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INSTRUCAO NORMATIVA SFI N°. 008/2010

VERSAO - 02
ATO DE APROVACAO: DECRETO - 19/05/2019
UNIDADE RESPONSAVEL - SECRETARIA

MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO FAZENDA E
ADMINISTRACAO.

1. FINALIDADE

1.1 Dispor sobre os procedimentos constantes na pratica das atividades do Setor
de Financas da Administracdo Direta e Indireta, devendo observar e
operacionalizar o disposto na legislagdo municipal e federal especifica, bem como
manter o controle da arrecadacdo diaria e das disponibilidades financeiras
vinculadas e nao vinculadas, estabelecer procedimentos quanto aos encargos
sociais incidentes sobre a contratacdo de obras e de prestacdo de servigos
(quando aplicaveis), além das retencgfes tributarias e previdenciarias incidentes
sobre as notas fiscais.

2. ABRANGENCIA

2.1 - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da administracéo
direta e indireta. A administracdo indireta, por tratar-se de orgdo gestor de
orcamentos préprio, adaptard ao seu ambito de atuacao as rotinas e procedimentos
ora estabelecidos.

3. CONCEITOS
3.1 Controle Financeiro

a) E fundamental, e este é exercido mediante um plano orcamentario sobre
todas as atividades que, direta ou indiretamente, interessem as instituicoes e
a sociedade, visando manter o equilibrio econémico e financeiro da
Administracdo Publica e assegurando a maxima eficiéncia no emprego dos
meios financeiros disponiveis.

3.2 Sistema Financeiro
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a) Sao registrados a arrecadacdo da receita e o0 pagamento da despesa
orcamentaria e extra-orcamentaria; e

b) Tudo o que movimenta o disponivel (entrada e saida de numerario) deve ser
registrado no sistema financeiro.

3.3 Arrecadacédo da Receita

a) Consiste no recebimento da receita pelo agente devidamente autorizado, é o
processo pelo qual, apés o langcamento dos tributos, realiza-se seu
recolhimento aos cofres publicos, bem como o ato de recebimento do
imposto do contribuinte pelas reparticbes competentes somente por meio
bancério, de acordo com leis e regulamentos em vigor e sob imediata
fiscalizagé@o das respectivas chefias.

3.4 Tesouraria

a) E a unidade, cuja competéncia é confeccionar as ordens de pagamentos das
despesas, a serem assinadas pelos ordenadores de despesas, bem como,
efetuar o registro das receitas, sejam elas provenientes da arrecadacéo
préprias ou transferidas.

4. BASE LEGAL
4.1 - A presente instrucao tem como base legal as seguintes Leis:

e Lei4.320/64 e Lei Complementar 101/2000;

e Portaria Conjunta do STN n°. 03 de 14/10/2008;

e Portaria Conjunta do STN n°. 02 de 06/08/2009 - Manual da Receita Nacional e
Despesa Nacional; e

e Lein®1189/2017 do Cddigo Tributario Municipal e Lei Organica do Municipio.

5. RESPONSABILIDADES
5.1 - Da Unidade Responséavel pela Instru¢do Normativa.

a) Promover a divulgacao e implementacéo da Instrucdo Normativa, mantendo-
a atualizada,

b) Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

c) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacéao do Controle Interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteracao, atualizacdo ou expansao;

d) Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sé&o afetos, respondendo
pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a distribuicdo, controle,
orientacdo e coordenacéo dos servicos do Departamento de Contabilidade;
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e) Assumir responsabilidade relativa aos procedimentos operacionais e 0
fornecimento de informacdes; e

f) Encaminhar as informacdes a Unidade de Controle Interno quando
solicitado.

5.2 - Das Unidades Executoras.

a) Secretarias, Departamentos, Setores, Sec¢do, vinculados ao Sistema
Financeiro, na qual, terA as seguintes atribuicdes, entre outras que se
fizerem necessarias nos termos legais;

b) A Tesouraria é o departamento responsavel pelo controle financeiro da
Instituicéo;

c) Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de
atualizacao;

d) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

e) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma; e

f) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.

5.3 - Da Unidade Responsavel pela Unidade do Controle Interno.

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacfes da Instrucdo Normativa,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle; e

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SFI, propondo alteracbes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 — Das Diretrizes

6.1.1 - O Setor de tesouraria da Administracdo Direta e Indireta, devera
observar e operacionalizar, os procedimentos constantes desta Instrucéo
Normativa garantindo e acompanhando o controle da receita e das
disponibilidades financeiras vinculadas e n&o vinculadas da instituicdo, de
acordo com o disposto na legislagdo municipal e federal especifica, além de
registrar todas as receitas e sua classificacdo observando a Portaria Conjunta
do STN N°. 03 de 14/10/2008 e n° 02 de 06/08/2009;
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6.1.2 - Acompanhar o controle da receita e das disponibilidades financeiras
vinculadas e néo vinculadas;

6.1.3 - As normas fundamentais para a exigéncia e a cobranca de tributos
estdo contidas na Lei n°. 4.320/64, nos artigos 51° a 57°, no que se refere a
receita propria dos tributos devera ser levado em consideracdo o Codigo
Tributario do Municipio;

6.1.4 - Todas as receitas arrecadadas irdo constar do Boletim Analitico da
Receita, cujos valores irdo corresponder com o total acusado no Boletim Diario
de Caixa. O artigo 56°, dessa lei, estabelece o principio de Unidade de
Tesouraria e sua observancia € fundamental na recepcéo de receitas;

6.1.5 - A meta bimestral de arrecadacdo compde o documento criado pela Lei
Complementar n°. 101/00, em seu artigo 13°, que tem o objetivo de desdobrar
a previsédo da receita em metas bimestrais de arrecadacao, a ser publicada nos
30 dias subsequientes a publicacédo da Lei Orcamentaria; e

6.1.6 - O comparativo entre a receita arrecadada e a meta bimestral de
arrecadacdo se torna necessario para verificar o cumprimento do que foi
estabelecido no art. 13° da Lei Complementar n°101/00-LRF.

6.2 - Despesas e Receitas Vinculadas:

6.2.1 - No inicio do exercicio faz-se a abertura de todas as receitas previstas
extraidas do orcamento;
6.2.2 - Registra, dia a dia, uma por uma, as receitas arrecadadas atraves da
rede bancaria;
6.2.3 - Os lancamentos das receitas devem obedecer aos cdOdigos gerais
padronizados pela Lei n° 4.320/64; e a portarias vigentes, e rigorosamente de
acordo com o orgamento; e
6.2.4 - Constituem-se vinculadas (e compete aos 6rgaos a respectiva prestacao
de contas):
I.  As despesas e receitas dos Fundos Especiais, nos termos das leis
gue os criaram;
.  As despesas aplicadas no desenvolvimento do ensino e as receitas
de impostos nos termos da Constituicdo Federal, da Lei de Diretrizes e
Bases (Lei n°. 9.394/96);
lll.  As despesas e receitas vinculadas aos programas da seguridade
social (saude e assisténcia social); e
IV. As receitas e despesas que sejam objetos de contrato de
financiamento ou decorrentes de transferéncias por for¢ca de convénios.

6.3 - Dos ingressos das Receitas

6.3.1 - O setor de tesouraria devera identificar se o valor ingressado € receita
or¢camentéria ou extraorcamentaria;
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6.3.2 - Todo ingresso or¢camentério € uma receita. Sendo assim, a proxima
etapa é identificar a categoria econdmica da receita,

6.3.3 - Se for receita corrente identificar sua origem em tributaria, contribuicéo,
patrimonial, agropecuaria, industrial, servicos, transferéncias correntes e outras
e posteriormente em suas devidas classificacdes segundo manual receita
nacional conforme as Portarias vigentes;

6.3.4 - Se for receita capital identificar a origem em operacdes de credito,
alienacdo de bens, amortizacdo de empréstimos, transferéncias de capital e
outros e posteriormente em suas devidas classificacbes segundo manual
receita nacional conforme as Portarias vigente;

6.3.5 - Se for ingressos extra-orcamentarios sao registrados como recursos de
terceiros, em contrapartida com as obrigacdes correspondentes; e

6.3.6 - O recolhimento de todas as receitas devera observar o principio de
unidade de tesouraria, ndo permitindo fragmentacdo para criacdo de caixas
especiais, nos termos do art. 56° da Lei Federal n° 4.320/64.
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6.4 - Destinacéo dos Recursos

6.4.1 - Destinacdo de Recursos é o processo pelo qual os recursos publicos
sdo correlacionados a uma aplicacéo, desde a previsdo da receita até a efetiva
utilizacdo dos recursos. A destinacao pode ser classificada em:

a) Destinacdo Vinculada - é o processo de vinculacdo entre a origem a
aplicacdo de recursos, em atendimento as finalidades especificas
estabelecidas pela norma; e

b) Destinacdo Ordinéria - € o processo de alocacao livre entre a origem e a
aplicacao de recursos, para atender a quaisquer finalidades.

6.4.2 - Toda a vinculagcdo de recursos pautadas em mandamentos legais,
devera ser controlada por fonte de recursos, indicando os recursos vinculados
e sua finalidade, obedecendo desde a previsdo da receita e execucao da
despesa programada nos instrumentos de planejamento, PPA, LDO E LOA; e
6.4.3 - Obs.: O paragrafo Unico do art. 8° e o art. 50°, da Lei Complementar n°.
101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal estabelece:

a) "Art. 8° - Paragrafo unico. Os recursos legalmente vinculados a
finalidade especifica serdo utilizados exclusivamente para atender ao
objeto de sua vinculacdo, ainda que em exercicio diverso daquele em
gue ocorrer o ingresso.";

b) "Art. 50° - Além de obedecer as demais normas de contabilidade
publica, a escrituracdo das contas publicas observara o seguinte:

| - A disponibilidade de caixa constara de registro proprio, de
modo que 0s recursos vinculados a 6rgao, fundo ou despesa
obrigatéria figuem identificados e escriturados de forma
individualizada.
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6.4.4 - Portanto, o0 controle das disponibilidades financeiras por
destinacao/fonte de recursos deve ser feito desde a elaboracdo do orcamento
até a sua execucao;

6.4.5 - O setor de tesouraria devera fazer a verificacdo diaria das entradas da
receita na prefeitura provenientes das transferéncias correntes e de capital de
acordo com DAF (via web), efetuando o langamento de acordo com o regime
de competéncia;

6.4.6 - Utilizar as contas vinculadas somente para pagamentos de empenhos
especificos de cada programa;

6.4.7 - Os recursos oriundos de convénios com entidades pertencentes a
administracao direta ou indireta da Unido ou do Estado serdo depositados e
movimentados em conta bancaria especifica; e

6.4.8 - O setor de tesouraria devera manter, durante o exercicio, o equilibrio
entre a receita arrecadada e a despesa realizada de modo a reduzir ao minimo
eventuais insuficiéncias de saldos na Tesouraria, adotando como instrumento
de controle o cronograma de desembolso nos termos do art. 8° da Lei
Complementar n° 101/2000.
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6.5 - Controles Operacionais

6.5.1 - O setor de tesouraria devera efetuar o controle diario dos procedimentos

constantes na pratica das atividades conforme abaixo:
a) O responséavel pelo Setor de Tesouraria do Municipio devera promover
a emissdao dos boletins de caixa e arrecadacdo para conferéncia em
conjunto com o setor de contabilidade os quais serdo assinados por ele e
pelo Gestor e conterdo ainda, os termos de verificacdo de caixa, firmado
pela contabilidade;
b) A movimentag¢do financeira do Municipio em instituicdo oficial nos
termos do § 3° do art. 164° da Constituicdo Federal;
c) Os recursos de alienacdes de bens serdo depositados em conta
vinculada e seréo utilizados exclusivamente para pagamento de despesas
de capital, ou quando autorizado em Lei Municipal especifica, ao
pagamento de encargos previdenciarios, em cumprimento ao disposto no
art. 44° da Lei Complementar Federal n°. 101, de 04 de maio de 2000;
d) As disponibilidades de Caixa vinculadas a objeto de convénio seréo
aplicadas em caderneta de poupanca de instituicdo financeira oficial e a
previsao de uso for igual ou superior a 30 dias, ou em fundo de aplicacao
financeira de curto prazo ou operacdo de mercado aberto lastreada em
titulos da divida publica quando a utilizagéo verificar-se em prazos
menores que 30 dias (art. 116°, § 4°, da Lei n° 8.666/93);
e) Constitui obrigacéo do responsavel pela Tesouraria oficial do Municipio
a realizacdo, no minimo mensal, da conferéncia e elaboragdo das
conciliacbes bancarias em todas as contas da Prefeitura, Fundo,
Fundacao e Autarquia, para facilitar o fechamento.
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f) As conciliacbes bancérias realizadas devem ser encaminhadas
juntamente com o0s extratos bancarios, impreterivelmente até o dia 10 de
cada més subsequente, ao Departamento de Contabilidade, para
fechamento do balancete;

g) Os pagamentos da despesa deverdo ser efetuados exclusivamente
pela Tesouraria mediante cheques nominativos, ordem de pagamentos,
boletos bancarios, através da agéncia bancaria, ou pelo Auto Atendimento
do Setor Publico através do gerenciador financeiro;

h) Relativamente aos pagamentos das obrigacdes decorrentes do
fornecimento de bens, locacdes, realizacdo de obras e prestacdo de
servicos o Departamento de Finangas do Municipio devera obedecer
rigorosamente a ordem cronolégica da exigibilidade para cada fonte
diferenciada de recursos, em atendimento ao disposto no art. 5° da Lei
Federal n°. 8.666/93;

i) Nenhum pagamento poderé ser realizado sem a efetiva liquidacdo da
despesa, entendida esta como a efetiva entrega do material, a prestacéo
do servigo, a execucao da obra ou a concretizacdo da locacéo. No verso
do comprovante fiscal da despesa devera estar identificada a liquidacao
da despesa contendo o carimbo de ATESTO com a data e assinatura do
responsavel;

j) No caso de execucdo de obra, o pagamento devera ser efetuado
unicamente mediante a apresentacdo do respectivo boletim de medicéo,
firmado por profissional habilitado. O pagamento da Ultima parcela relativa
a execucao de obras ficar4 condicionado a apresentacdo do Termo de
Recebimento de Obra e a Certiddo Negativa de Débito (CND), expedida
pelo Instituto Nacional de Seguro Social (INSS);

k) Os pagamentos serdo feitos online e emissdo de cheques bancérios
nominais aos fornecedores, locadores, prestadores de servicos ou
executores de obras, retendo, quando necesséario, o INSS, IRRF e
ISSQN, das despesas da Prefeitura, Fundo Municipal, Fundacdo e
Autarquia, serdo assinados pelos responsaveis nomeados por Decreto
Funcional do Executivo;

I) O pagamento de empenho cujo valor (empenhado) seja maior que R$
8.000,00 (oito mil reais), quando se tratar de compra e servigcos que nao
se enquadrem como de engenharia, e os relacionados a obras e servigos
de engenharia, superiores a R$ 15.000,00 (quinze mil reais), somente
serdo efetuados se a despesa tiver sido antecedida de licitacéo, dispensa
ou inexigibilidade ou se obedecerem ao art. 3° da LElI Municipal
n°1166/2017. Sendo que quando se tratar de dispensa ou inexigibilidade
devera haver o processo formalizado nos termos da Lei n° 8.666/93,
contendo as justificativas da dispensa ou inexigibilidade;

m) Relativamente & quitacdo da folha de pagamento de servidores e
encargos da Previdéncia Social, o Diretor de Financas (Tesoureiro),
podera fazer uso do débito direto em conta corrente do Municipio para
credito em conta dos servidores e da Previdéncia Social, inclusive,
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utilizando-se dos sistemas disponibilizados por bancos via rede mundial
de computadores - Internet, devendo manter em arquivo 0s comprovantes
das respectivas transacoes;
n) O suprimento financeiro a Camara Municipal para execucdo do seu
orcamento de despesa sera realizado até o dia 20 de cada més através
de depdsito em conta bancaria especifica. (Art. 29-A, § 2°, 1, da CF);
0) O valor mensal do suprimento sera aquele estabelecido no cronograma
de execucdo mensal de desembolso elaborado e aprovado por Decreto
do Executivo, observado, ainda o fluxo de caixa (art. 8° da LRF);
p) A transferéncia financeira consiste na entrega de recursos financeiros
do tesouro central para as Unidades Gestoras Municipais, conforme
previsdo da Lei Orcamentaria Anual e alteracdes posteriores observadas
a programacédo financeira e o cronograma de execucdo mensal de
desembolso aprovada para o exercicio e o comportamento do fluxo de
caixa;
g) Relativamente ao registro da receita do Municipio, o responsavel pela
Tesouraria dever4d efetuar o0 necesséario lancamento por fonte,
observando:
| - A receita propria local decorrente da cobranca de impostos
municipais, taxas, tarifas, contribuicAo de melhoria, etc., sera
arrecadada via banco através de Documento de Arrecadacao
Municipal - DAM emitido pelo Departamento de Tributos.
Diariamente o Departamento de Tributos verifica 0os pagamentos
efetuados pelos contribuintes nos bancos oficiais e procedem as
baixas, em seguida, faz a integracdo contabil, onde a tesouraria
confere as arrecadac6es com o0 extrato bancario, fechando assim, os
lancamentos diérios de arrecadacao;
Il - Observar os estagios das despesas: fixacao, licitacdo, empenho,
liquidacéo, suprimento e pagamento;
[l - Manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos,
bem como, dos cheques cancelados;
IV - Emitir cheques somente apdés a aprovacdo dos processos de
pagamento por autoridade competente;
V - Enviar ao Prefeito o cheque para assinatura, acompanhados dos
processos de pagamento;
VI - Guardar os taldes de cheques no cofre;
VII - N&o efetuar pagamento sem o fornecimento de recibos e ou
Nota fiscal de venda ou prestacéo de servicos;
VIII - Emitir resumo para conferéncia com 0s comprovantes e
cheques emitido no dia, e posterior & contabilizacéo;
IX - Manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras
obrigagdes por data de vencimento;
X - Efetuar os depositos em tempo habil em contas bancérias de
valores recebidos pela Tesouraria,
XI - Nao emitir ou receber cheques pre-datados;
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XIl - Anexar copia de depdsito bancério junto com a documentacao
da contabilidade;

XIII - Manter controle de informacdes de saldo com os controles
contabeis; e

XIV - Manter depositado em contas especificas recursos destinados
a manutencdo do ensino, custeio da saude, fundos, convénios e
recursos oriundos de alienacdo de bens. Para este ultimo observar o
disposto no art. 44° da Lei Complementar n° 101, de 04.05.2000.
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6.6 - Controles Operacionais Especificos

6.6.1 - Os pagamentos devidos pela Fazenda Publica Municipal, em virtude de
sentenca judiciaria, far-se-do exclusivamente na ordem cronoldgica de
apresentacdo dos precatorios e a conta dos créditos respectivos, proibida a
designacdo de casos ou de pessoas nas dotacbes orcamentarias e nos
créditos adicionais abertos para este fim, conforme previsto no artigo 100° da
Constituicao Federal,

6.6.2 - Em atendimento ao § 2° do artigo 100°, da Constituicdo Federal, os
débitos de natureza alimenticia cujos titulares tenham 60 (sessenta) anos de
idade ou mais na data de expedicdo do precatério, ou seja, portadores de
doenca grave, definidos na forma da lei, serdo pagos com preferéncia sobre
todos os demais débitos, até o valor equivalente ao triplo do fixado em lei; e
6.6.3 - Em atendimento ao § 1° do Artigo 100 da Constituicdo Federal, os
débitos de natureza alimenticia compreendem aqueles decorrentes de salarios,
vencimentos, proventos, pensfes e suas complementacdes, beneficios
previdenciarios e indenizacdes por morte ou por invalidez, fundadas em
responsabilidade civil, em virtude de sentenca judicial transitada em julgado, e
serdo pagos com preferéncia sobre todos os demais débitos, exceto sobre
aqueles referidos no item anterior, desta instrucdo normativa.

7. CONSIDERACOES FINAIS

7.1 - Atentar para o atendimento pleno das disposicdes contidas nesta Norma
Interna.

7.2 - Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverao
ser solucionadas junto ao Controle Interno.

Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagcdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.
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[talba MT, 02 de maio de 2019.
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ROZIMERY PEREIRA BATTISTI
AUDITOR/ PUBLICO INTERNO

VALCIR DONATO
PREFEITO MUNICIPAL
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