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| - FINALIDADE

Recomendar a adocdo dos procedimentos constantes desta Instrucao
Normativa ao Sistema Financeiro a serem observados, sem prejuizo das atribuicdes
estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura da Camara Municipal,
dificultando assim casos de prevaricacao?.

Il — ABRANGENCIA

Abrange todo o Departamento Contabil na administracdo publica que os
servidores desempenham atividades concernentes a lancamento, contabilizacéo
fiscal, execucdo da programacédo financeira, contabilidade, prestacdo de contas,
bem como exercem atividades nos setores de pessoal, transporte, material,
patrimdnio mobilidrio e imobilidrio, nunca respondam por mais de uma funcéo,

concentrando decisdes, nesta Casa de Leis.

[l — CONCEITO

3.1SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

Gestdo financeira, em termos gerais, € um conjunto de acdes e
procedimentos administrativos envolvendo o planejamento orcamentario e
financeiro, a analise e o controle das atividades financeiras das organizacdes, que
visam otimizar os resultados econdmicos e financeiros decorrentes de suas

atividades operacionais.

1Segundo Minidicionario Escolar Lingua Portuguesa (2003) Prevaricacéo é (...) 2. Transgressdo do dever.
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Com o enfoque nas organizacdes publicas, a gestdo financeira consiste em
um meio utilizado para que a Administracdo Financeira e, por conseguinte, a
Administracdo Publica, atinja os seus resultados almejados, constantes nos
instrumentos de planejamento.

Os instrumentos de planejamento tém como objetivo determinar as agdes a
serem implementadas pela administracdo publica. Para tanto, sdo eleitas as
alternativas prioritarias de gastos capazes de atender as necessidades coletivas,
compatibilizando-as com os meios disponiveis para realiza-las, de modo a minimizar
0s problemas econdmicos e sociais existentes, causados pela escassez dos
recursos disponiveis.

No Municipio de Sapezal, os principais instrumentos de planejamento
utilizados séo: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Or¢camentéarias (LDO), Lei de
Orcamento Anual (LOA), onde também ficam definido os programas atividades que

serdo executados no Legislativo Municipal.

IV - BASE LEGAL

Em conformidade com o que dispde na:

§ 3° do art. 164 da Constituicdo Federal;

Resolucao 003/03 que dispbe sobre o Regimento Interno da Camara Municipal
de Sapezal;

Lei Federal 4.320/64;

Lei Federal 8.666/93 que estabelece normas gerais sobre licitagdes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,
alienacOes e locagcbes no ambito dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios; e

Lei Complementar n°® 101/2000 que estabelece normas de financas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal, com amparo no Capitulo Il do

Titulo VI da Constitui¢ao:

§ 1o A responsabilidade na gestéo fiscal pressupbe a acdo planejada e
transparente, em que se previnem riscos e corrigem desvios capazes de
afetar o equilibrio das contas publicas, mediante o cumprimento de metas
de resultados entre receitas e despesas e a obediéncia a limites e
condi¢cdes no que tange a renlncia de receita, geracdo de despesas com
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pessoal, da seguridade social e outras, dividas consolidada e mobiliaria,
operacBes de crédito, inclusive por antecipacdo de receita, concesséo de
garantia e inscricdo em Restos a Pagar.

V — RESPONSABILIDADES:

Ordenador de despesas: todas as atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo art.
30 do Regimento Interno da Camara Municipal, bem como o que dispde no Decreto-

lei Federal n°® 200/67 no caput do art. 80 transcrito abaixo:

“Art. 80. Os 6rgaos de contabilidade inscreverdao como responsavel todo o
ordenador da despesa, o qual s6 podera ser exonerado de sua
responsabilidade apds julgadas regulares suas contas pelo Tribunal de
Contas.

8 1° Ordenador de despesas é toda e qualquer autoridade de cujos atos
resultarem emissao de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos da Uniéo ou pela qual esta responda.

8§ 2° O ordenador de despesa, salvo conivéncia, ndo € responsavel por
prejuizos causados a Fazenda Nacional decorrentes de atos praticados por
agente subordinado que exorbitar das ordens recebidas.

8§ 3° As despesas feitas por meio de suprimentos, desde que néo
impugnadas pelo ordenador, serdo escrituradas e incluidas na sua tomada
de contas, na forma prescrita; quando impugnadas, devera o ordenador
determinar imediatas providéncias administrativas para a apuracdo das
responsabilidades e imposicdo das penalidades cabiveis, sem prejuizo do
julgamento da regularidade das contas pelo Tribunal de Contas.”

Setor de Contabilidade: Cabe ao servidor responsavel pelo setor de
contabilidade, cumprir todos os procedimentos desta instrugcdo normativa, bem
como: emitir notas de pagamento, empenhos, estimativa de verbas e outros;
Analisar e manter atualizados os controles de receitas e despesas; Elaborar
demonstrativos mensais de execucdo orcamentaria e financeira; Avaliar a
documentacdo necessaria para liquidacdo de despesas; Conferir a exatiddo de
langcamentos efetuados; Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou
orcamentéria e elaborar relatérios; Controlar o recebimento de documentos, de
avisos de crédito, de extratos de contas bancérias; Proceder a conciliacdo de
contas, garantindo a exatiddo dos langamentos; Examinar os processos relativos as
despesas orcamentarias; Emitir parecer das matérias que competem ao setor de
contabilidade para as comissdes previstas pelo Regimento Interno da Camara
Municipal; Cumprir todos prazos estabelecidos em Leis Federais, Estaduais,

municipais e pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, e Atender aos
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orgaos de controle interno e externo durante eventuais inspecoes.

Controle Interno: Assegurar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual e a execucdo dos programas orcamentarios, comprovar a legalidade e
avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial do Poder Legislativo, promover o cumprimento das normas
legais bem como os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa, comprovar a
legitimidade dos atos de gestao, nos termos da Lei 4.320/64 e da LC n° 101/2000;

VI - PROCEDIMENTOS

1. NO SISTEMA GESTAO FINANCEIRA DEVE-SE OBSERVAR OS
SEGUINTES PROCESSOS:

1.1 manter a movimentacao financeira do Legislativo em instituicdo oficial nos
termos do 8§ 3° do art. 164 da Constituicdo Federal;

1.2 manter, durante o exercicio, o equilibrio entre as transferéncias recebidas
(duodécimo) do Executivo Municipal 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 101/2000;

1.3 os pagamentos da despesa deverdo ser efetuados exclusivamente pela
tesouraria mediante cheques nominativos ou ordem de pagamentos através de
estabelecimentos bancarios credenciados;

1.4 efetuar a escrituracdo com fechamento de saldos em sistema informatizado;

1.5 escrituracdo de contas correntes por meio de sistema informatizado;

1.6 observar os estagios das despesas: fixacdo, programacdo, licitacdo,
empenho, liquidagéo, suprimento e pagamento;

1.7 manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como,
dos cheques cancelados;

1.8 emitir cheques somente apds aprovagdo dos processos de pagamento por
autoridade competente;

1.9 enviar ao Presidente cheque com copia para assinatura acompanhados dos

processos de pagamento;
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1.10 realizar conciliagbes bancarias;

1.11 adotar programacao de pagamento de fornecedores em dias alternados;

1.12 guardar os taldes/formularios e cheques em lugar seguro (cofre);

1.13 assinatura de cheques somente se autorizado por autoridade competente;

1.14 néo efetuar pagamento sem o fornecimento de recibos, Nota Fiscal, com
quitacao pelo favorecido;

1.15 emitir resumo para conferéncia com os comprovantes e cheques emitidos
no dia, e posterior a contabilizacao;

1.16 manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras obrigacdes por
data de vencimento;

1.17 revisar os documentos comprobatorios no que se refere a calculos, somas e
pagamentos;

1.18 n&o emitir cheques pré-datados;

1.19 os valores provenientes de devolucdo de recursos de adiantamentos e
diarias devem ser recolhidos junto ao setor de tributacdo do Executivo Municipal;

1.20 anexar coOpia das guias ou depoésito bancario com a documentacdo da
contabilidade;

1.21 manter controle de informac¢des de saldo com os controles contabeis;

2. PRINCIPAIS PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NO SISTEMA
FINANCEIRO PELA CONTABILIDADE:

2.1. Prever Transferéncia financeira (duodécimo mensal);

2.2. Registrar, transferir, conciliar e acompanhar a realizacdo da receita;
2.3. Realizar liquidacao;

2.4. Acompanhar o fluxo de caixa;

2.5. Realizar, transmitir e acompanhar pagamentos;

2.6. Acompanhar o movimento financeiro das contas bancarias;

2.7. Solicitar e acompanhar reprogramacoes;

2.8. Solicitar e acompanhar replanejamentos;

2.9. Prestar informacdes;
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2.10. Cumprir obrigacdes fiscais.
VIl - CONSIDERACOES FINAIS

O conteudo da presente Instrucdo Normativa visa garantir 0 uso correto e
consciente do bem publico, evitando gastos desnecessarios ao erério publico.

Sao objetivos deste controle ou supervisdo, assegurar 0 cumprimento dos
objetivos fixados no seu ato de criacdo, harmonizar sua atuacao, zelando pela
obtencdo de eficiéncia administrativa de forma assegurar o alcance dos objetivos
gerais com disciplina trazendo melhorias e eficacia dos processos de gestdo de

risco, controle e governanca dentro de uma ética profissional.
Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia a partir da sua publicacao.
Publique-se.
Registre-se.

Cumpra-se.

Sapezal, em 16 de Dezembro de 2010.

ENIO LUIZ CARLINI
Presidente

VAGNER SANTANA
Controlador Interno
CRA/MT - 04869
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