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Documentos Oficiais

Secretaria Municipal da Fazenda
Protocolo: 343050

INSTRUCAO NORMATIVA 014/2021
PROCESSO 21.0.000109121-0

Institui Normas e Procedimentos para Pagamento de Despesas no Municipio de Porto Alegre.
O SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE, no uso das atribuicdes e,

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar, disciplinar e sistematizar os procedimentos técnicos no ambito da Administragdo Publica
Municipal, objetivando a padronizagéo da execucéo das atividades e rotinas de trabalho,

RESOLVE:
Art. 1° Disciplinar os procedimentos de pagamento, fixando os controles necessarios a terceira fase de realizagdo da despesa.

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Sdo siglas utilizadas nesta Instrugdo Normativa:

CGOF: Comité de Gestao Orcamentaria e Financeira;

DCG/CTGM: Divisao de Contabilidade-Geral da Contadoria-Geral do Municipio, da Secretaria Municipal da Fazenda (SMF);
DDP/CGM/SMTC: Divisdo de Despesa Publica da Controladoria-Geral do Municipio, da Secretaria Municipal de Transparéncia e
Controladoria (SMTC);

DDP/TM: Divisdo da Divida Publica do Tesouro Municipal;

DEF/TM: Divisdo de Execugdo Financeira do Tesouro Municipal;

DPF/TM: Divisdo de Planejamento Financeiro do Tesouro Municipal;

EARR/SMF: Equipe de Arrecadagio da Divisdo de Arrecadagdo e Cobranca (DAC) da RM/SMF;

ECC/DCG/CTGM: Equipe de Conciliagdo e Controle da DCG/CTGM;

EJUD/SMEF: Equipe de Execugéo Judicial da Divisao de Arrecadagdo e Cobranga (DAC) da RM/SMF;

SDO: Sistema de Despesa Or¢gamentaria;

GEO: Guia Extraorgamentaria;

GS/SMF: Gabinete do Secretario Municipal da Fazenda;

JF/SMF: Junta Financeira da SMF;

NE: Nota de Empenho;

RM/SMEF: Receita Municipal da Secretaria Municipal da Fazenda;

SMF: Secretaria Municipal da Fazenda;

TM: Tesouro Municipal.

CAPITULO 11
DAS ORDENACOES FINANCEIRAS

Art. 3° A ordem de pagamento ¢ o Despacho exarado pelo Ordenador Financeiro, determinando que a despesa seja paga.

Art. 4° Todas as transa¢des financeiras sero ordenadas por, no minimo, dois Ordenadores Financeiros, legalmente constituidos,
designados anualmente.




Art. 5° O pagamento de despesas, na Administragdo Direta, sera efetuado pela DEF-TM, através de estabelecimentos bancarios
credenciados, somente ap6s a regular liquidagdo ou aprovagéo da despesa.
Paragrafo tnico. Na Administracdo Indireta, o pagamento sera efetuado por Orgéo equivalente, com competéncia legalmente instituida.

Art. 6° A utilizagdo de cheques ¢ restrita ao pagamento de custas, penhoras ou depositos judiciais, ou custas cartoriais, entre outras, quando
excepcionalmente ndo for possivel realiza-los por ordem bancaria.

§ 1° Todos os cheques serdo nominativos ao Credor da NE, sendo vedada a emissdo de cheques ao portador.

§ 2° Fica autorizado ao Orgdo de origem da demanda, nas hipdteses previstas no caput deste artigo, a retirada do cheque para efetuar o
pagamento das despesas, ap6s a confirmacéo da disponibilidade do documento pela DEF/TM.

§ 3° Fica a cargo de servidor(a) da DEF/TM que fizer a entrega do cheque, incluir no processo de pagamento de origem copia do mesmo,
bem como da NE correspondente, com a assinatura do servidor(a) que o retirou.

§ 4° Os Orgios ficardo responsaveis por anexar o devido comprovante de pagamento e encaminhar o Processo Administrativo a
DDP/CGM/SMTC para verificagdo dos pontos de controle, analise final da despesa realizada e encaminhamento do Processo para
arquivamento, apds a concluséo do processo de execugdo das despesas previstas no caput deste artigo.

§ 5° Na impossibilidade de efetivagio do pagamento, o Orgdo responsavel devera solicitar 8 DEF/TM, através de Despacho no Processo
que deu origem a emissdo do cheque, a anulagdo do mesmo, e em ato continuo devolver fisicamente o cheque a DEF/TM.
Concomitantemente, o Orgio responsavel devera retornar o Processo para DDP/CGM/SMTC para anulagio da liquidagiio do empenho da
referida despesa. A DEF/TM fara a inutilizagdo do cheque retirando as assinaturas, estornara o pago da NE no sistema SDO e incluira esta
informagdo no Processo, juntamente com a copia do cheque inutilizado e o Processo encaminhado para ECC/DCG/CTGM para os devidos
registros.

§ 6° Permanecendo os cheques emitidos pendentes de compensagio por mais de 30 dias a DEF/TM questionara ao Orgio demandante para
alertar quanto ao prazo de validade para compensacéo do cheque (prescri¢do), que nao podera ser superior a 06 (seis) meses da data de sua
emissdo. Depois de decorrido o prazo de validade do cheque, sem a devida compensagdo, DEF/TM providenciara a regularizagdo da
pendéncia mediante anulagdo do cheque conforme procedimentos no paragrafo anterior.

Art. 7° Os documentos encaminhados a DEF/TM, por solicitagdo dos Orgios demandantes, apods autenticagdo mecanica no caixa, nio
poderao ser estornados e/ou cancelados.

§ 1° Pagamentos demandados pela Administragdo Direta, de s/ips contabeis acompanhados de Guias e/ou DAMs (Documentos de
Arrecadagdo Municipal), para registro no caixa, apos autenticagdes mecanicas e devidos registros, o Processo Administrativo sera
encaminhado pela DEF/TM com Despacho contendo a informagéo de data e nlimeros das guias quitadas a EJUD/SMF.

§ 2° Pagamentos demandados pela Administragdo Direta, de GEOs, na modalidade de pagamento de compensagdo de valores,
acompanhadas de guias de pagamento consolidado e/ou guia de tributos para registro no caixa, apos autenticagdes mecanicas e baixa das
GEOs no Sistema Extraorgamentario, o Processo Administrativo sera encaminhado pela DEF/TM com Despacho contendo a informacao de
data e nimeros das guias quitadas 8 EARR/SMF e a EJUD/SMF.

Art. 8° Os pagamentos serdo efetivados em estrita observancia a ordem cronolégica de vencimentos para cada fonte diferenciada de
recursos, com excegdo das priorizagdes de pagamento e casos excepcionalmente autorizados conforme regramento vigente.

§ 1° A deliberagao das priorizagdes sera pautada em fungdo da emergencialidade do gasto, do risco de prejuizos ao bom funcionamento dos
servigos publicos em decorréncia de atraso nos pagamentos, da existéncia de recursos no periodo e do comportamento das disponibilidades
financeiras.

§ 2° Na Administragdo Direta, as priorizagdes de pagamento serdo estabelecidas pela JE/SMF e homologadas pelo Secretario Municipal da
Fazenda.

§ 3° Na Administragdo Indireta e Fundos especiais, as priorizagdes serio estabelecidas pelo dirigente maximo do Orgdo, observadas as
diretrizes de pagamento definidas pela JE/SMF, quando se tratar de Entes que recebam repasse financeiro do Tesouro Municipal para cobrir
seus gastos.

Art. 9° O pagamento de despesas da Administragdo Municipal e os repasses entre Administracdo Direta, Autarquias, Fundagdo e Fundos,
deve ser baseado, obrigatoriamente, na respectiva NE ou GEO.

Paragrafo tunico. Compete exclusivamente 2 DEF/TM, ou ao Orgéo equivalente, na Administragio Indireta, a baixa de pagamentos no SDO
e Extraor¢camentario. Exceto no caso de NE ou GEO com valor liquido zerado e/ou liquidados em conta, baixados automaticamente.

Art. 10 As GEOs referentes a repasses da Administrag@o Direta para Autarquias, Fundagdo e Fundos devem ser solicitados e liberados para
aprovagao do TM pelo menos dois dias Uteis antes da data prevista para seu pagamento.

§ 1° Compete a DPF/TM a aprovagao dos pedidos de repasse a serem efetuados com recursos livres do Tesouro Municipal.

§ 2° Compete a DDP/TM a aprovagao dos pedidos de repasse a serem efetuados com recursos vinculados a Financiamentos ou Convénios.

Art. 11 Os pagamentos serdo realizados obrigatoriamente no CPF ou CNPJ do Credor, devendo a conta bancaria a este pertencer.

Paragrafo inico. Somente serdo realizados pagamentos em conta diversa da do Credor ou de sua filial, no caso de pagamento por
Procuragéo, a qual deve constar no processo de liquidagdo de despesas. A Procuragdo deve conter especificamente que o outorgado possui
poderes para receber numerarios e dar quitagdo. Exceto nos processos de restituigao de tributos, no qual conste indicagdo expressa do
proprio contribuinte autorizando o pagamento a terceiro, bem como nos processos de indenizagdes da Camara de Indenizacdes
Administrativas (CIA-PGM), no qual o requerente indica outro beneficiario.

Art. 12 Na hipotese de pagamento a menor de idade, o mesmo devera ser feito na conta bancaria de um dos pais, com autorizagao do outro.
Em caso de falecimento de um dos pais, devera ser apresentada Certiddo de Obito. Em caso de falecimento de ambos os pais, o pagamento
serd efetuado ao Tutor ou Curador, mediante apresentacdo de Termo de Tutela ou Curatela.

Art. 13 No caso de auséncia de dados bancarios do Credor na NE ou na GEO enviadas para pagamento, ou sem indicagdo de pagamento
por meio de Ordem de Pagamento Bancaria, os processos de pagamento poderdo ser mantidos na DEF/TM, pelo prazo maximo de 30
(trinta) dias, aguardando complementagdo de dados obrigatdrios e necessarios ao pagamento. Apds este prazo, serdo encaminhados para
pagamento por meio de Ordem de Pagamento Bancaria, ficando a disposi¢ao dos interessados por 60 (sessenta) dias.

Art. 14 Os pagamentos que necessitam de deposito de contrapartida da Administragdo Direta, quando ndo estiverem acompanhados de NE
devidamente liquidada no vinculo or¢amentario de recursos livres, somente serdo efetuados quando autorizados diretamente pelo Gabinete
do Tesouro Municipal a DEF/TM, consoante a programagdo de desembolsos do Contrato ou Convénio.




Art. 15 Os pagamentos de fornecedores, preferencialmente, serdo efetuados por meio de arquivo bancario, de forma a utilizar as
informagdes do cadastro de pessoas nos sistemas, reduzindo o risco de erro nas operagdes financeiras realizadas manualmente.

Art. 16 Na Administracao Direta, as transferéncias de recursos relativas as reten¢des de ISS, IR, INSS, multas e contratuais, serdo
realizadas sacando-se o valor da conta dos vinculos financeiros de recursos vinculados e transferindo-o para a conta de livre movimento do
Municipio, com excegdo das retengdes contratuais, cujo recurso seja oriundo do Orgamento Geral da Unido e das retengdes devido a
medidas cautelares.

CAPITULO III
DOS VINCULOS FINANCEIROS

Art. 17 As ordenagdes de pagamento deverdo observar, obrigatoriamente, o vinculo financeiro determinado na NE ou GEO.
Paragrafo tinico. Nos pagamentos extraorcamentarios ¢ permitido a DEF/TM, quando necessario, alterar o vinculo financeiro dos
pagamentos executados com recursos livres.

Art. 18 A opgio pelo vinculo financeiro correto é competéncia exclusiva do Orgéo que elaborou a NE ou GEO, cabendo corregio se
necessario, somente na fase de liquidagao ou aprovagao.

§ 1° Na hipotese de incorregéo, a NE ou GEO retornara a fase anterior, para o devido acerto ou anulagéo.

§ 2° Na impossibilidade de corre¢do do vinculo financeiro, quando o documento tenha sido liquidado ou aprovado em periodo com
competéncia fechada, DEF/TM fard o pagamento no vinculo correto, efetuard a transferéncia financeira do valor e informara
ECC/DCG/CTGM para ajuste dos registros contabeis.

Art. 19 Os Ordenadores de Despesas dos respectivos Orgdos sdo responsaveis pela inativagdo de vinculos financeiros
especificos/exclusivos e devem solicitar o encerramento de contas correntes bancarias 8 DEF/TM, sempre que houver certeza de que ndo
serdo mais utilizados ou necessarios, e, posteriormente, realizar a solicitagdo de inativagdo para a DCG/CTGM.

Art. 20 Os cadastros de contas bancarias de Credores sio de competéncia exclusiva da DEF/TM, ou do Orgdo equivalente, na
Administragdo Indireta, mediante solicitagdo do respectivo Ordenador de Despesas ou do Credor, na qual devera conter os dados
financeiros completos: CPF/CNPJ, banco (nome e numero), agéncia, nimero da operagio (se Caixa Econdmica Federal) e nimero da conta
bancéria. O banco indicado devera participar do sistema de compensagdo do Banco Central, possibilitando o pagamento por arquivo
bancario.

Art. 21 Os cadastros e associagdes de vinculos financeiros a vinculos or¢camentarios sdo de competéncia exclusiva da DCG/CTGM,
mediante solicitagdo do respectivo Ordenador de Despesas.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS POR INSTITUICAO BANCARIA

Art. 22 Os pagamentos efetuados por arquivo pelo Banco do Brasil devem ser obrigatoriamente preparados, programados e debitados no
dia anterior ao vencimento, independentemente do vinculo financeiro.

Art. 23 Os pagamentos efetuados pelo Banrisul e Caixa Economica Federal devem ser preferencialmente preparados e programados no dia
anterior ao do vencimento, independentemente do vinculo financeiro, podendo ser realizados no mesmo dia observando o horario limite
para envio de arquivo ao banco, a fim de melhor adequar o fluxo de pagamentos.

Art. 24 Os pagamentos efetuados por vinculos financeiros, cujo recurso seja oriundo de financiamentos, serdo encaminhados para
pagamento pelo Gestor do Contrato de financiamento, devendo ser precedidos, obrigatoriamente, de confirmacdo de liberagdo de recursos
pela Instituicdo Financeira.

§ 1° As obras e servigos de Engenharia pagos com recursos provenientes de financiamentos poderdo ser pagos em prazos inferiores a 30
(trinta) dias, ou seja, poderdo ser pagos antes da data prevista na NE, segundo as necessidades identificadas nas condigdes de cada Contrato
de empréstimo e nos cronogramas fisico/financeiros aprovados pelos Orgdos financiadores, desde que comprovado interesse ptblico assim
justifique, conforme autorizado pela Ordem de Servigo 001, de 16 de janeiro de 2004.

§ 2° Nao havendo liberagdo de recurso pela Instituicdo Financeira, e na hipotese de liberacdo especial (de antecipacdo de recursos
vinculados com recurso do Tesouro Livre) pelo CGOF, sua operacionalizagdo consistira no devido aporte a conta bancaria do vinculo
financeiro, para viabilizagdo do pagamento. Em situagdes excepcionais, sem prévia deliberagdo do CGOF, o aporte devera ser solicitado
pela DDP/TM e autorizado pelo GS/SMF.

CAPITULO V
DOS CONTROLES ESPECIFICOS

Art. 25 O pagamento de despesas de Convénios, e outras, processadas por OBTV (Ordem Bancaria de Transferéncia Voluntaria),
controladas e operacionalizadas pela Plataforma Mais Brasil (sistema SICONV) reger-se-ao pelos dispositivos das normas especificas.

Art. 26 Os pagamentos em moeda estrangeira serdo efetivados a partir de NE com valor aproximado em reais, sendo ajustado o valor
somente ap6s o fechamento da operagdo de cambio pela DEF-TM. O processo devera conter o documento original com o valor em moeda
estrangeira ¢ os dados da conta de destino. A DEF/TM incluird no processo o Contrato de cdmbio com o valor em moeda nacional e
remetera @ DDP/TM (quando pagamento de divida) ou 8 DDP/CGM (quando outros pagamentos) para ajustes nos valores nas liquida¢des
das NEs.

Art. 27 Pagamentos de débitos de Tesouraria, devolugdes de depositos, restituigdes ou casos omissos deverao ser igualmente resolvidos por
meio da rede bancaria.

Art. 28 Os Relatorios ¢ Demonstrativos de pagamentos ¢ movimentagdes financeiras diarias, emitidos pela DEF/TM, sdo modelados e
estruturados bem como remetidos a DCG/CTGM em até 02 (dois) dias tuteis apds a data da movimentagdo. Havendo alguma
impossibilidade, a DCG/CTGM sera comunicada do atraso, bem como da previsdo de regularizagdo.




Art. 29 E expressamente vedada a existéncia de vales ou documentos provisérios de pagamento de despesas ou de movimentagdes
financeiras.

Art. 30 Somente ¢ permitido o depdsito das disponibilidades em Institui¢des Financeiras oficiais, assim entendidas aquelas cujo controle
aciondrio pertence ao Poder Publico.

Paragrafo inico. A abertura de contas em Instituicdes Financeiras ndo oficiais ¢ permitida somente para fins de arrecadago, desde que
atuem como meros repassadores daquelas disponibilidades as Institui¢des Financeiras oficiais (estatais), cujo repasse deve ser efetuado no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 31 Na Administragdo Direta, a Secretaria ou area demandante do pagamento ¢ responsavel pelo correto preenchimento dos
documentos necessarios ao pagamento, tais como boletos de cobranga, GRUs (Guias de Recolhimento da Unido), DARFs (Documento de
Arrecadacdo de Receitas Federais), Guias de Custas e Depositos Judiciais, DLEs (Demonstrativo de Pagamento/Recebimento de Evento
Contabil Caixa) e ARTs (Anotagdo de Responsabilidade Técnica) e outros.

Paragrafo Unico. Na hipétese de o documento estar vencido, a Secretaria ou area demandante devera providenciar novo documento valido
para fins de pagamento.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 Esta Instrugio Normativa é de observincia obrigatéria por todos os Orgfos, Entidades e Agentes Publicos da Administragio
Publica Municipal que recebam repasse financeiro do TM para cobrir seus gastos ou com execugao financeira no TM.

Art. 33 Caso haja alguma desconformidade no Processo Administrativo de pagamento, o mesmo devera ser devolvido ao Orgdo de origem,
com o detalhamento do problema que impediu a efetivagao do seu pagamento.

Art. 34 Esta Instrugdo Normativa visa substituir a Instru¢do Normativa 002, de 30 de maio de 2014, e Norma Técnica CGM 1.02.03.01-01,
de 03 de junho de 2014, revogadas em 28 de junho de 2021, por meio da Instru¢do Normativa 001/2021.

Art. 35 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.
Porto Alegre, 05 de novembro de 2021.

RODRIGO SARTORI FANTINEL, Secretario Municipal da Fazenda.
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