g PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2014

Aprova a Norma Técnica CGM N° 1.02.03.01-01,
que Institui Normas e Procedimentos para
Pagamento de despesas no Municipio de Porto
Alegre.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGREpruso das atribuicdes
gue lhe confere o art. 7° da Lei Complementar %, 62 2009, alterado pelo art. 5° da Lei
Complementar n°® 700, de 2012, e o Inciso 1l doZ&T.do Decreto 17.851, de 2012;
Considerando a necessidade de uniformizar, digeipé sistematizar os procedimentos técnicos
e de controle interno no ambito da Administragabliea Municipal, objetivando a padronizacao
da execucéao das atividades e rotinas de trabalho,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a versao n° 01 da Norma Técnica CGM0R.03.01, que
estabelece normas e procedimentos para pagamedéspiesas do Municipio de Porto Alegre.

Art. 2° Esta instrugdo normativa entra em vigor na dasudepublicacao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 30 de Maio @614.

Cleber Luciano Karvinski Danelon
Contador - Matricula 361425/1
Controlador-Geral do Municipio

Registre-se e publique-se.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
i SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
= CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

NORMA TECNICA CGM N° 1.02.03.01-01

Estabelece Normas e Procedimentos para
Pagamento de Despesas.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGREpruso das atribuicdes
que Ihe confere o art. 7° da Lei Complementar 1, 62 2009, alterado pelo art. 5° da Lei
Complementar n° 700, de 2012, e o Inciso |l do2&T.do Decreto 17.851, de 2012,
DETERMINA,
CAPITULO |
DAS DISPOSIQOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta norma técnica disciplina os procedimentos atg@mento, fixando
0s controles necessarios a terceira fase de re@dizta despesa.

Art. 2° As siglas utilizadas nesta norma técnica enconsandefinidas no
Anexo NOR 001 do MTNP-CGM-POA.

Art. 3° Os termos técnicos empregados nesta norma tédméra, como 0S
conceitos basicos aplicados a matéria, encontraex@essos no Anexo NOR 002 do MTNP-
CGM-POA.

CAPITULO I
DAS ORDENAQOES FINANCEIRAS

Art. 4° A ordem de pagamento é o despacho exarado peloamtolefinanceiro,
determinando que a despesa seja paga.

Art. 5° O pagamento de despesas, na Administracdo Dimié,efetuado pela
UGF/CGM, através de estabelecimentos bancériosercatos, somente apds regular
liquidacéo.

81°Na Administracdo Indireta, o pagamento sera efetyad 6rgdo equivalente,
com competéncia legalmente instituida.

82° A utilizacdo de cheques é restrita ao pagament@uséas, penhoras ou

depositos judiciais, ou custas cartoriais, entrgasy quando nao for possivel realiza-los por
ordem bancéria.
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83° Todos os cheques serdo nominativos, sendo vedanasado de cheques ao
portador, devendo ser mantida copia dos mesmas amecomprovante de pagamento.

84° Fica autorizada ao orgao de origem da demandahipéageses previstas no
§2° deste artigo, a retirada do cheque para efetpagamento das despesas.

85° Os o6rgdos ficardo responsaveis por anexar o degaloprovante de
pagamento e encaminhar o processo administratoR/CGM para verificacdo dos pontos de
controle, andlise final da despesa realizada en@inbamento do processo para arquivamento,
apos a concluséo do processo de execucao dasakeppedstas no §2° deste artigo.

86° Na impossibilidade de efetivacdo do pagamentargéo responsavel devera
anexar o cheque ao processo administrativo e getora CGM para anulacdo do cheque,
anulacao do empenho da referida despesa e a UCGf@a@Megistro contabil das anulagdes.

§7° Permanecendo os cheques emitidos pendentes de rcsagfe, a Equipe de
Conciliacdo da UCG/CGM devera solicitar a UGF/CGkegularizacdo da pendéncia, depois de
decorrido o prazo de validade do cheque, ou s8jésdls) meses da data de sua emisséao.

Art. 6° Os pagamentos serdo efetivados em estrita obse@avancordem
cronologica de vencimentos, com excecdo das paigizs de pagamento autorizadas pela
Ordem de Servico 009, de 17 de julho de 2007.

81° Na Administragcdo Direta, as priorizacdes de pagamserdo estabelecidas
pelo Secretario Municipal da Fazenda, ou por quepehber formalmente esta delegacéo,
levando em consideracdo a emergencialidade do ,gastoisco de prejuizo ao bom
funcionamento dos servicos publicos, a existénaa relcursos e o0 comportamento das
disponibilidades;

~82°Na Administracao Indireta, as priorizacdes sergabelecidas pelo dirigente
maximo do Orgéao.

Art. 7° O pagamento de despesas da Administracdo Munieipas repasses
entre Administracdo Direta, Autarquias, Fundac&omdos, deve ser baseado, obrigatoriamente,
na respectiva Nota de Empenho (NE) ou na Guia-&pgaanentaria (GEO).

Paragrafo Unico. Compete exclusivamente a UGF/CGM, ou ao 6rgdo
equivalente, na Administracao Indireta, a baixaagamentos no Sistema de Despesas.

Art. 8° Todas as transacodes financeiras serdo ordenadasoporinimo dois
ordenadores financeiros, legalmente constituidesigdados anualmente.

Art. 9°  Os pagamentos serao realizados obrigatoriamen@Pkoou CNPJ do
credor, devendo a conta bancaria a este pertencer.

Paragrafo Unico. Somente serdo realizados pagamentos em contaaligtardo
credor ou de sua filial, no caso de pagamento pmupacéo, a qual deve constar no processo de
liquidacdo de despesas. A procuracdo deve conpmciisamente que o0 outorgado possui
poderes para receber numerarios e dar quitagao.

Art. 10. Na hipétese de pagamento a menor de idade, o nasveca ser feito na
conta bancaria de um dos pais, com autorizacdautto.dEm caso de falecimento de um dos
pais, devera ser apresentada certiddo de 6bitocdsm de falecimento de ambos os pais, 0
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pagamento sera efetuado ao tutor ou curador, ntedapresentacdo de termo de tutela ou
curatela.

Art. 11. No caso de auséncia de dados bancarios do craddEnou na GEO
enviadas para pagamento, ou sem indicacdo de pagapwr meio de Ordem de Bancaria (OP),
0S processos de pagamento poderdo ser mantidose$pera” na UGF/CGM, pelo prazo
méximo de 30(trinta) dias, aguardando complemeatdeddados obrigatérios e necessarios ao
pagamento. Apds este prazo, serdo encaminhadosppgeamento por meio de Ordem de
Pagamento Bancéria no Banrisul, ficando a disposigd interessados por 60 (sessenta) dias.

Art. 12. Os pagamentos que necessitam de depdsito de amtigtap da
Administracdo Direta deverao ser solicitados, apgelamente, ao Gabinete da SMF, consoante
a programacao de desembolsos do contrato ou canpéluis 6rgdos de origem.

Art. 13. Os depésitos de contrapartidas da Administracdet®isomente serdo
efetuados quando solicitados diretamente pelo @#bola SMF a UGF/CGM.

Art. 14. Os pagamentos de fornecedores, preferencialmesré efetuados por
meio de arquivo bancério, de forma a utilizar a®rinacdes do cadastro de pessoas nos
sistemas, reduzindo o risco de erro nas operagimsEiras realizadas manualmente.

Art. 15. Na Administracdo Direta, as transferéncias de sesurrelativas as
retengcdes de ISS, IR, INSS e Contratuais, serdzadas diariamente, sacando-se o valor da
conta dos vinculos financeiros e transferindo-caparconta movimento do Municipio, com
excecao das retengfes contratuais, cujo recus@sendo do Orcamento Geral da Uni&o.

CAPITULO 1l
DOS VINCULOS FINANCEIROS

Art. 16. As ordenacdes de pagamento deverdo observar, wbidgaente, o
vinculo financeiro determinado na Nota de EmpenhoaGuia-Extraorgcamentaria.

Art. 17. A opcao pelo vinculo financeiro correto € competrexclusiva do
orgdo que elaborou a Nota de Empenho, cabendocéorise necessério, somente na fase de
liquidacéo de despesas.

Paragrafo unico. Na hipétese de incorrecéo, a Nota de Empenhonatdir fase
anterior, da liquidacao, para o devido acerto auag@o.

Art. 18. Os ordenadores de despesas dos respectivos GegaEsponsaveis pela
solicitacdo de inativacdo de vinculos financeirosodicitacdo de encerramento de contas
correntes, a CGM, sempre que houver certeza dadapeerdo mais utilizados ou necessarios.

Art. 19. Os cadastros de contas bancarias de credores samnaeeténcia
exclusiva da UGF/CGM, ou do 6rgdo equivalente, n@miiistracdo Indireta, mediante
solicitacao do respectivo ordenador de despesds otedor.

Art. 20. Os cadastros e associacdes de vinculos financarosinculos
orcamentarios sdo de competéncia exclusiva da WGH, mediante solicitacdo do respectivo
ordenador de despesas.

CAPITULO IV
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DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS POR INSTITUICAO BANRIA

Art. 21. Os pagamentos efetuados pelo Banco do Brasil dewan
obrigatoriamente preparados e programados no dei@nao vencimento, independentemente
do vinculo financeiro.

Paragrafo Unico. Poderdoser efetuados no mesmo dia, excetuando-se da
obrigatoriedade prevista no caput deste artiggegsintes pagamentos:

| — aqueles enviados por meio de remessa de arduawvwario, mediante
autorizacao prévia da instituicao financeira;

Il — os casos de excepcionalidade, cujos pagameajash realizados por TED ou
DOC.

Art. 22. Os pagamentos efetuados pelo Banrisul devem ségr@meialmente
preparados e programados no dia anterior ao doirwento, independentemente do vinculo
financeiro, podendo ser realizados no mesmo didimade melhor adequar o fluxo de
pagamentos.

Art. 23. Os pagamentos efetuados pela Caixa Econbmica Fedievam ser
precedidos, obrigatoriamente, de confirmacdo derdtho de recursos pela instituicao
financeira;

Paragrafo unico. Nao havendo liberacdo de recurso pela instituig@mceira, e
na hipétese de liberacdo especial (de antecipagdealirsos vinculados com recursos livres)
pelo Comité Gestor, sua operacionalizacdo corsisiir devido aporte a conta bancaria do
vinculo financeiro, para viabilizagdo do pagamento.

CAPITULO V
DOS CONTROLES ESPECIFICOS

Art. 24. O pagamento de despesas de convénios, e outrassgadas por OBTV,
controladas e operacionalizadas pelo sistema SIC@gst-se-ao pelos dispositivos das normas
especificas.

Art. 25. Os pagamentos em moeda estrangeira serdo efetiggomgir de notas
de empenho com valor aproximado em reais, sendddiv valor pela UDP/CGM somente ap6s
o fechamento da operacéo pela UGF/CGM. O processerd conter o documento original com
o valor pago e os dados da conta de destino.

Art. 26. Pagamentos de débitos de tesouraria, devolu¢desdeagsitos,
restituicbes ou casos omissos deverao ser iguadmesnlvidos por meio da rede bancaria.

Art. 27. Os relatérios e demonstrativos de pagamentos e nmeowacoes
financeiras diarias, emitidos pela UGF/CGM deves® modelados e estruturados em
consonancia com as necessidades da UCG/CGM.

Art. 28. E expressamente vedada a existéncia de vales amedatos provisorios
de pagamento de despesas ou de movimenta¢Oeseiaasnc
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Art. 29. E permitida a programacdo e pagamento parciais ateelps de
liquidacdo, conforme necessidades previstas no fimanceiro.

Art. 30. Somente € permitido o depdsito das disponibilidagi®s instituicoes
financeiras oficiais, assim entendidas aquelas @ujdrole acionario pertence ao Poder Publico.

Paragrafo Unico. A abertura de contas em instituicées financei&s oficiais é
permitida somente para fins de arrecadacao, desglatgem como meros repassadores daquelas
disponibilidades as instituicbes financeiras ofgig@statais), cujo repasse deve ser efetuado no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 31. Na Administragdo Direta, a Secretaria ou Area detaate do
pagamento € responsavel pelo correto preenchindestdocumentos necessarios ao pagamento,
tais como: bloquetos de cobranca, GRU’s (Guias elRimento Unico da Unido), DLE’s
(Demonstrativo de Pagamento/Recebimento de EveottaBil Caixa) e ART’s (Anotacéao de
Responsabilidade Técnica) e outros.

Paragrafo Unico. Na hip6tese do documento estar vencido, a Se@eadariArea
devera providenciar novo documento valido paradmpagamento.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. Esta NT é de observancia obrigatoria por todosrgaas, entidades e
agentes publicos, que integram o Sistema de Cenltntérno (SCI) da Administracdo Publica
Municipal, conforme Lei Complementar n°® 625/201dteracdes.

Art. 33. Caso haja alguma desconformidade no processo edrathio de
pagamento, o0 mesmo devera ser devolvido ao Orgaorigem, com o detalhamento do
problema que impediu a efetivacdo do seu pagamento.

Art. 34. Esta NT baseia-se e visa atender as seguintesiéps legais:

| - Instrucdo Normativa CGM-SCI n° 1.01.01.01-01, quscidlina e
elaboragcéao das demais normas;

Il - Instrugdo Normativa CGM-SCI n° 1.01.01.02-01, qostilui o Manual
Técnico de Normas e Procedimentos da Controla®ral do Municipio;

[l - Instrucdo Normativa CGM-SCI n° 1.02.02.01-03, gsialeelece normas e
procedimentos para liquidacdo de despesas no mimdd Porto Alegre.

IV- Ordem de Servico GP 009/2007 — sobre priorizacapatmmentos no
Municipio;

V-  Pareceres n° 12/2004, 17/2004 e 34/2004 do TiibdmaContas do
Estado do Rio Grande do Sul - sobre a impossiliéidie depdsito de disponibilidades de caixa
em instituicdes financeiras nao-oficiais (bancogguos).
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Art. 35. Os esclarecimentos adicionais a respeito destentktio poderdo ser
obtidos junto a CGM, que através de procedimentesadditoria interna, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte dassdiséreas da estrutura organizacional.

Art. 36. As areas abrangidas pelas normas estatuidas nesteoaprazo de 30
dias a contar de sua publicacdo, encaminhardo aQMCIGM para avaliacdo, projeto
objetivando atualiza-las ou modifica-las, acompadbotde justificativa minuciosa.

PORTO ALEGRE, 03 DE JUNHO DE 2014.

Cleber Luciano Karvinski Danelon
Contador — Matricula 361425/1
Controlador-Geral do Municipio

Silvia Cristina da Silva Araujo
Contador — Matricula 786709/6
Chefe da Unidade de Normas Técnicas e Oriemtaca
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