MATO GROSSO
FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPUTANGA
CONTROLE INTERNO 1/9
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

11/2009 23/11/2009

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NA CONTABILIDADE

SETORES ENVOLVIDOS: CONTABILIDADE, ORCAMENTO, PODER EXECUTIVO,
PODER LEGISLATIVO E ADMINISTRACAO INDIRETA.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar os procedimentos operacionais na execu¢ao orgcamentaria;

1.2) Normatizar a elaboracéo das Demonstragdes Contabeis e demais demonstrativos;
1.3) Agilizar o processo de consolidagdo das Demonstra¢des Contabeis;

1.4) Garantir a publicagédo e divulgacdo dos demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal —
LRF;

1.5) Atender legalmente os dispositivos contidos na Lei Federal n° 4.320/1964, na Lei Federal
Complementar n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, nos Principios Fundamentais de
Contabilidade, demais legislagdes do Tribunal de Contas do Estado do Mato Grosso — TCE/MT e
Secretaria do Tesouro Nacional — STN.

1.6) Normatizar os procedimentos nas operacdes de emisséo e liquidacdo de empenhos;

2) DOS CONCEITOS E PROCEDIMENTOS LEGAIS:
2.1) Do Conceito de Contabilidade Publica:

2.1.1) A Contabilidade Publica é o conjunto de procedimentos técnicos, voltados a selecionar,
registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que afetam as situacdes orcamentarias,
financeiras e patrimoniais das entidades de direito publico interno;

2.1.2) A Contabilidade Publica é uma especialidade da contabilidade voltada ao registro e a
avaliacdo do patriménio publico e as respectivas variacdes, abrangendo aspectos orcamentarios,
financeiros e patrimoniais, constituindo-se em importante instrumento para o planejamento e o
controle na Administragédo Publica;

2.1.3) A Contabilidade Publica é regulamentada pela Lei Federal n° 4.320/1964, que estatui
normas gerais de direito financeiro para a elaboracdo e controle dos orcamentos, da execucéo
or¢camentaria e elaboracao dos balancos;

2.1.4) A escrituracdo contabil das operagfes financeiras e patrimoniais devera ser efetuada pelo
método das partidas dobradas.

2.2) Dos Objetivos da Contabilidade Publica:
2.2.1) Os objetivos da Contabilidade Publica s&o os seguintes:
a) registrar os fatos contabeis ligados a administracdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

b) permitir o acompanhamento da execucao orcamentaria;
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c) demonstrar a execucdo orcamentaria e financeira, a composicao patrimonial e as
variacoes;

d) determinar os custos dos servicos;
e) possibilitar a analise e a interpretacdo dos resultados econémicos e financeiros;
f) controlar os direitos e obrigacgdes.

2.2.2) A Contabilidade Publica devera ser um dos principais instrumentos para que se consiga a
transparéncia das informacgfes. A LRF dispde de sec¢fes especificas para tratar da escrituragéo e
consolidacdo das contas, dos contetdos dos relatérios resumidos da execugcdo orcamentéria e
de gestéo fiscal, da prestacéo de contas e da fiscalizacdo da gestéo fiscal.

2.3) Da Receita Publica:

2.3.1) A Receita Publica é todo e qualquer recolhimento de recursos feito aos cofres publicos que
o Municipio tem o direito de arrecadar em virtude da Constituicdo Federal, das leis, dos contratos
ou de quaisquer outros titulos que derivem direitos a favor do Municipio;

2.3.2) Os estagios da Receita Publica representam as fases percorridas por ela na execucao
or¢camentaria, que sao a previsao, o lancamento, a arrecadacao e o recolhimento;

2.3.3) A Lei Federal n® 4.320/1964 classifica a Receita Publica em or¢camentaria, valores estes
gue constam no orgamento, e extra-orcamentaria, valores que ndo constam do orgcamento. Os
niveis de classificagdo orcamentaria sdo 0s seguintes: categoria econémica, subcategoria
econdmica, fonte, rubrica, aliena, subalinea;

2.3.4) A receita orgcamentéria divide-se em dois grupos: receitas correntes e receitas de capital.
As receitas correntes compreendem as receitas tributarias, de contribuicdes, patrimoniais,
agropecuaria, industriais, de servicos, de transferéncias e outras. As receitas de capital
compreendem as operacdes de crédito, alienagdo de bens, amortizacdo de empréstimos,
transferéncias de capital e outras;

2.3.5) No que se refere a rentncia de receita, a LRF estabelece que a concessédo ou ampliacéo
de incentivo ou beneficio e natureza tributaria da qual decorra rendncia deverd estar
acompanhada de estimativa do impacto or¢gamentario e financeiro no exercicio em que deva
iniciar a vigéncia e nos dois seguintes, atender ao disposto na Lei de Diretrizes Orgamentarias —
LDO;

2.3.6) A Divida Ativa compreendera os créditos da Fazenda Publica de natureza tributéria e ndo
tributaria, exigiveis pelo transcurso do prazo para pagamento, vencidos, sendo inscritos, na forma
da legislacdo prépria, em registro proprio, apos apurada a sua liquidez e certeza;
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2.3.7) A administracdo fazendaria realizara uma série de providéncias administrativas e
contabeis, no sentido registrar a Divida Ativa, apés apurada sua liquidez e certeza. O termo de
inscricdo da Divida Ativa devera ser autenticado pela autoridade competente, identificando nele
todos os dados previstos na legislagéo prépria, sem os quais torna-se inaplicavel.

2.4) Da Despesa Publica:

2.4.1) A Despesa Publica € todo dispéndio realizado pelo Municipio em prol do atendimento dos
servigcos e encargos assumidos no interesse geral da comunidade e para custeio de diferentes
setores da Administracéo Publica;

2.4.2) Os estagios da Despesa Publica representam as fases percorridas por ela na execugao
or¢camentaria, que séo a fixacéo, a licitagdo, o empenho, a liquidacéo e o pagamento;

2.4.3) A Lei Federal n° 4.320/1964 classifica as Despesas Publicas em orcamentérias, sdo as
gque, para serem realizadas, dependem de autorizacdo legislativa e que ndo podem se efetivar
sem crédito correspondente, e extra-orcamentarias, sdo pagas a margem do orcamento e
independem de autorizacdo legislativa, pois constituem saidas do passivo financeiro,
compensatoérias de entradas no ativo financeiro;

2.4.4) A despesa orcamentaria divide-se em dois grupos: despesas correntes e despesas de
capital. As despesas correntes sdo aquelas de natureza operacional realizadas para a
manutencdo dos equipamentos e para o funcionamento dos 6rgaos publicos. As despesas de
capital sdo os gastos realizados pela Administracdo Publica com a finalidade de criar novos bens
de capital, ou mesmo adquirir bens j& em uso, e que constituirdo incorporagdes ao patrimonio
publico de forma efetiva ou através de mutacéo patrimonial,

2.4.5) A estrutura da classificacdo da natureza da despesa apresenta a seguinte composicao:
categoria econdmica, grupo de natureza da despesa, modalidade de aplicacdo, elemento,
desdobramento do elemento;

2.4.6) Nos ditames da LRF, serdo consideradas ndo autorizadas, irregulares e lesivas ao
patriménio publico a geracdo de despesa ou assuncdo de obrigacdo que ndo atendam as
seguintes regras:

2.4.6.1) A criacdo, a expansdo ou o aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa sera acompanhada de:

a) estimativa do impacto orgamentario e financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor
e nos dois subsequentes;

b) declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacado orcamentaria e
financeira com a Lei Orgamentaria Anual — LOA e compatibilidade com o Plano Plurianual — PPA
e com a Lei de Diretrizes Or¢gamentarias — LDO.
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2.4.6.2) Os atos que criarem ou aumentarem despesa obrigatéria de carater continuado, despesa
corrente derivada de lei, medida proviséria ou ato administrativo normativo que fixem para o ente
a obrigacao legal de sua execugéo por periodo superior a dois exercicios, deveréo ser instruidos
com a estimativa do impacto or¢gamentario e financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor
e nos dois subseqlentes e demonstrar a origem dos recursos para o custeio;

2.4.7) A destinacdo de recursos para, direta ou indiretamente, cobrir necessidades de pessoas
fisicas ou déficits de pessoas juridicas devera, segundo a LRF, ser autorizada por lei especifica,
atender as condicdes estabelecidas na Lei de Diretrizes Orcamentéarias — LDO e estar prevista no
or¢camento ou nos créditos adicionais.

2.5) Dos Créditos Adicionais:

2.5.1) O Crédito Adicional é um meio legal de ajuste do orcamento, e é utilizado para amenizar
ou corrigir distor¢cdes identificadas durante a execucdo, por despesa ndo computada ou
insuficientemente de dotagéo;

2.5.2) Os Créditos Adicionais, de acordo com a Lei Federal n® 4.320/1964, classificam-se em:
suplementares, especiais e extraordinarios;

2.5.3) Para a abertura dos créditos adicionais suplementares e especiais depende de existéncia
de recursos disponiveis para ocorrer a despesa e sera precedido de exposi¢ao justificada.

2.6) Das Demonstra¢cdes Contabeis:

2.6.1) No final de cada exercicio, os resultados gerais do exercicio da Administracdo Publica
deverdo ser demonstrados no Balango Orgamentario, no Balango Financeiro, no Balanco
Patrimonial, na Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais, na Divida Flutuante e na Divida
Fundada;

2.6.2) O Balanco Orcamentério representara as receitas estimadas e as despesas fixadas no
orcamento em confronto, respectivamente, com as receitas arrecadas e com as despesas
realizadas;

2.6.3) O Balanco Financeiro apresentara as receitas e as despesas orcamentérias executadas,
bem como os recebimentos e os pagamentos de natureza extra-orgamentéria, conjugados com
os saldos em espécie proveniente do exercicio anterior e 0s que se transferem para o exercicio
seguinte;

2.6.4) O Balanco Patrimonial demonstrara os componentes patrimoniais do Estado classificados
nos seguintes grupos: ativo financeiro, ativo permanente, passivo financeiro, passivo
permanente, saldo patrimonial e as contas de compensacao;
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2.6.5) A Demonstracdo das Varia¢cdes Patrimoniais evidenciara as alteragbes verificadas no
patriménio, resultante ou independente da execucdo orcamentaria, e indicard o resultado
patrimonial do exercicio;

2.6.6) A Divida Flutuante compreenderd as dividas de curto prazo resultantes de empenhos nao
pagos até o encerramento do exercicio financeiro, e os depésitos momentaneos ou transitorios
em moeda corrente e 0s empréstimos para cobrir insuficiéncia momentanea de caixa,

2.6.7) A Divida Fundada compreendera os compromissos de exigibilidade superior a doze
meses, contraidos para atender a desequilibrio orcamentario ou a financiamento de obras e
servicos publicos;

2.6.8) A partir da LRF, em busca da transparéncia das contas publicas, novos demonstrativos
deverdo ser elaborados, como o Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria — RREO e o
Relatério de Gestéo Fiscal — RGF.

2.7) Do Relat6rio da Execucao Orcamentéaria — RREO:

2.7.1) O RREO devera ser elaborado bimestralmente contendo os seguintes demonstrativos:
Balanco Orcamentario, Demonstrativo da Execucdo das Despesas por Funcdo/Subfuncao,
Demonstrativo da Receita Corrente Liquida, Demonstrativo das Receitas e Despesas
Previdenciarias do Regime Proprio dos Servidores Publicos, Resultado Nominal, Resultado
Priméario, Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgédo, Demonstrativo das Receitas e
Despesas com Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino, Demonstrativo das Receitas de
Operacdes de Crédito e Despesas de Capital, Demonstrativo da Projecdo Atuarial do Regime
Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos, Demonstrativo da Receita de Alienacao
de Ativos e Aplicacao dos Recursos, Demonstrativo das Despesas com Saude, Demonstrativo da
Receita Liquida de Impostos e das Despesas Proprias com Saude;

2.7.2) O RREO devera ser publicado até 30 dias ap0s o encerramento de cada bimestre.
2.8) Do Relatorio de Gestéo Fiscal — RGF:

2.8.1) O RGF devera ser elaborado quadrimestralmente contendo os seguintes demonstrativos,
no Poder Executivo: Demonstrativo da Despesa com Pessoal, Demonstrativo da Divida
Consolidada Liquida, Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores, Demonstrativo
das Operacbes de Crédito, Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa, Demonstrativo dos
Restos a Pagar, Demonstrativo da Despesa com Servicos de Terceiros, Demonstrativo dos
Limites;

2.8.2) O RGF devera ser elaborado quadrimestralmente contendo os seguintes demonstrativos,
no Poder Legislativo: Demonstrativo da Despesa com Pessoal, Demonstrativo da Disponibilidade
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de Caixa, Demonstrativo dos Restos a Pagar, Demonstrativo da Despesa com Servicos de
Terceiros, Demonstrativo dos Limites;

2.8.3) O RGF devera ser publicado até 30 dias apds o encerramento de cada quadrimestre.
2.9) Da Consolidacdo das Demonstragcfes Contébeis:

2.9.1) Para ser efetuada a consolidagdo das Demonstracdes Contabeis cada 6rgao da
Administracdo Direta e Indireta, e o Poder Legislativo deverdo elaborar, respectivamente, as
Demonstracdes Contabeis e encaminhar ao Departamento de Contabilidade do Poder Executivo
para fins de consolidacéo;

2.9.2) O Contador responséavel pelo Departamento de Contabilidade do Poder Executivo devera
consolidar as Demonstracdes Contabeis recebidas do Poder Legislativo e dos 6rgdos da
Administracdo Direta e Indireta, e encaminhar a prestacéo de contas.

2.10) Da Prestacéo de Contas:

2.10.1) O Poder Executivo, incluindo a Administracdo Direta e Indireta, e o Poder Legislativo
dever&do encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT a Prestacéo de
Contas Anual, nos prazos previstos na legislacéo vigente;

2.10.2) O Poder Executivo devera, também, encaminhar a Prestagdo de Contas Anual, através
da alimentag&o do Sistema de Coleta de Dados Contabeis — SISTN no site www.caixa.gov.br.,
para a Secretaria do Tesouro Nacional, do Poder Executivo da Unido, com c6pia, homologada
pela Caixa Econdmica Federal, para o Poder Executivo do Estado, até o dia 30 de abril do ano
subsequente;

2.10.3) O Poder Executivo devera prestar contas ao Poder Legislativo de acordo com o previsto
na Lei Organica do Municipio.

3) DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS:
3.1) Da Receita:

3.1.1) As Receitas Orcamentarias deverao ser registradas quando dos ingressos nos cofres do
Municipio obedecendo a classificacdo orgcamentaria prevista no item 2.3.3 e 0s estigios da
receita previsto no item 2.3.2, desta Norma Interna;

3.1.2) As Receitas Extra-orcamentérias deverdo ser registradas quando da sua ocorréncia, como
por exemplo: consignacdes em folha de pagamento, retencdes na fonte, etc.
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3.2) Da Despesa:

3.2.1) As Despesas Orcamentdrias deverdo ser registradas quando da sua ocorréncia,
obedecendo a classificagdo orcamentéria prevista no item 2.4.5 e os estagios da despesa
previsto no item 2.4.2;

3.2.2) As Despesas Extra-orcamentarias deverdo ser registradas quando da sua ocorréncia, ou
seja, quando do pagamento das receitas extra-orcamentarias.

3.3) Da Emisséo de Empenhos:

3.3.1) No momento da emissdo dos empenhos, a Contabilidade deve ficar atenta aos seguintes
itens:

3.3.1.1) Classificacao dos elementos de despesa nas contas analiticas apropriadas segundo a
sua natureza,;

3.3.1.2) Emisséo prévia do empenho antecedendo a aquisicdo de materiais e/ou bens ou
contratagdo de servigos;

3.3.1.3) Emissédo do empenho antes do Prefeito assinar o contrato, no caso de despesa que seja
elaborado contrato;

3.3.1.4) Emissao do empenho sempre em nome do fornecedor e/ou prestador de servicos;

3.3.1.5) Emissdo do empenho por estimativa para as despesas continuadas tais como: folha de
pagamento, encargos sociais, transporte escolar, luz, telefone, etc;

3.3.1.6) Emissdo do empenho global para as despesas com contratos e de pagamento
parcelado, por exemplo: obras, servicos de engenharia, aluguéis, servicos de assessoria, etc;

3.3.1.7) Quando forem avisos bancarios, colocar o nimero do empenho sobre estes avisos, para
facilitar posterior identificacéo;

3.3.1.8) Identificar sempre o responsavel pela emissao do empenho.

3.4) Da Liquidacdo de Empenhos:

3.4.1) Quando for processada a liquidacdo do empenho, deve-se examinar o documento fiscal
conferindo os seguintes itens:

3.4.1.1) Data de emissao do documento fiscal;

3.4.1.2) Existéncia de rasuras no documento;
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3.4.1.3) Falta de comprovacéo de recebimento (carimbo e assinatura);
3.4.1.4) Tipo de documento fiscal, se nota fiscal de venda ou de servigo.

3.4.2) Qualquer documento que contenha alguma irregularidade deve ser devolvido para fins de
regularizacao;

3.4.3) Quando for nota fiscal de compra de medicamento especifico, determinada por decisao
judicial a Secretaria da Saude deve pedir que o fornecedor escreva no corpo da nota fiscal o
nome do paciente beneficiado;

3.4.4) Quando se tratar de liquidacbes referentes a aquisicdo de bens patrimoniais, deve ser
exigido o carimbo “TOMBADOQO” e data no corpo da nota fiscal de origem. Esse carimbo deve ser
posto pelo responsavel pelo patrimdnio do Municipio;

3.4.5) Quando se tratar de servicos de assessoria, junto com a nota fiscal o Contratado deve
anexar o relatorio de atividades.

Obs. 1: Excetuam-se aquelas empresas que ja apresentam no corpo da nota fiscal a
descricdo detalhada dos servigcos prestados;

Obs. 2: A conferéncia e a liquidagcdo s&o de responsabilidade do Contador ou a quem este
delegar.

3.4) Das Demonstragdes e Relatérios Contébeis:

3.4.1) O Departamento de Contabilidade devera elaborar as Demonstracdes e Relatérios
Contabeis previsto na legislacdo vigente e nesta Norma Interna obedecendo a estrutura e os
prazos.

4) DAS DISPOSICOES GERAIS:

4.1) O Departamento de Contabilidade devera acompanhar a execucdo orgcamentaria,
confrontando com a programacao financeira e o cronograma mensal de desembolso;

4.2) O Departamento de Contabilidade deverd acompanhar a arrecadacdo da receita,
confrontando com as metas bimestrais de arrecadacao;

4.3) O Departamento de Contabilidade constatando desequilibrios orgcamentério e financeiro
devera alertar o ordenador de despesa ou o chefe do poder;

4.4) A publicacéo e divulgacdo dos demonstrativos da LRF, o RREO e o RGF deverédo obedecer
0s modelos e os prazos;

4.5) As prestacdes de contas aos 6rgdos e poderes de Controle Externo, e aos poderes
Executivo da Unido e do Estado deverdo ser encaminhados dentro dos prazos;
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4.6) Nenhuma despesa podera ser efetuada sem o prévio empenho;

4.7) Nenhuma despesa que ndo tenha a caracteristica de gasto publico podera ser empenhada.
Sado exemplos de gastos publicos ndo aceitos: flores, coroas, brindes, géneros alimenticios, etc.
Excetuam-se as flores adquiridas para os prédios e/ou jardins e pragas de responsabilidade do
Municipio;

4.8) Nao deve ser liquidado nenhum empenho, cujo documento de liquidagcdo esteja irregular
conforme mencionado no item 3.4.2 desta Norma Interna;

4.9) Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser
solucionadas junto ao Departamento de Contabilidade e o Controle Interno.
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