do ano anterior
Dia 30/12: matrizes contabeis -SICONFI

Dia 30/12: SICOM -AM/balancete/decretos e leis

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

?BBEBE-SAQI—EBBB—HHW e iinflanme @ obdigo G83&IRBY-ALRBB-7E

)

Art. 62. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢cdo ou duvidas geradas, poder
ser obtidos junto ao Departamento de Contabilidade e também na Unidade Controle Interno q
por sua vez, através de procedimento de checagem (visitas de rotina) ou auditoria interna, aferi
a fiel observancia de seus dispositivos.

B

por 2 pessoas: RERVAT IS QISTHS M EEFEHTRS e HAROL@-D @ARTINS
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao.

o
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S

Art. 63. A presente Instrugcdo Normativa devera no que couber ser adaptada a realidade
Municipio, bem como, observar a legislacdo Municipal ou Instru¢cdes do Tribunal de Contas
Estado.

Art. 64. Esta Instrugcdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Campo Florido/MG, 09 de janeiro de 2024, 85° ano de Emancipacéo e 28° Gestao

DEVANIR RIBEIRO FERREIRA
DIRETOR DEPARTAMENTO CONTABILIDADE E ORCAMENTO

HAROLDO MARTINS SOUSA
ASSESSOR CONTABIL

Assinado

N
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Referéncias:

Manual de Procedimentos Contabeis - CAGE
http://www.leqislacao.sefaz.rs.qov.br/Site/plFiles/Beneficios%20devidos%20a%20agentes%20p
% C3%BAblicos%20e%20a%20empregados%20%20Guia%20de%20Lan%C3%A7amentos 15

915 .pdf

https://www.tesourotransparente.gov.br/publicacoes/manual-de-contabilidade-aplicada-ao-
setor-publico-mcasp/2021/26

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/l4320.htm

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/Icp/lcp101.htm

por 2 pessoas: RERVAT IS QIBTHR M EEFRHEHTRS e HAROLDO MARTINS SOUSA
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/B88E-3821-EBBR-B785 & iinflumme @ addigo BG83 &-IRBY-ALRB 8785

Assinado

~

Praca Eteocles Vilela, 78 - Centro / CEP: 38130-000 / Caixa Postal 05 / Campo Florido-MG
Fone: (34) 3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br
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VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Cadigo para verificagdo: B81E-7357-ED4B-F7B7

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

IV 4 DEVANIR RIBEIRO FERREIRA (CPF 037.XXX.XXX-19) em 09/01/2024 14:26:33 (GMT-03:00)

Papel: Assinante
Emitido por: AC Certisign RFB G5 << AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4 << Autoridade Certificadora Raiz Brasileira v5
(Assinatura ICP-Brasil)

IV 4 HAROLDO MARTINS SOUSA (CPF 048.XXX.XXX-17) em 09/01/2024 14:34:42 (GMT-03:00)
Papel: Assinante
Emitido por: AC CONSULTI BRASIL RFB << AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4 << Autoridade Certificadora Raiz
Brasileira v5 (Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/B81E-7357-ED4B-F7B7

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/C086-3A21-A5B7-B785 e informe o c6digo C086-3A21-A5B7-B785

Assinado por 1 pessoa: RENATO SOARES DE FREITAS
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VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caddigo para verificacdo: C086-3A21-A5B7-B785

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

IV 4 RENATO SOARES DE FREITAS (CPF 769.XXX.XXX-49) em 11/01/2024 14:46:42 (GMT-03:00)
Papel: Assinante
Emitido por: AC CONSULTI BRASIL RFB << AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4 << Autoridade Certificadora Raiz
Brasileira v5 (Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/C086-3A21-A5B7-B785


https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/C086-3A21-A5B7-B785

