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DECRETO n? 027 de 19 de maio de 2025

“Aprova a Instrucao Normativa n? 02/2025 que dispoe
sobre os procedimentos de registro da execucao
orcamentaria e extra orcamentaria e da outras
providéncias”.

O Prefeito do Municipio de Durandé, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢cdes
legais e com base no que dispde o art. 93, VI da Lei Organica Municipal, e

Considerando a necessidade de instituir procedimentos para o registro da execugao
orgamentaria e extra orcamentaria;

Decreta:

Art.12 - Fica aprovado a Instrucao Normativa n® 002/2025, que dispde sobre procedimentos
de registro da execugédo orgcamentaria e extra orgcamentaria na forma estabelecida pela.

Art.22 - Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacao.
Art.32 - Ficam revogadas as disposi¢cbes em contrario.
Prefeitura Municipal de Durandé, 19 de maio de 2025.

Renato Paiva Campos
Prefeito Municipal

EDITAL DE CONVOCACAO

CONCURSO PUBLICO - EDITAL 001/2019.

O Prefeito do Municipio de Durandé - MG, no uso de suas atribui¢cdes legais, conferidas pela
Constituicdo Federal e Lei organica do Municipio, e considerando a validade do concurso
publico edital n®. 001/2019, na forma do Decreto n°. 028, de 1° de dezembro de 2023; e
considerando a Portaria de nomeacao n°. 133 de 19 de maio de 2025; resolve CONVOCAR o
candidato abaixo relacionado, aprovado no Concurso Publico — Edital 001/2019, para no
prazo de 30 (trinta) dias, a contar da publicacao deste Edital, comparecer ao
Departamento de Recursos Humanos desta Prefeitura, situada na Avenida Alvaro Moreira da
Silva, n® 615 — Centro, Durandé, objetivando a realizacdo dos exames necessarios,
apresentacao dos documentos abaixo descritos e assinatura do Termo de Posse.

O nao comparecimento no prazo previsto implicara na renincia do candidato, que sera
substituido pelo seu sucessor na lista classificatéria ja publicada.

CARGO: OPERARIO BRAGAL
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Classificacao Candidato Data de Inscricao CPF
nascimento
29° Leandro Cordeiro Couto 01.07.1984 1050212 *** 450.936-**

RELACAO DE DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS (xerox legivel)
a)Copia autenticada em Cartério da Carteira de Identidade;
b)Cépia autenticada em Cartério do Titulo de Eleitor e Comprovante de Votacao na dltima
eleicao, se a época ja possuia 18 (dezoito) anos e/ou quitacao eleitoral;
c)Copia autenticada em Cartério do CPF;
d)Copia autenticada em Cart6rio do Certificado de Reservista, ou documento equivalente, ou
ainda dispensa de incorporacéao (se do sexo masculino);
e)Copia autenticada em Cartdrio da Certiddo de Nascimento ou Casamento;
f) Copia do Cartao de Cadastramento do PIS/PASEP, ou declaracao informado nao haver feito
o cadastramento;
g)Exibicdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
h) Uma fotografia tamanho 3x4 recente, colorida;
i) Fotocdpia autenticada em Cartério dos documentos que comprovem a escolaridade exigida
para o cargo / categoria profissional / especialidade, conforme discriminado neste Edital, e
respectivo registro no conselho de classe;
j) Exibicdo do original Diploma ou Certificado de Conclusdo do curso correspondente a
escolaridade exigida, conforme especificagdo constante deste Edital;
k)Declaracédo de n&o ocupar outro cargo publico, ressalvados os previstos no Art. 37, XVI, a,
b e ¢ da Constituicao Federal;
1) Declaracdo de possuir disponibilidade para desempenhar atividades em jornadas de
trabalho fora do expediente normal, em dias considerados feriados e folgas, para conclusao
de trabalhos inadiaveis;
m) Declaracéo de bens;
n) Comprovante de endereco;
o)Declaracao de antecedentes criminais;
p) Atestado médico comprovando a aptidao fisica para o trabalho.
q) Abertura de conta salario na instituicdo bancaria Sicoob Credicaf (pegar declaragdo no
Departamento de Recursos Humanos).
Obs.. Para fins de comprovagéo de aptidéo fisica, o candidato devera comparecer ao Centro
de Saude Anercino Franco de Andrade, situado na Avenida Alvaro Moreira da Silva, Centro,
Durandé-MG, devendo apresentar copia deste edital de convocacdo ao médico, para
realizacdo do exame pré-admissional.
Prefeitura Municipal de Durandé, 19 de maio de 2025.

Renato Paiva Campos
Prefeito Municipal de Durandé
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 002/2025

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE REGISTRO
DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXTRA
ORCAMENTARIA.

Versao: 001

Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n® 027/2025

Aprovagao em: 19/05/2025

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno - UCCI

| — DA FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para o registro da execugdo orcamentaria e extra
orcamentaria.

I - ABRANGENCIA

Abrange os servicos de contabilidade, tesouraria, orcamento, tributacdo, informatica,
compras e licitagcdo da administracéo direta e indireta do Municipio.

lll - CONCEITOS

1 — Receita orgamentaria: Valores constantes do orgcamento publico, sua arrecadacao
depende de autorizacao legislativa, constante na prépria lei do orcamento e séo realizadas
através da execucao orcamentaria.

2 — Receita extra orcamentaria: Valores provenientes de toda e qualquer arrecadagao
que nao figure no orcamento e, consequentemente, toda arrecadacao que nao constitui
renda do Estado. O seu carater é de extemporaneidade ou de transitoriedade nos
orgamentos.

3 — Lancamento contabil da receita: Registro contabil do direito da fazenda publica em
contrapartida a uma variagao ativa, em contas do sistema patrimonial.

4 —Arrecadacéao da receita:E a entrega, realizada pelos contribuintes ou devedores, aos
agentes arrecadadores ou bancos autorizados pelo ente, dos recursos devidos ao
Tesouro. ]

5 — Recolhimento da receita: E a transferéncia dos valores arrecadados a conta
especifica do Tesouro, responsavel pela administracdo e controle da arrecadacao e
programacao financeira, observando-se o Principio da Unidade de Caixa, representado
pelo controle centralizado dos recursos arrecadados em cada ente.

6 — Destinacdo de recurso: Destinacao de recursos e o processo pelo qual os recursos
publicos sao correlacionados a uma aplicacao, desde a previsao da receita até a efetiva
utilizacdo dos recursos.

— Unidade de tesouraria: O recolhimento de todas as receitas serd centralizado em um
caixa unico, sendo vedada a criacdo de caixas especiais.

7 —Despesa orgamentdria: Sao as discriminadas e fixadas na Lei Orgamentaria Anual -
LOA, estando, por conseguinte, previamente autorizadas pelo Legislativo.

8 - Despesa extra orcamentéria: Sdo os pagamentos realizados pela Administragéo
Publica e que ndo dependem de autorizacao legislativa. Tais pagamentos correspondem
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a restituicao ou entrega de valores recebidos como caugdes, depdsitos, consignacdes e
outros.

9 — Empenho: Empenho, segundo o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, é o ato emanado
deautoridadecompetentequecriaparaoEstadoobrigacdodepagamentopendente ou ndo de
implemento de condi¢do. Consiste na reserva de dotacdo orcamentaria para um fim
especifico. )

10—Nota de Empenho: E um documento impresso que formaliza o ato do empenho.

11— Empenho Ordinario: E o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez.

12— Empenho Estimativo: E o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante
nao se pode determinar previamente, tais como servicos de fornecimento de agua e
energia elétrica, aquisicao de combustiveis e lubrificantes, entre outros.

13— Empenho Global: E o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras
de valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, 0s compromissos
decorrentes de aluguéis. )

14— Anulagédo de Empenho: E o procedimento usado para cancelar empenhos ou partes
deles efetuados erroneamente ou a maior, revertendo o credito orgamentario a dotacao
originaria do empenho.

15— Liquidacao: Conforme disp6e o artigo 63 da Lei n°® 4.320/1964, a liquidacao consiste
na verificacao do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

| -A origem e o objeto do que se deve pagar:

Il -A importancia exata a pagar;e

[Il -A quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacao.

As despesas com fornecimento ou com servicos prestados terdao por base:

e O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

e A nota de empenho;e

e Os comprovantes da entrega de material ou da prestagéo efetiva dos servigos.
16—Nota de Liquidagdo: E um documento impresso que formaliza a liquidagao.

17— Anulagéo de Liquidacao: E o procedimento usado para cancelar liquidacdes ou partes
delas efetuadas erroneamente.

18— Pagamento: O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de
cheque nominativo, ordene de pagamentos ou credito em conta, e sé pode ser efetuado
apos a regular liquidagao da despesa.

19— Ordem de Pagamento: E um documento impresso, que autoriza o pagamento da
despesa. )

20— Anulacdo de Pagamento: E o procedimento usado para cancelar pagamento ou
partes deles efetuados erroneamente.

21— Despesas de carater continuado: Considera-se obrigatéria de carater continuado a
despesa corrente derivada de lei, medida provisoria ou ato administrativo normativo que
fixem para o ente a obrigacdo legal de sua execug¢do por um periodo superior a dois
exercicios.
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IV - BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a presente
instrucao Normativa sdo: Constituicao Federal de 1988, Lei Complementar n° 10112000,
Lei Complementar n° 131/2009, Lei n°® 4.320/1964, Lei n° 9.452/1997, Lei n°® 9.75511998,
instru¢cdo Normativa n° 28! 1999 - TCU, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao
Setor Publico - CFC, MCASP - Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
- STN (Secretaria do Tesouro Nacional), Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor.

V — RESPONSABILIDADES

1 —Do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade:

e Promover a divulgacao e implementacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

o Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugdes normativas a
que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

e Promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade de
Controle interno - UCI, visando constante aprimoramento das instrucées normativas;

e Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores relacionados ao
Sistema de Contabilidade.

2 —Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade:

e Atender as solicitacdes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participacao no processo de atualizagéo;

e Alertar o Responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteragbes que se
fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

e Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente instrugédo
normativa;

e Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrucdo Normativa.

3 —Da Unidade de Controle Interno - UCI:

e Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da execucao
orcamentaria e extra orcamentaria da receita, sempre que solicitado.

e Elaborar check-list de controle;

e Avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instrucdo Normativa.

VI -PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS RECEITAS

1 — Toda Cobranca de tributos devera estar prevista em lei, sendo previamente
autorizada no orcamento;

1.1 — Se no decorrer do exercicio o Municipio vier a receber recursos nao previstos
no orgamento o setor de orgamento devera fazer inclusao da rubrica da receita na previsao
atualizada sem alterar valores da previsao inicial.

2 — A classificagao orgcamentaria da receita obedecera ao artigo 11da Lei4.320/64e a
portaria SOF/STN 163/2001 e alteracdes posteriores.

3 — Ate 30 dias apds a publicacdo da Lei Orcamentaria, e o setor de orcamento
estabelecerapormeiodeDecretodoExecutivoasmetasbimestraisdearrecadagéo.

4 — O recolhimento da receita arrecadada as contas especificas do tesouro sera realizada
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diariamente pela tesouraria obedecendo ao principio da unidade de tesouraria e baseado
em documentos fornecidos pelos agentes arrecadadores.

5 — O reconhecimento orcamentario da receita devera ser registrado pelo regime de
competéncia.

6 — A tesouraria devera registrar contabilmente toda entrada de receita nos cofres
publicos obedecendo a destinagao dos recursos.

7 — A tesouraria emitira diariamente Boletim Diario de Arrecadacao - BDA, para fins de
verificacdo e controle da entrada de recursos.

8 — A contabilidade fara conferencia diaria dos lancamentos da entrada de receita. com
a finalidade de verificar a correta classificacdo orgamentaria e financeira, bem como a
destinagao dos recursos.

9 — Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serdo utilizados
exclusivamente para atender ao objeto de sua vinculacao.

10— Os valores referentes a renuncia de receita, compensacao de receita, descontos
concedidos, FUNDEB  restituicbes e retificacdes de receita, serdo objeto de conta
redutora da receita denominada “Deducdes da Receita”.

10.1 —No caso de devolucao de recursos deve-se adotar o seguinte procedimento:
a) Se arestituicdo ocorrer no mesmo exercicio em que foram recebidos os recursos, deve-
se contabilizar como deducao de receita até o limite do valor recebido no exercicio; se o
valor da restituicao ultrapassar o valor recebido no exercicio, 0 montante que ultrapassar
esse valor deve ser registrado como despesa orcamentaria;

b) Se arestituicdo for feita em exercicio em que nao houve o recebimento do recurso deve
ser contabilizada como despesa orgcamentaria.

10.2 — No caso de langamentos manuais em que ocorram erros de escrituracéo do
ente (ndo motivados por informacgdes incorretas dos contribuintes), a correcao” o deve ser
feita por melo de estorno e novo langamento correto.

11— Os valores retidos a titulo de caucdes, depdsitos ou consignacdes serao classificados
como receita extra orgamentaria, devendo ser repassados a quem de direito nos prazos
legais.

11.2—A receita extra orgamentaria independe de autorizacao legislativa.

12— As informacdes relativas a execugao orcamentaria e extra orcamentaria da receita
deverao ser registradas tempestivamente no sistema de informatica, observando o layout
do Sistema SICOM e enviadas ao TCEMG.

13— Em atendimento aos artigos 13 e 58 da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, até o
Gltimo dia do més subsequente ao do encerramento- de cada bimestre, a Contabilidade
em conjunto com o Orgcamento avaliara as metas bimestrais de arrecadagéao
demonstrando o percentual de realizacdo em relacdo a meta prevista no Decreto de
Execucao Orcamentaria e as medidas adotadas visando a recuperacao da receita quando
for o caso.

13.1 — Para fins de demonstracdo das meditas adotadas visando a recuperacéao da
receita, o Setor de Tributagcdo enviara ao Setor de Orgamento até o dia 15 (quinze)
doméssubsequenteaodoencerramentodecadabimestre,informagbesrelativasas medidas
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de combate a evasao e a sonegacao, a quantidade e valores de acdes ajuizadas para
cobranca da divida ativa, bem como da evolugdo do montante dos créditos tributarios
passiveis de cobranga administrativa.

13.2 — Caso o comportamento da receita nao comportar o cumprimento das metas de
equilibrio fiscal, a Administracdo promovera a limitacdo de empenhos e movimentagéao
financeira, obedecendo aos critérios estabelecidos na Lei de Diretrizes Orcamentarias -
LDO.

14— Atendendo a Lei 9452/1997, o Gabinete do Prefeito informara aos partidos politicos,
aos sindicatos de trabalhadores e as entidades empresariais, com sede no Municipio,
notificando o recebimento de recursos de convenio.

141 — O setor de tesouraria enviara diariamente ao gabinete o relatério constando
informacgdes sobre o recebimento de recursos de convénios;

15— A tesouraria do Municipio, ou servidor que exerca a funcao, fica obrigado a
apresentacao do Boletim Diério de Tesouraria - BDT, que estara a disposicao na Prefeitura
Municipal, ate o segundo dia subsequente ao da informacao.

16— Atendendo o Art. 48 da Lei Federal 101/2000 -- LRF, o sistema informatizado
disponibilizara em tempo real informacdes sobre a execugao orcamentaria e financeira em
meio eletrénico de acesso publico;

17— A contabilidade mantera arquivados os documentos referentes a execucéao da receita,
no minimo, até 05 (cinco) anos apds o julgamento das contas:

171 — Caso haja pendéncias (Ex: acdes judiciais) os documentos deverado ficar
arquivados ate a resolugao da pendéncia.
VII-PROCEDIMENTOSRELATIVOSASDESPESAS

1 — Ate 30 dias apds a publicacao da Lei Orgcamentaria, o setor de orgamento disciplinara,
por meto de Decreto do Executivo, a execucao orcamentaria do exercicio, estabelecendo
a programacao financeira e o cronograma de execu¢ao mensal de desembolso.

1.1 — O decreto de execugado orcamentaria regulamentara a distribuicdo das cotas
orcamentéarias por 6rgao, e 0s percentuais para sua regularizacao.

2 — Nao seréo realizadas despesas sem empenho prévio e sem o competente registro
contabil no momento do tato gerador.

3 — A criacdo expansao ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa sera acompanhado de:

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

b) Declaragao do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacao orgamentaria
e financeira com a lei orcamentaria anule compatibilidade com o plano plurianual e com a
lei de diretrizes orgamentarias.

4 — Os atos que criarem ou aumentarem despesa de carater continuado deverdo ser
instruidos com a estimativa do impacto orcamentario financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor e nos dois subsequentes, e demonstrar a origem dos recursos para seu
custeio.

5 — A classificagdo orgcamentaria da despesa obedecera ao artigo 12 da Lei 4320/64 e as
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Porta- rias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e alteracdes posteriores.

6 — A despesa e a assungdo de compromisso serdo registradas segundo o regime de
competéncias.

7 —Da requisigédo/solicitagdo de empenhamento da despesa:

7.1 —Setor de compras de cada secretaria da solicitacao da despesa:

a) Verificarsehadisponibilidadeorgamentariaefinanceirapararealizagdoda despesa;

b) Cota mensal de desembolso estabelecida para o 6rgdo no decreto de execucao
orcamentaria,

c) Verificar se a despesa sera objeto de processo licitatorio.

7.2 — Sao elementos obrigatorios das requisigdes/solicitacdes de empenhamento da
despesa:

a) Dotacao orcamentéria;

b) Fonte de recurso;

c) Datado empenhamento;

d) Identificagao do credor;

e) Descricdo sucinta da despesa;

g

~— ~— — ~—

f) Tipo de empenho:global,estimativo ou ordinario;

) Nimero de parcelas,quando foro caso;

h) Valor de cada parcela,quando for o caso;

i) Valor total;

i) Se é compra direta ou licitagao

k) Modalidade da licitagdo,quando for o caso;

[) Numero do processo licitatério,quando for o caso;

m) Tipo instrumento de contratacdo,quando for 0 caso;

n) Numero do instrumento de contratagdo,quando for o caso;

0) Numero do convenio,quando for o caso;

p) Numero da conta bancaria para pagamento,quando for o caso;
q) Copia do contrato aditivo,quando for o caso;

r) Copia do convénio aditivo,quando for o caso.

7.3 —Quando a requisicao solicitagdo de empenho se referir a despesas com diarias
deverao ser observados os seguintes requisitos:

a) Destino e objetivo da viagem;

b) Quantidade de diarias;

c) Periodo da viagem.

7.4 — Quando a requisicao/solicitacao de empenho se referir a despesas com obras
deverdo ser observados 0s seguintes requisitos:

a) Indicacao dos impostos/valores a serem retidos no pagamento;
b) Tipo da obra:projeto ou obra;

Numero cadastro da obra Geo-obras;

Projeto basico da obra;

Memorial descritivo da obra;

f) ART da obra.
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7.5 — Nas requisi¢des/solicitacoes de empenhamento da despesa devera constar a
identificagédo e assinatura do responsavel pela solicitagdo da compra/servico.

8 —Deliberacao do orgcamento:

8.1 — O setor originario da requisicao/solicitacdo do empenhamento da despesa
quando nao existir a disponibilidade de saldo de dotagao para a conclusao de determinada
atividade solicitara ao setor de orgamento a regularizagéo dos saldos.

8.2 — O Setor de Orcamento analisa a requisicao/solicitacdo, quanto ao
enquadramento e viabilidade de sua execucao frente aos saldos mensais de desembolso;
8.3 —Procede a regularizacédo dos saldos;

8.4 —Baixa o valor no cronograma de execu¢ao mensal de desembolso.

9 —Do empenhamento da despesa:

9.1 — A contabilidade analisa a requisicao/solicitacdo de empenho e documentos

anexos enviados pelo setor de compras/licitacdo, quanto a classificacao orcamentaria da
despesa, autorizagéo para sua execugdo, datas e prazos;
9.2 — Na classificacao da natureza de despesa devera ser observado as definicoes
constantes do Manual da Despesa Nacional - STN e Portaria 448/2002;
9.3 — Se 0 processo estiver regular, a contabilidade procedera o empenhamento da
despesa e emitira a correspondente Nota de Empenho;
9.4 —Sao elementos obrigatérios da Nota de Empenho da despesa:
a) Numero do empenho;

) Data do empenho;

) Valor empenhado;

) ldentificacdo do credor;

)

b

c

d

e) Descricdo da dotagdo orgcamentaria;
f) Fonte de recurso;saldo orcamentario;
g) Histérico/Descricdo da despesa;

h) Classificacado do empenho;
i)
)

i) Global,estimativo ou ordinario;
j) Numero do processo licitatorio,quando for o caso;

k) Numero do instrumento de contrato,quando for o caso;

[) Numero do convenio,quando for o caso;

m)Numero da obra Geo-obras,quando for o caso.

9.5 — A contabilidade devolvera o processo de despesa ao setor de origem para que
sejam juntados os comprovantes de realizacdo da despesa, para posterior emissao da

Nota de Liquidagao.

9.6 — Na Nota de empenho devera constar a identificagdo e assinatura do
responsavel pelos servigos de contabilidade e do ordenador de despesa.
9.7 — Os empenhos da despesa poderao ser cancelados integralmente ou em

partes, por meio da “anulagdo de empenho", desde que justificado, devendo o credito
orcamentario ser revertido a dotacao originaria do empenho.

10-Da liquidagao da despesa orgamentaria:

10.1 — O Setor de Protocolo/Compras/Licitagdo anexara o0s comprovantes de
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realizacao da despesa a Nota de Empenho e encaminharao ao setor de contabilidade para
emissao da Nota de Liquidagao.

10.2 —Sao documentos comprobatérios da realizacao da despesa:

a) Nota fiscal;

b) Recibo;
c) Fatura;

d) Duplicata;
e) Guia de recolhimento de tributos;

f) Folha de pagamento.

10.3 — Quando a liquidacao de empenho se referir a despesas com material para
distribuicdo gratuita, também devera ser anexada ao processo relacdo detalhada dos
beneficiarios, assinada pelo responsavel pela autorizagcao da despesa.

10.4 — Quando a liquidagao de empenho se referir a despesas com servicos, também
deverao ser anexados ao processo 0s seguintes documentos;
10.4.1  —Despesas com alimentacao:

e Justificativa e relacado custo/beneficio;
e Relagdo detalhada dos servidores atendidos, assinada pelo responsavel pela
autorizagao de despesa.

10.4.2 - Despesas com assisténcia médica deverao apresentar relacdo detalhada dos
pacientes atendidos, assinada pelo responsavel pela autorizacdo de despesa.

10.4.3 - Despesas com transporte deverao apresentar relatério detalhado do trajeto e
quilometragem percorrida, assinada pelo responsavel pela autorizagdo de despesa.
10.4.4 - Despesas com merenda escolar devera apresentar relacao detalhada das
Unidades de Ensino Bésico beneficiadas, assinada pelo responsavel pela autorizagédo de
despesa.

10.5.5 — Quando a liquidacao de empenho se referir a despesas com execucao de obras
e projetos, também deverao ser anexados ao processo 0s seguintes documentos:

a) Primeira fatura:

e Anotacao de Responsabilidade Técnica da obra;

e Matricula da obra junto ao INSS;

e Certidao Negativa de Debito junto & Fazenda Publica Municipal.

b) Todas as faturas:

e Prova de recolhimento junto ao FGTS, referente ao més de execucao dos servigos;

o GRPS especifica (no CEI da obra), quitada respectiva folha de pagamento da obra;

e Nota fiscal dos servicos executados. Sera retido na fonte o valor correspondente ao
ISS (Imposto Sobre Servigo), calculado sobre o valor total da nota fiscal dos servigos
executados (valor total da medic&o).

c) Ultima fatura:

e Certidao Negativa de Debito junto ao INSS;

e Termo de Recebimento Provisorio da obra.

10.6 — Quando a liquidagdo de empenho se referir a contratos, também deverao ser
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anexados ao processo 0s seguintes documentos:

a) Certiddo negativa de débitos como FGTS;

b) Certidao negativa de débitos como INSS.

10.7 —Quando a liquidagdo de empenho se referir a despesas com combustiveis,
também deverado ser anexados ao processo 0s seguintes documentos:

a) Relatério detalhado da quantidade de combustivel utilizada por veiculo, vista da pela
responsavel pelo controle da frota de cada secretaria.

10.8 — Todos os documentos deverdo ter carimbo de atesto do recebimento do
material ou da realizagcdo dos servicos, constando a data, o nome e cargo doservidor
responsavel pela conferencia.

10.9 — A contabilidade verificara a autenticidade dos documentos comprobatérios da
realizagdo da despesa, quanto a origem e o objeto do que se deve pagar a importancia
exata a pagar e a quem se deve pagar.

10.10 - Se o processo estiver regular, a contabilidade registrara a liquidagdo de
despesa e emitira a correspondente Nota de Liquidacao.

10.11 — A Nota de Liquidagdo devera constar a identificacdo e assinatura do
responsavel pelos servicos de contabilidade.

10.12  -A anulagao da liquidacao da despesa somente sera aceita nos casos de erro
de langamento, por meio da “anulacao de liquidagao”, contendo o motivo do erro.

11-Do pagamento da despesa orgcamentaria:

11.1 — A tesouraria verifica se o processo foi liquidado, analisa a fonte de recurso para
0 pagamento e a existéncia de recursos financeiros disponiveis.

11.2 —Seoprocessoestiverregular,atesourariafaraaprogramacaofinanceirapara
pagamento do referido processo, obedecendo a ordem cronoldgica para os pagamentos.
11.3 —No momento do pagamento a Ordem de Pagamento devera conter, no minimo,
as seguintes informagoes:

a) Namero da Ordem de Pagamento e numero do Pagamento;

b) Numero da Nota de Empenho:

c) Numero da Nota de Liquidacao;

d) Identificagéo do credor;

e) Valor da Ordem de Pagamento;

f) Descricao sucinta do valor a ser pago;

g) Datado pagamento;

h) Banco,conta e fonte dos recursos para o pagamento;

i) Numero do cheque do pagamento,quando for o caso;

j) Banco e numero da conta de depdsito,quando for o caso;

k) Assinatura do credor,quando for o caso;

l) Data do recebimento.

11.4 — A Ordem de Pagamento devera constar a identificacdo e assinatura do
responsaveis pelos servicos de contabilidade, do responsavel pela tesouraria e do
ordenador de despesas, e secretario da pasta.

11.5 — Ainda no momento do pagamento serdo necessarios 0s seguintes

|
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procedimentos:

a) Carimbo com a assinatura do credor dando quitagdo a divida no documento
comprobatério da realizacado de despesa (nota fiscal, recibo, etc), quando for o caso;

b) Retencao de tributos(ISSQN,INSS,IRRF),quando for o caso;

c) Coépia da procuragao,quando for o caso;

d) Boletos bancarios/comprovantes de depésitos,quando for o caso;

e) Protocolo para recebimento expedido pelo setor de compras,quando for o caso;

f) Cheque nominal ao credor;

g) Depdsito somente em conta bancéria do credor.

11.6 — O cancelamento do pagamento da despesa somente serd aceito nos casos de
erro de langamento, por meio da “anulagéo de pagamento”, contendo o motivo do erro.
11.7 - O pagamento sé sera efetuado apos o ateste do secretario.

12-Da despesa extra orgamentaria.

12.1 —E vedado o cancelamento de restos a pagar processados.

12.2 — O cancelamento de restos a pagar nao processados devera ser devidamente

justificado e aprovado por decreto do poder executivo ou por portaria no caso das
autarquias, sendo de responsabilidade do setor de contabilidade a baixa dos valores.
12.3 — A liquidagdo de restos a pagar ndo processados devera obedecer aos
procedimentos enumerados no item 10 (dez). “Da liquidagdo da despesa" desta Instrugao
Normativa.

12.4 — O pagamento de restos a pagar devera obedecer aos procedimentos
enumerados no item 11 (onze) “Do pagamento da despesa” desta Instru¢ao Normativa.
12.5 — Os valores retidos a titulo de caucdes, depositos e consignagdes deverao ser
repassados, pela tesouraria, a quem de direito no prazo legal.

12.5.1 - A liberagdo da caucao referente a contrato de obras ficara condicionado a
apresentacao do Termo de Recebimento Definitivo da Obra, da apresentacdo da CND da
obra e da Declaragao do fiscal do contrato, deque foram atendidas todas as clausulas do
contrato.

12.5.2 — A liberacdo das caucdes referentes a contratos de prestacado servicos ou
fornecimento de bens/material sera condicionada a apresentacéo de declaragéo do fiscal
do contrato, deque foram atendidas todas as clausulas do contrato.

13— A contabilidade fara conferencia diaria dos pagamentos da despesa, com a finalidade
de verificar a correta utilizagdo dos recursos, observando a fonte de vinculagéo.

14— Durante a execucao do orgcamento devera ser obedecido o cronograma mensal de
desembolso.

14.1 — Os érgaos do Poder Executivo Municipal obedeceréo aos prazos estabelecidos
no decreto de execugao orgamentaria, para regularizagao de cotas, empenho da despesa,
liquidagéo e prestagéo de contas de adiantamentos.

15— Até o ultimo dia do més subsequente ao do encerramento de cada bimestre, a
Contabilidade em conjunto com setor de Orgcamento avaliara as metas bimestrais de
desembolso em relacdo a meta prevista no decreto de execucdo orcamentaria, e
comparado com a receita arrecadada.
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15.1 — Caso o comportamento da receita ndo comportar o cumprimento das metas de
equilibrio fiscal, a Administragdo promovera a limitagdo de empenhos e movimentagcao
financeira, obedecendo aos critérios estabelecidos na LDO.

16— As informagdes relativas a execucao orgcamentdria e extra orgamentaria da despesa
deverao ser registradas tempestivamente no sistema de informatica, observando o layout
do Sistema SICOM e enviadas ao TCEMG.

17—-Arquivamento.

17.1 — A contabilidade mantera arquivados os documentos referentes a execucao da
despesa, no minimo, até 05 (cinco) anos apds o julgamento das contas, conforme
Resolugédo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

17.1.2 — Caso haja pendéncias (Ex: agdes judiciais) os documentos deverao ficar
arquivados até a resolugédo da pendéncia.

Vil —CONSIDERACOESFINAIS

1 — As entidades da administracdo indireta, como unidades or¢camentarias e 6rgaos
setoriais do Sistema de Controle interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da
presente Instrugdo Normativa.

2 — O servidor publico que descumprir as disposicoes desta normativa ficara sujeito a
responsabilizagdo administrativa prevista em lei.

3 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto
a UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia
de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

4 —Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Durandé, 16 de maio de 2025.

Renato Paiva Campos
Prefeito Municipal

Diego Carlos Dias Storck
Secretario da Fazenda

Hanna Coelho da Silva
Controle Interno

Lei Complementar n? 852 de 19 de maio de 2025.

Acrescenta dispositivo na Lei 638 de 08 de fevereiro
de 2017, e da outras providéncias.

O Povo do Municipio de Durandé, Estado de Minas Gerais, por seus representantes na
Camara Municipal, aprovou, e eu Prefeito do Municipio, no uso de suas atribuicoes legais
conferidas pela Constituicdo Federal e na Lei Organica do Municipio, sanciono a seguinte Lei:
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Art. 12, Acrescenta o inciso VI no art. 120, da nova redacdo ao art. 121 e acrescenta
paragrafos ao art. 121, da Lei 638, de 08 de fevereiro de 2017, que passam a vigorar da
seguinte forma:

Art. 120.
(..))

VI — Por 1(um) dia na data do seu aniversario.

Art. 121. As concessdes de que trata o artigo anterior deverao ser justificada através de
seus respectivos comprovantes e, no caso do inciso VI, observado o seguinte:

§ 1°. Se o dia comemorativo do aniverséario do servidor ocorrer em feriado, sabado ou
domingo, o beneficio sera usufruido no primeiro dia util subsequente.

§ 2°. O servidor perdera o direito ao beneficio no ano em que o seu aniversario coincidir
com o periodo em que estiver em pleno gozo de férias ou qualquer das licengas
previstas.

§ 3°. Havendo mais de um servidor aniversariante no mesmo setor, devera ser realizado
escalonamento dos servidores para o gozo do beneficio, sem prejuizo ao andamento do
servigo publico.

§ 4°. Somente podera obter o direito ao beneficio previsto nesta Lei o servidor que nao
possuir em seus assentamentos funcionais qualquer das situagdes enumeradas a seguir:

| - adverténcia escrita nos ultimos trés anos;
[I- punicdo com suspens&o nos ultimos cinco anos;
[lI- mais de trés faltas sem justificativa no periodo de um ano;

§ 5° A concessao do beneficio aos servidores que trabalham em turnos de escalas de
plantdo, assim como das unidades de saude fica a critério da chefia imediata, que devera
garantir o beneficio ao servidor, providenciando sua substituicdo por outro profissional.

§ 6° Farao jus ao beneficio, todos os servidores publicos dos Poderes Executivo e
Legislativo, do quadro efetivo, comissionado e contratados no ambito do Municipio de
Durandé- MG.

Art. 42 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 52 - Revogam-se as disposicdes em contrario.
Prefeitura Municipal de Durandé-MG, 19 de maio de 2025.
Renato Paiva Campos
Prefeito Municipal de Durandé
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PREFEITURA MUNICIPAL DE DURANDE
Lei de Criacao do Municipio n° 10.704, de 27 de abril de 1992 - CNPJ n°.
66.232.547/0001-20

Portaria n® 133 de 19 de maio de 2025.

Dispoe sobre nomeacao de candidato para provimento de
cargo do quadro permanente.

O Prefeito Municipal de Durandé, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes,
constitucionais e legais, e tendo em vista o disposto no art. 93, inciso VI ¢/c art. 142, inciso |l,
da Lei Orgénica Municipal e Estatuto dos Servidores Publico,

Considerando o interesse publico e a necessidade do servico - operdrio bragal, para
continuidade dos servigos publicos essenciais, especialmente da Secretaria Municipal de
Obras;

Considerando o Decreto Municipal n®. 028, de 1° de dezembro de 2023, que prorroga por
02(dois) anos, o prazo de validade do concurso publico — edital n®. 001/2019, para provimento
de cargos efetivos do quadro de servidores da Prefeitura Municipal, iniciando a partir de
03.12.2023 a 03.12.2025;

Considerando que o municipio encontra-se dentro do limite estabelecido nos artigos 19 e 20,
da LRF, e considerando o entendimento do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais

Considerando que o candidato classificado em 26° lugar/posicao para o cargo de Operario
Bracal, nomeado através da Portaria n®. 100/2025, e convocados em 16.04.2025, nao
compareceu ao Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Durandé, para
assinatura do termo de posse;

Considerando que o0 nao comparecimento no prazo de 30(trinta) dias da publicacédo do edital
de convocacao, implica na renuncia do candidato, que sera substituido pelo seu sucessor na
lista Resolve:

Art. 12 - Em virtude do decurso do prazo, fica caracterizada a renuncia do candidato
classificado na 26° posi¢ao para o cargo de operario bracal.

Art. 22 - Fica nomeado em carater efetivo, para provimento do cargo do quadro permanente,
o concursado abaixo relacionado:

CARGO: OPERARIO BRACAL

Classificacédo Candidato Data de Inscrigao CPF
nascimento
29° Leandro Cordeiro Couto 01.07.1984 1050212 *** 450.936-**

Art. 32 - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.
Art. 42 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Prefeitura Municipal de Durandé/MG, 19 de maio de 2025.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE DURANDE
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Renato Paiva Campos
Prefeito Municipal de Durandé

AVISO DE CONTRATACAO DIRETA — A Prefeitura Municipal de Durandé/MG, torna publico,
a abertura do Processo Administrativo n® 134/2025, Dispensa de Licitagdo n® 064/2025;
Objeto: Contratacdo de empresa para prestacdo de servicos de locacdo de Equipamento
Gerador de Solugdo Oxidante a base de hipoclorito de sddio, conforme especificacées
constantes no Termo de Referéncia, em atendimento as necessidades da Secretaria Municipal
de Administracao de Durandé-MG. Recebimento das propostas: a partir das 08h00min do dia
20/05/2025; Horario e data final para recebimento das propostas: 15h00min do dia 23/05/2025;
através do e-mail: licitacdo@durande.mg.gov.br, dessa forma, manifesta o interesse em obter
propostas adicionais de eventuais interessados, a fim de selecionar a proposta mais
vantajosas. O Edital do Aviso de Contratagdo e seus anexos encontram-se disponiveis no
Site:  www.transparencia. durande.mg.gov.br. Maiores informacbes pelo e-mail:
licitacdo@durande.mg.gov.br . Durandé/MG, 19 de maio de 2025. Vivian Nobre Alveres —
Agente de Contratagéao.

AVISO DE CONTRATACAO DIRETA — A Prefeitura Municipal de Durandé/MG, torna publico,
a abertura do Processo Administrativo n® 139/2025, Dispensa de Licitacdo n® 065/2025;
Objeto: Contratacdo de empresa para o fornecimento de uma Solugdo de Infraestrutura
Tecnoldgica Integrada em Nuvem para a Prefeitura Municipal, conforme especificacbes
constantes no Termo de Referéncia, em atendimento as necessidades da Secretaria Municipal
de Administracdo de Durandé-MG. Recebimento das propostas: a partir das 08:h00min do dia
20/05/2025; Horario e data final para recebimento das propostas: 15:h00min do dia
23/05/2025; através do e-mail: licitacdo@durande.mg.gov.br, dessa forma, manifesta o
interesse em obter propostas adicionais de eventuais interessados, a fim de selecionar a
proposta mais vantajosas. O Edital do Aviso de Contratagdo e seus anexos encontram-se
disponiveis no Site: www.transparencia. durande.mg.gov.br. Maiores informacgdes pelo e-mail:
licitacdo@durande.mqg.gov.br . Durandé/MG, 19 de maio de 2025. Vivian Nobre Alveres —
Agente de Contratacao.
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