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INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 01/2022

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas

Unidade Executora: Departamento de Tesouraria

Dispde sobre a normatizagdo os procedimentos de execu¢do or¢amentaria e financeira,
garantindo o registro e controle da receita e das disponibilidades financeiras

vinculadas e ndo vinculadas.

O RESPONSAVEL PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS, no uso
das atribui¢des que lhes sdo conferidas respectivamente pela Lei Complementar n® 031 de

22/12/2005;

Considerando os dispostos no art. 37 da Constitui¢do Federal que dispdem. em
ambito federal, que “a administragdo puablica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia™:

Considerando o disposto na Constituicdo do Estado de Mato Grosso, em seu artigo
174, que dispde, em ambito Estadual, sobre “realizar a agdo administrativa. proporcionando
meios de acesso dos setores populares aos seus atos., os quais devem estar sujeitos aos

principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade™:

Considerando o disposto na Lei Organica promulgada em 05 de maio de 1990, em
seus artigos 27 inciso XI, 79 inciso XX e 112, que dispde com o proposito de assegurar o bem-
estar de todo cidaddo mediante a participag¢do do povo no processo politico, econdmico e social
do nosso municipio. repudiando assim, toda forma autoritaria de governo, promulga, sob a

prote¢do de Deus:

Considerando o disposto na Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000 que
estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal ¢ da

outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei 4.320, de 17 de marco de 1964, que institui Normas
Gerais de Direito Financeiro para elabora¢io e controle dos or¢amentos e balangos da Unido,

dos Estados. dos Municipios e do Distrito Federal: /‘
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Considerando o Manual Normas brasileiras de contabilidade: contabilidade aplicada
ao setor publico: NBCs T 16.1 a 16.11/Conselho Federal de Contabilidade. — Brasilia:
Conselho Federal de Contabilidade. 2012.

Considerando a Portaria Conjunta STN/SOF n° 03, de 14 de outubro de 2008. que

Aprova os Manuais de Receita Nacional ¢ de Despesa Nacional e da outras providéncias:
Considerando o disposto na Lei 7.704, de 04 de junho de 2013 que constitui o Portal
Transparéncia no ambito do Municipio e da outras providéncias:

Considerando a necessidade de obter maior controle e seguranga sobre os

procedimentos operacionais.

RESOLVE:

Art. 1° Normatizar os procedimentos de execug¢do or¢amentaria ¢ financeira,
garantindo o registro e controle da receita e das disponibilidades financeiras vinculadas e ndo

vinculadas.

TiTULO 1
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange as estruturas internas de Secretaria Municipal de Financgas:
£ &

a) Departamento de Tesouraria

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instrugdo Normativa foram adotadas as seguintes

defini¢oes:

I — UNIDADE RESPONSAVEL: unidade que atua como orgdo central dos Sistemas
Administrativos (Secretarias) a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de

controle, objetos das Instrugdes Normativas.

II — UNIDADE EXECUTORA: diversas unidades da estrutura organizacional
(departamento, divisdo, nicleo e setor) sujeitas as rotinas de trabalho ¢ aos procedimentos de

N

controle estabelecidos nas Instrucdes Normativas. K\ \
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[II — FLUXOGRAMA: demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada ao
processo normatizado, com a identificacdo da Unidade Responsavel, Unidade Executora e

setores envolvidos.

IV — ESTRUTURA DO SISTEMA CONTABIL: o sistema contabil representa a
estrutura de informagdes sobre identificacdo, mensuracdo, avaliagdo, registro, controle e
evidenciag@o dos atos e dos fatos da gestao do patrimonio publico, com o objetivo de orientar e

suprir o processo de decisdo, a prestagdo de contas e a instrumentaliza¢do do controle social.

V — CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO: sera organizada na
forma de sistema de informagdes. cujos subsistemas, conquanto possam oferecer produtos
diferentes em razdo da respectiva especiticidade. convergem para o produto final, que ¢ a

informagéo sobre o patrimonio publico.

VI — RECEITA: é o montante total (impostos. taxas, contribui¢des e outras fontes de
recursos) em dinheiro recolhido pelo Tesouro Nacional, incorporado ao patriménio do Estado.

que serve para custear as despesas publicas e as necessidades de investimentos publicos.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao atribuigdes do Departamento de Tesouraria da Secretaria Municipal de

Financas:

[ — Relacionar todas as contas;

II — Conferir todos os extratos;

[II — Em caso de entrada de receita, classifica-las.
IV — Definir fonte de Recursos:

V — Langar no Sistema;

VI — Conferir se os langamentos estiao de acordo com o extrato.
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TiTULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° No inicio do exercicio faz-se a abertura de todas as receitas previstas extraidas
do or¢amento.

I — Conferir diariamente todas as contas.

II — Conferir os Mapas de Arrecadacio.

IIT — Conferir as Transferéncias Constitucionais;

IV — Conferir as Transferéncias Bancarias;

V — Conferir extratos de todas as contas;

VI — Analisar as entradas de receita:

VII — Classificar:

VIII - Definir fontes de Recursos:

IX — Langar no Sistema.

X — Conferir se os langamentos conferem com o extrato.

Art. 6° Todo ingresso orgamentario ¢ receita. Sendo assim, a proxima etapa ¢

identificar a categoria econdmica da receita.

[ — Se for receita corrente, identificar sua origem: tributaria. contribui¢do, patrimonial,
agropecudria, industrial, servigos, transferéncias correntes e outras, € posteriormente, em suas
devidas classificagdes segundo manual de receita nacional, conforme Portaria Conjunta

STN/SOF n® 3 de 2008:

II — Se for receita capital identificar a origem em operagdes de crédito, alienagdo de
bens, transferéncias de capital e outros, e posteriormente em suas devidas classificagdes

segundo manual de receita nacional, conforme Portaria Conjunta STN/SOF n° 3 de 2008:

111 — Se for ingressos extra orgamentdrios sdo registrados como recursos de terceiros,

em contrapartida com as obrigagdes correspondentes.
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