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| — FINALIDADE
Dispor sobre a producao de Instrucdes Normativaseito das rotinas de trabalho a serem obserypmiizs
diversas unidades da estrutura do Municipio, olgato a implantacédo de procedimentos de contr@gul@mentando gs

procedimentos a serem adotados na execucdo orgarmemtfinanceira, no ambito do poder executivoPdefeitura dd
Brasnorte - MT, quanto a operacionalizacdo do SstEinanceiro.

Il — ABRANGENCIA
Abrange todos os 6rgaos da Prefeitura de Brasmjunto a observancia e operacionalizagédo dos glirdce

mentos de orgamentéria e financeira, que deverdexseutados em estrita observancia com a Legessigaicipal, Esta;
dual, Federal, e os procedimentos constantes biesstacdo Normativa.

I — CONCEITOS

1. Instru¢do Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a sel@tadas objetivando a padronizacdo na execucad das

atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de ©tntr
Coletanea de Instru¢cdes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracao grafica das rotinas de trabalho miadia a cada sistema administrativo, com a ideatifio
das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de a¢Bes que coordenadas, concorrem padgterminado fim.

5. Sistema Administrativo
Conjunto de atividades afins, relacionadas as emdidais ou de apoio, distribuidas em diversadades dg
organizacao e executadas sob a orientacao téamiesplectivo 6rgdo central, com o objetivo de atialgum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administratitegiantes das rotinas de trabalho ou na formadiea-
dores, sobre os quais, em funcdo de sua impori&greia de risco ou efeitos posteriores, deva halgerm procediment
de controle.

=4

7. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho cafijetivo de assegurar a conformidade das opesfcd
inerentes a cada ponto de controle, visando rgatrincometimento de irregularidades ou ilegalidad®u preservar p
patriménio publico.
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8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridosdieysos sistemas administrativos, executadostagol
da estrutura organizacional sob a coordenacaataci&o técnica e supervisdo da unidade respors@leetoordenacéo do
controle interno.

9. Receita publica
E a soma de recursos proveniente de impostos,, teswassibuicdes e outras fontes, arrecadados pganaer
as despesas publicas.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjurg@gdes, de responsabilidade do Prefeito do Muaidp
Brasnorte, no sentido da implementacéo do Sisten@omtrole Interno no Executivo, sobre o qual disp® artigo 05 da
Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar n92000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contagstado de Mat®
Grosso, Lei 4.320/64, além da Lei Municipal n° 12887, que dispde sobre o Sistema de Controlenimigo Municipio.

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa:

» Promover discussdes técnicas com as unidades er&s@t com a unidade responsavel pela coordenagéane
trole interno, para definir as rotinas de trabattentificar os pontos de controle e respectivoxg@damentos de
controle, objetos da Instru¢cdo Normativa a sercgkada,;

» Obter a aprovacéo da Instrucdo Normativa, apos stibla a apreciacdo da unidade de controle inepr@mo-
ver sua divulgacdo e implantacao;

» Manter atualizada, orientar as areas executorapaer\gsionar a aplicagao da Instrugdo Normativa.

» Fazer a verificagao diaria das entradas da recaifrefeitura provenientes das transferéncias mese de capit
tal de acordo com a emissdo da guia DAM — Documeatarrecadacdo Municipal,

» Utilizar as contas vinculadas somente para pagaseiet empenhos especificos de cada programa;

» Atentar para o atendimento pleno das disposicoetides nesta Instrucdo Normativa;

» Promover a divulgacdo e implementacdo dessa li@stprmativa, mantendo-a atualizada, orientandmata-
des executoras e supervisionar sua aplicagao;

» Promover discussdes técnicas, para definir asa®tie trabalho e os respectivos procedimentos riteotm que
devem ser objeto de alteragéo, atualiza¢éo ou sfipan

» Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos quedbe afetos, respondendo pelos encargos a elaidtd) deter
minar a distribuicao, controle, orientacédo e conad@o dos servicos da Secretaria Municipal de Easgn

» Assumir responsabilidade pelo fornecimento de mfgdes a demais unidades e a Coordenadoria deo{edmtr
terno Municipal, quando solicitadas.
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2. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao dodleifiterno:
» Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdondasiddes Normativas e em suas atualizagGes, esciaspo
gue tange a identificacao e avaliacdo dos ponta®wuigole e respectivos procedimentos de controle;
» Através da atividade de auditoria interna, avaliaficacia dos procedimentos de controle ineremtesla sistem

administrativo, propondo alterac@es nas Instru¢dasnativas para aprimoramento dos controles ou roesm

implantacdo de novas Instru¢cdes Normativas;
» Organizar e manter atualizado o manual de procedoaeem meio documental e/ou em base de daddésirda
gue contenha sempre a versao vigente de cadagéstNormativa.

VI - OBJETIVO:
1. Normatizar os procedimentos de execu¢do orcamargdimnanceira.
2. Garantir o registro de todas as receitas e susifitagdo de acordo com a legislacéo.

3. Acompanhar o controle da receita e das dispon#dulkg financeiras vinculadas e néo vinculadas.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:

1. Dos Procedimentos Basicos

Sem prejuizo das atribuicBes estabelecidas neeleisttutura organizacional do Municipio, a Secietde
Finangas, devera adotar os procedimentos constdegta Instrugcdo Normativa na pratica de suasdatiéis, conform
segue:
I. As normas fundamentais para a exigéncia e a cobidegributos estdo contidas na Lei N.° 4.320/1664,
artigos 51 a 57.

Il. Todas as receitas arrecadadas irdo constar darBd@édrio de Arrecadacgédo, Relatdrio Sintético dasas e
Relatério Razdo Analitico da Receita - normal, pamtribuinte, por DAM - cujos valores irdo corresger com o tota
acusado no BDT - Boletim Diario de Tesouraria. @gar56, da Lei 4.320/1964, estabelece o princ@f@oUnidade de
Tesouraria e sua observancia é fundamental nag&ceje receitas.

lll. A meta bimestral de arrecadacéo compde o docuneeiaio pela Lei Complementar N.° 101/2000, em
artigo 13, que tem o objetivo de desdobrar a pfievila receita em metas bimestrais de arrecadaséopablicada nos 3
dias subseqientes a publicacdo da Lei Orcamentaria.

IV. O comparativo entre a receita arrecadada e a nm&stial de arrecadagéo se torna necessario pdfieare
o cumprimento do que foram estabelecidos no artall3ei Complementar 101/2000.

2. Das Despesas e Receitas Vinculadas

I. No inicio do exercicio faz-se a abertura de toda®eeitas previstas extraidas do orcamento.
Il. Registra, dia a dia, uma por uma, as receitasatagias através da rede bancaria.
lll. Os lancamentos das receitas devem obedecer agesdgirais padronizados pela Lei 4.320/1964; eta
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rias vigentes, e rigorosamente de acordo com or@Q.
IV. Constituem-se vinculadas (e compete aos 6rgaaspactva prestacédo de contas):

a. As despesas e receitas dos Fundos Especiais,rnustdas leis que os criaram;

b. As despesas aplicadas no desenvolvimento do easisareceitas de impostos nos termos da Cong
cdo Federal, da Lei de Diretrizes e Bases (Lei38496);

c. As despesas e receitas vinculadas aos progransegdadade social (saude e assisténcia social);

d. As receitas e despesas que sejam objetos de code&dinanciamento ou decorrentes de transferér
por forca de convénios;

e. As receitas e despesas vinculadas ao FMS — Fundicidal de Saude.

3. Dos Ingressos das Receitas

I. A Unidade de tesouraria devera identificar se oorvahgressado € receita orcamentaria ou e
orcamentaria.

Il. Todo ingresso orgamentario € uma receita. Sendm,agsproxima etapa € identificar a categoria eocuna
da receita.

lll. Se for receita corrente identificar sua origem Bbutaria, contribuicdo, patrimonial, agropecuaimaustri-
al, servicos, transferéncias correntes e outrasstepormente em suas devidas classificac6es seguadual receita ng
cional conforme Portaria Conjunta STN/SOF N.° 31dele outubro de 2008, e posteriores alteracdes.

IV. Se for receita capital identificar a origem em agées de credito, alienacdo de bens, amortizac&wmnd
préstimos, transferéncias de capital e outros eeposmente em suas devidas classificac6es segmathaial receita ng
cional conforme Portaria Conjunta STN/SOF N.° 31dele outubro de 2008, e posteriores alteracdes.

V. Se for ingressos extra-or¢amentérios sdo registradmo recursos de terceiros, em contrapartidaa=soot
brigacdes correspondentes.

4. Destinacdo dos Recursos

I. Destinacdo de Recursos é o processo pelo quakossos publicos sdo correlacionados a uma apli¢a

desde a previsdo da receita até a efetiva utilizdoa recursos. A destinacao pode ser classifieada
a. Destinacao Vinculada: é o processo de vinculac&e enorigem a aplicacdo dos recursos, em atd

mento as finalidades especificas estabelecidaspeiaa;
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b. Destinagdo Ordinaria: € o processo de alocacae éwmtre a origem e a aplicagdo de recursos, pdra a-

tender a quaisquer finalidades.

Il. Toda a vinculagdo de recursos pautados em mandasrieggis devera ser controlada por fonte de resu
indicando os recursos vinculados e sua finalidaledecendo desde a previséo da receita e execag@@sgesa progrd
mada nos instrumentos de planejamento, PPA, LDOA.L

lll. Os recursos legalmente vinculados a finalidade offipee serdo utilizados exclusivamente para ateade
objeto de sua vinculacdo, ainda que em exercigierslh daquele em que ocorrer o ingresso, confostaelece o pars
grafo Unico do art. 8° e o art. 50, da Lei CompletaeN.° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

IV. Além de obedecer as demais normas de contabiljplaloleca, a escrituracdo das contas publicas obseov
seqguinte:
a. A disponibilidade de caixa constara de registrgopo) de modo que os recursos vinculados a 6r
fundo ou despesa obrigatdria fiqguem identificades@iturados de forma individualizada.

V. Portanto, o controle das disponibilidades finarmsepor destinagdo/fonte de recursos deve serdegde g

elaboracao do orcamento até a sua execucao.
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VIl — DAS DISPOSICOES GERAIS

ministrativo para apuracao da responsabilidadedl&Zacao do ato contrario as normas instituidas;
vista em lei;

¢cbes pertinentes;

pal.

¢bes em contrario.

Aprovada em: 15/07/2011

MAURO RUI HEISLER
Prefeito do Municipio de Brasnorte

Jonas Lemuel Kempa
Controlador Interno

A inobservancia desta Instru¢do Normativa constitnisséo de dever funcional e sera punida na faneg
Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regitados por esta Instrucdo Normativa as demaislde
Os esclarecimentos adicionais a respeito destemuirtio poderdo ser obtidos junto a Controladoriaibiu

A presente Instrucdo Normativa entrara em vigodaia de sua publicagcdo Revogam — se todas as i

Brasnorte — MT, 15 de Julho de 20

O descumprimento do previsto nos procedimentos @efinidos serd objeto de instauracéo de Proceds® A

Jolo
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