Decreto N°011/2026, de 22 de Jjaneiro de 2026.

“Aprova e homologa Instrugdo Normativa, que
dispde sobre a execugdo de procedimentos
administrativos nas unidades de controle interno”

EDELO MARCELO FERRARI, Prefeito do Municipio de Brasnorte, Estado de
Mato Grosso no uso de suas atribuigdes legais, conferidas pela Lei
Orgénica do Municipio.

DECRETA

Art. 1° Fica homologada a Instrugao Normativa IN_SCL_0072026_1-0, que
dispde procedimento para a execugao de despesa nos termos da Lei n° 4.320/1 964 no
ambito do Municipio de Brasnorte;

Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

/

Brasnorte, MT, aos 22 dias do més janeiro de 2026.

/
/

Prefeito Do Municipio de Braghorte
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Municipio de Brasnorte
Unidade De Controle Interno swwrem

Estado de Mato Grosso ~

INSTRUCAO NORMATIVA SCL 007/2026 — Versio 1.0

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCI e Setor de Compras
Unidade Executora: Setor de Contabilidade, Compras, Liquidagdo, Tesouraria e Todas as
Secretarias

Decreto de aprovagio: n° 011/2026, de 22 de janeiro de 2022

ASSUNTO: DEFINE O FLUXO DE EXECUCAO DA DESPESA.

Dispde sobre os procedimentos a serem observados relativos a
execu¢do de despesas, posterior a formalizagdo contratual e suas
rotinas de trabalho das diversas unidades da Prefeitura
Municipal de Brasnorte - MT

O Prefeito do Municipio de Brasnorte, no uso das atribuigdes que lhe sdo
conferidas pelo artigo 72 Lei Orgénica do Municipio de Brasnorte — MT;

Considerando o disposto no artigo 3° da lei 1094/2007, de 21 de dezembro
de 2007, que dispde a criagdo do sistema de controle interno da Prefeitura
Municipal de Brasnorte;

Considerando o disposto na lei 039/2011, que dispde sobre a estrutura
organizacional da Prefeitura do Municipio de Brasnorte — MT;

Considerando o disposto no decreto 142/2014 de 15 de dezembro de 2014
que dispde o Regimento Interno da Unidade Central de Controle Interno do
poder Executivo do Municipio de Brasnorte, MT

RESOLVE:

Art. 1°.Regulamentar e Disciplinar o da exec
disposto na Lei n° 4.320/1964, para a Prefei Municipal de
2

0 da despesa de acordo com o
snorte — MT.

L
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TITULO 1
DO OBJETIVO

Art. 2°. Normatizar as responsabilidades e procedimentos necessarios a execugdo
de despesas no ambito da Prefeitura de Brasnorte;

Art. 3°.Estabelecer o fluxo do processo de aquisi¢do de acordo com o previsto na
legislagdo em especial a Lei n® 4.320/1964.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 4°.Abrange todas as Secretarias municipais, envolvidos direta ou indiretamente
no processo de aquisi¢do na prefeitura de Brasnorte- MT.

TITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 5°.Para os fins desta instrugdo normativa, considera-se, além dos dispostos em
glossario proprio da Unidade de Controle Interno - UCI:

[ Instrugiio Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagdo na execugdo das atividades e rotinas de trabalho.

[I.  Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Coletinea de
Instrugdes Normativas.

[II.  Fluxograma: Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.

IV.  Sistema: Conjunto de agdes que coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

V.  Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas as
fungdes finais ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagdo e
executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de
atingir algum resultado.

VI.  Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
fungdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

VIL Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes /inerentes a cada ponto de
controle, visando restringir o, cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou
preservar o patrimonio publi -
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VIII.  Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenagdo, orientagdo técnica e supervisdo da unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno.

[X.  Unidades Executoras: diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas
as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instrugdes
Normativas;

X.  Unidades Responsidveis: unidades que atuam como oOrgdo central dos
Sistemas Administrativos a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de
controle, objetos das Instrugdes Normativas.

XI. Empenho: O empenho € o ato emanado de autoridade competente que cria
para o Estado uma obrigagdo de pagamento, pendente ou ndo de implemento de
condigdo.

XIl.  Liquidagio: A liquidagdo € a verificagdo do direito adquirido pelo credor
tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.

XIII.  Pagamento: O pagamento € a etapa final, que consiste na entrega de
numerdrio (dinheiro) ao credor, feita por tesouraria ou pagadoria competente. .

TITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 6°. A presente Normativa, tendo amparo legal conforme legislagdo a seguir e
suas alteragdes:

I.  Lei Municipal n® 1094/2007, de 21 de dezembro de 2007, que dispde a
criagdo do sistema de controle interno da Prefeitura Municipal de Brasnorte;

1. Lei Federal 4.320 de 17 de margo de 1964;

I11. Constitui¢do Federal, Artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo Federal, além de
outras normas que venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem
como legislagdo municipal.

IV. Lei 14.133/2001, Lei de Licitagdes.

TITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7°.Sdo responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

I Prestar assisténcia técnica no cumprimento da presente normativo;
II.  Através do servigo de auditoria interna, verificar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a atividade;

Art. 8°.S30 responsabilidades das Secre
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I.  Zelar pelo fiel cumprimento do disposto na legislagdo bem como nas normas
infralegais estabelecidas;
[I.  Realizar os controles internos inerentes a cada etapa da atividade que envolve
a aquisi¢do de material permanente ou bens de consumo;

I11. Receber materiais, encaminhar documentos e observar os fluxos
estabelecidos.

Art. 9°.S30 responsabilidades dos Servidores envolvidos na atividade de aquisigdo:

I.  Seguir o disposto na presente instru¢do normativa, registrando e transmitindo
em tempo habil as informagdes necessarias para o célere andamento da atividade;
[I.  Realizar os controles internos inerentes a cada etapa da atividade que envolve

a aquisi¢do de material permanente ou bens de consumo.

TITULO VI
DO PROCEDIMENTO

Da Solicitagdo de Compras

Art. 10. Apds o recebimento dos contratos e atas, sera feita a geragdo das Notas de
Autorizagdo de Despesa — NAD, e o respectivo empenho os processos estardo aptos a proceder com
as aquisigdes.

Art. 11.0 inicio do processo de aquisi¢do se dara pelo Documento estabelecido para
a solicita¢@o dos bens ou materiais necessarios conforme processo licitatorio correspondente.

Art. 12. A Secretaria encaminhara Documento contendo os itens ou servigos
necessarios, contendo quantidade, e indicagdo do processo licitatério, contrato ou ata
correspondente.

Art. 13. De posse do documento de demanda, o setor de compras realizard a
emissdo da NAD, ou a emissdo do empenho.

Art. 14.Emitida a NAD, esta sera encaminhada ao fornecedor.

Art. 15.A NAD poderd ser encaminhada a Secretaria Demandante que ficard
responsavel pelo encaminhamento ao Fornecedor;

Do Recebimento e Liquidagiao de Materiais e Servigos

Art. 16. A Entrega do Produto gera o recebimento provisério para conferéncia de
quantidade e integridade.

Art. 17.0 recebimento do produto ou servigo sera realizado eph duas etapas:;
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[.  Recebimento Provisério: Conferéncia fisica e quantitativa pelo
Almoxarifado ou Secretaria requisitante.

II. Recebimento Definitivo (Liquidagdo): Verificagdo da qualidade e
conformidade técnica pelo Fiscal do Contrato.

Art. 18. A Liquidagdo € o ato de conferir e atestar a despesa, observando-se:

I.  Para Bens Permanentes (Equipamentos/Méveis): E obrigatorio o
tombamento e etiquetagem pelo Setor de Patriménio antes do atesto final.
II.  Para Materiais de Uso Imediato (Consumo): E obrigatério o registro de

entrada no estoque e Termo de Aplicagdo Direta.

Art. 19.0 Servidor designado verifica se os documentos fiscais estdo de acordo com
a NAD e se a qualidade técnica atende ao que foi contratado.

Art. 20.Havendo conformidade o servidor responsavel "atesta" (assina e carimba) o
verso da Nota com a indicagdo da data e a inscri¢do “Atesto que recebi os materiais ou servigos
constantes neste documento fiscal”.

Art. 21. Se a aquisi¢do for um bem permanente (veiculo, computador, mével), o
servidor recebedor, devera ser encaminhada cdpia dos documentos ao Setor de Patriménio para
registro e cadastrar o bem no sistema neste momento.

Art. 22.Se a aquisigdo se tratar de Materiais de Consumo, devera observar:

I. Sendo material em quantidade para estoque devera ser armazenado e registrado
no almoxarifado para o controle e guarda;

II. Sendo Material para uso imediato, devera ser emitida a Declaragdo de material
de uso imediato conforme anexo I;

Pardgrafo inico: sera permitida a descentralizagdo de estoques quando a atividade
exigir. Nesses casos a Secretaria que mantiver local proprio para estoque sera responsavel
pela guarda, armazenamento e registros necessarios ao controle dos materiais sob sua
responsabilidade.

Art. 23.A Declaragdo de Material de Uso Imediato podera ser feita por meio de
carimbo no verso do Documento Fiscal;

Art. 24.Apés o atesto os documentos fiscais serdo encaminhados ao Setor de
liquidagdo para registro contabil.

Art. 25.0 Setor de liquidagdo verificara se o processo tem os requisitos para o
registro.

Art. 26.S30 requisitos minimos par ao registro contabil da liquidagdo: O empenho, a
Nota de Autorizagdo de Despesa — NAD, Documento Fiscal, Declaragdo de recebimento no verso
da Nota Fiscal ou em Documento Préprio; O atesto por servidor designado, contendo aspinatura e
data de recebimento dos materiais; / J
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Art. 27.No caso de servigos o Documento Fiscal devera ser acompanhado de
declaragdo de recebimento do servigo na quantidade e qualidade contratada;

Art. 28.Ap6s a verificagdo o setor de liquidagdo realizara o registro das informagdes
no sistema;

Art. 29.Apés o registro, deverdo ser impressos os documentos de liquidagdo,
anexados ao processo que sera encaminhado a tesouraria para pagamento;

Art. 30.Quando se tratar de materiais permanentes uma copia do processo de
liquidagdo devera ser encaminhada ao Departamento de Patrimoénio para registro e tombamento.

Do Pagamento

Art. 31. Recebido o processo, a Tesouraria fara a verificagdo a checagem dos
documentos do processo e a verificagdo fiscal do fornecedor;

Art. 32.Todos os pagamentos deverdo ser precedidos de verificagdo da regularidade
fiscal do fornecedor, incluindo débitos com o municipio.

Art. 33. Na auséncia de algum critério o processo devera retornar para o setor de
liquidagdo que dara os encaminhamentos necessarios para sanar a falta.

Art. 34.Quando o fornecedor ndo tiver certiddes que confirmem regularidade o
processo permanecera na tesouraria até a regularizagéo pelo fornecedor.

Art. 35. Atendidos os critérios sera realizado o pagamento, efetuado o registro e
anexados 0s comprovantes ao processo.

Art. 36.Finalizados os procedimentos o processo de empenho sera remetido ao setor
de arquivo para guarda e conservagdo.

TITULO VII
DISPOSICOES GERALIS E FINAIS

Art. 37. Em caso de auséncia de algum critério para o andamento do processo, esse
devera voltar a fase anterior, que fara a analise e encaminhamentos necessarios a regularizagdo.

Art. 38.Os servidores sdo responsaveis somente pelo procedimento que
efetivamente concluem, contudo, devem observar os controles e critérios antes da finaliza¢do de
cada etapa.

Art. 39. Para identificagdo do servidor que realiza o atesto das notas e liquidagdes,
devera ser utilizado carimbo contendo no minimo o nome, n° do CPF e matricula.

Art. 40. Os procedimentos instituidos por esta Instrugdo Normativa se sujeitam a
fiscalizagdo in loco realizados periodicamente,/através do Controle, Extérno, Sistema de Gontrole
Interno do Municipio, e ainda pelo érgdo gestor. 54
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Art.41. O ndo cumprimento do preceituado nesta Instrugdo Normativa pelos e
servidores envolvidos na atividade constitui omissdo de dever funcional e serda punida na forma
prevista em lei.

Art. 42. Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
Instrugdo Normativa as demais legislagdes pertinentes;

Art. 43. Secretarios, terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos
procedimentos desta Instrugdo Normativa, sem prejuizo de medidas legais com a comunicagio aos
orgdos de controle existentes.

A presente Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua aprovagdo.

Brasnorte, 22 ¢€ janeiro de 2026.

Aprovada em: 22/01/2026

Prefeito do Municipio de Brasnorte

\
/

Jona¢ Femuel Kempa
Analigta de Controle Interno
Matricula 3199
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Anexo | - Fluxograma Reduzido
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Anexo Il — Fluxograma com Tomada de Decisdo
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Anexo III
Check List de Controle — Execugdo da Despesa
Etapa/Procedimento
Contrato/ata recebida
Nota de Autorizagdo de Despesa (NAD) emitida
Empenho realizado

Documento de solicitagdo de compra recebido

NAD encaminhada ao fornecedor

Produto/servigo entregue (recebimento provisorio)

Conferéncia fisica e quantitativa realizada

Produto/servigo conforme quantidade e integridade?

Recebimento definitivo (liquidagdo) realizado

Verificagdo da qualidade e conformidade técnica

Material é permanente? (Tombamento e etiquetagem pelo Patrimé6nio)
Material é de consumo? (Registro em estoque/termo de aplicagdo direta)
Documentos fiscais conferidos e conformes

Servidor atestou (assinatura e carimbo no verso da nota fiscal)
Documentos fiscais encaminhados ao setor de liquidagao

Requisitos minimos para liquidagao presentes (empenho, NAD, doc. fiscal,

atesto)

Registro contabil da liquidagdo realizado

Impressdo e anexagdo dos documentos de liquidagdo ao processo
Tesouraria verificou documentos e regularidade fiscal do fornecedor
Fornecedor esta regular?

Pagamento efetuado

Comprovantes anexados ao processo

Processo encaminhado ao arquivo para guarda e conservagao
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