Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Santa Teresa - ES, ne INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 001/2014

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS

B PARA A EXECUGAO FINANCEIRA DO
R ‘g@“ok@ PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
S B SANTA TERESAES.
\
- Versdo: 01.

Aprovagao em: 19 de setembro de 2014.
Ato de Aprovacgao: Portaria n° 018/2014.
Unidade Responsavel: Setor Financeiro.

| - FINALIDADE:

Dispor sobre normas e procedimentos de Execugdo Financeira a serem observados
pela Diretoria Geral, em conjunto com o Setor de Contabilidade.

Il - ABRANGENCIA:

A presente Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades da estrutura

organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.
Il - CONCEITOS:
Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

1 - DESPE_SA ORCAMENTARIA: Aquela que depende de autorizagao legislativa

para ser realizada e que ndo pode ser efetivada sem a existéncia de crédito

orgamentario correspondente.

2 - DESPESA EXTRA-ORCAMENTARIA: Aquela em que os pagamentos nao
o°

dependem de autorizagao legislativa, ou seja, ndo integram o orgamento publico. Se Q&% o
b, el )
it
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resumem na devolucdo de valores arrecadados sob titulo de receitas extra-

orcamentarias.

3 - EMPENHO: Ato administrativo emanado pela autoridade competente, que cria

para o Poder Publico a obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de

condicdo, compreendendo a autorizagédo e a formalizacéo.
4 - NOTA DE EMPENHO: Documento que materializa o empenho;

5 - LIQUIDACAO DE DESPESA: Verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo

por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito.

6 - NOTA DE LIQUIDACAOQ: Documento que materializa a liquidacdo da despesa.

7 - PAGAMENTO: Entrega de recurso financeiro ao credor da Camara Municipal

para extinguir débitos ou obrigagdes.

8 - ORDEM DE PAGAMENTO: Documento que materializa o pagamento.

9 - PROCESSO DE DESPESA: E constituido pela Nota de Empenho, Nota de

Liquidacdo, Ordem de Pagamento, Nota Fiscal ou Fatura ou Recibo, ou outro

documento comprobatério da despesa e demais documentos.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A Instrucdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal; Lei n® 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Lei Complementar n°
101/2000; Constituicdo Estadual e demais normas relacionadas ao assunto. Q, N
W
O
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V — RESPONSABILIDADES:

1 - Do Setor Financeiro:

1.1 - Providenciar os pagamentos das despesas autorizadas devidamente
empenhadas e liquidadas.

1.2 - Providenciar o pagamento de despesas extra-orgamentarias devidamente
autorizadas.

1.3 - Organizar a rotina interna de pagamentos aos credores.

1.4 - Acompanhar diariamente a movimentagdo das contas bancarias da
Camara Municipal.

1.5 - Emitir os extratos bancarios e suas respectivas conciliagdes. {
1.6 - Acompanhar as aplicagées financeiras da Camara Municipal, bem como,
providenciar a devolugdo dos rendimentos a Prefeitura Municipal.

1.7 - Coordenar e acompanhar a execugéo financeira da folha de pagamento.

1.8 - Solicitar formularios continuos de cheques e providenciar os desbloqueios (
dos mesmos junto ao banco.

1.9 - Acompanhar a execugéo financeira da Camara Municipai, determinando
corregdes e adotando providéncias para a sua correta aplicacéo;

2 — Do Setor de Contabilidade:

2.1 - Manter arquivo dos registros financeiros para fins de consulta e

fiscalizacgao.

3 - Do Presidente da Camara:

3.1 - Ordenar a execugdo da despesa e seu pagamento.
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VI - PROCEDIMENTOS:

1 - DO PAGAMENTO DAS DESPESAS:
1.1 - A execucéo financeira dar-se-a através dos procedimentos administrativos e
normas constantes nesta instrucdo normativa:

a) execugao mensal de desembolso;

b) aplicagdes financeiras;

C) pagamentos;

d) retencdes contratuais e consignacgoes; e
e) transferéncias financeiras.

1.2 - As despesas orcamentarias serdo verificadas em sua consisténcia e, apods
autorizadas, serao empenhadas, liquidadas e encaminhadas a Diretoria Geral para

providenciar pagamento.

1.3 - A Ordem de Pagamento é o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga.

1.3.1 - A ordem de pagamento sO podera ser exarada em documentos
processados pelos servicos de contabilidade.

1.4 - Ao registrar o pagamento da despesa orgamentaria o sistema informatizado
emitira a ordem de pagamento, que indicara:

a) os dados do fornecedor/ credor: Razéo Social, n°® CNPJ e endereco;

b) o valor da liquidagéo;

c) saldo a pagar;

d) o valor do pagamento bruto;

e) as consignagdes discriminadas individualmente e os valores respectivos;

f) o valor liquido do pagamento;

g) os dados financeiros do pagamento;

h) campo de assinatura do credor. ‘Q, Q;;ﬁ

Qg
Y
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15 - O Setor de Contabilidade, apés assinatura da Ordem de Pagamento,
encaminhara o processo para assinatura do Presidente da Camara e em seguida

enviara o processo a Diretoria Geral para o efetivo pagamento ao credor.

1.6 - O pagamento sera realizado mediante identificacdo do responsavel pelo
recebimento.
1.6.1 - Ao receber o pagamento, o credor devera assinar a Ordem de
Pagamento por extenso ou atestar o recebimento na 12 (primeira) via da Nota
Fiscal, Recibo, Fatura ou outro documento correspondente.

1.7 - Os pagamentos das despesas da Camara Municipal serdo organizados da
seguinte forma:
a) Dos Contratos: o pagamento de despesas provenientes de Contratos sera
realizado, de regra, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente, salvo aqueles
que possuem clausula especifica de pagamento;
b) Da Folha de Pagamento: o pagamento da Folha dos servidores se dara ate
o 5° (quinto) dia util do més subsequente;
¢) Dos Subsidios dos Vereadores: o pagamento se dara apos emissdo do
relatério de frequéncia dos vereadores, com amparo na lista de presenca, nas
sessbes ordinarias legislativas que ocorrera sempre apos a realizagdo da
ultima sessdo do més, com indicacdo da frequéncia, informando se houve
faltas e se estas foram justificadas ou néo;
d) Das Diarias: os pagamentos das diarias serdo realizados quinzenalmente,
podendo em caso de solicitagdo do Vereador e/ou Servidor serem pagas
antecipadamente, devendo o Vereador e/ou Servidor apresentar ao Diretor
Geral da Camara, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis apos o retorno, a devida
comprovacgao da participagéo no evento, juntamente com o boletim de diarias,
devidamente datados e assinados, tudo sob pena de indeferimento da
autorizacdo e/ou pagamento. W
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Camara Municipal de Santa Teresa
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e) caso tenha o Vereador e/ou Servidor recebido antecipadamente o valor da
diaria, e apos o retorno ndo comprove a participagdo no evento no prazo
assinalado no caput deste artigo, o Presidente da Camara notificara o Vereador
elou Servidor para que apresente em 24 (vinte e quatro) horas a prestacdo de
contas, sob pena de o Vereador e/ou Servidor ficarem impedidos de solicitarem
novas didrias até que se regularize a pendéncia.

f) o Motorista Oficial da Camara Municipal de Santa Teresa fara jus a
percepcéo de diarias destinada a custear despesas com alimentacao, quando
houver deslocamento da sede do Municipio para dentro do Estado.

g) havendo necessidade de pernoitar dentro ou fora do Estado a diaria do

motorista sera calculada com base no Anexo | da Instrugdo Normativa SFI N°

002/2014 - que “DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
NORMATIZACOES PARA O REGIME DE CONCESSAO DE DIARIAS AOS
VEREADORES E SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
SANTA TERESA/ES”.

g) dos descontos em folha de pagamento: os pagamentos de descontos em
folha de servidores/vereadores, de regra, serdo realizados até o 5° (quinto) dia
atil do més subsequente, ou pelo prazo estabelecido pelo Credor do Desconto;
h) as demais despesas serdo pagas dentro do prazo estipulado por ocasido da
aquisigao.

2 - DAS RETENGOES:
2.1 - As retengdes serdo organizadas da seguinte forma:
2.1.1 - Dos descontos em Folha de Pagamento referentes a contribuigcbes
sociais e tributarios, INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS e
IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE - IRRF, dentre outros.
a) o pagamento da Guia de Recolhimento do INSS sera realizado até o 5°
(quinto) dia do més subsequente; 8 Q’#@
Qe
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b) no caso de ocorréncia de IRRF, de pessoa fisica ou juridica, sera
providenciada a retengéo e o deposito para o Tesouro Municipal, podendo ser
direcionado a outros fatores de retencao;

c) o repasse do IRRF sera realizado até o 5° (quinto) dia do més subsequente;

2.1.2 - Todo processo de reten¢do sera formalizado e arquivado no Setor de

Contabilidade, juntamente com o comprovante do referido depésito.

2.1.3 - Todos os depésitos e retengdes serdo conciliados mensalmente.

3 - DA MOVIMENTAGAO DAS CONTAS BANCARIAS:
3.1 — O Setor Financeiro, com o apoio do Setor de Contabilidade, devera
acompanhar diariamente a movimentagdo das contas bancarias da Céamara

Municipal, realizando conciliagcoes.

3.2 - As aplicacdes financeiras serdao acompanhadas pelo Setor Financeiro que ao
encerrar 0 més devera providenciar a remessa do rendimento mensal de aplicagéo
financeira a Prefeitura.

3.3 - Qualquer langamento de crédito/ débito indevido realizado pelo Banco, devera
ser comunicado a instituicdo bancaria, pelo Setor de Contabilidade, para as

providéncias necessarias a correcao.

3.4 - As transferéncias financeiras entre contas, somente serdo realizadas com
autorizacao do Presidente da Camara Municipal.

3.5 - As solicitagées de formularios de cheques ao banco seréo realizadas pelo
Presidente da Camara e pela Diretoria Geral.
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3.6 - Apos encerramento do més, o Setor de Contabilidade devera fazer a juntada
dos extratos bancarios e as respectivas conciliagbes ao Balancete Financeiro e

Orgamentario.

VIIi - CONSIDERACOES FINAIS:

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pelo Presidente da
Camara, pelo Setor de Contabilidade, pela Diretoria Geral, conjuntamente com a
Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagao, revogando
as disposicdes a ela contrarias.

Santa Teresa/ES, em 15 de setembro de 2014.

_W;ia Degasperi
residente
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