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CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
Estado do Espirito Santo
PODER LEGISLATIVO

Saldo Nobre "Vereador Martinho Saebel”

PORTARIA DO PRESIDENTE N° 007/2015.

Aprova Instrucées Normativas do Sistema
Financeiro - SFI.

O Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes constitucionais e as que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal,
em seu Art. 31, Inciso IV e pelo Regimento Interno desta Casa, no Art. 22, Inciso Ill e no Art.
23;

Considerando o que dispde a Resolugao TC n° 227, de 25 de agosto de 2011, alterada pela
Resolugéo TC n°® 257, de 7 de margo de 2013 e,

Considerando a necessidade de elaboracéo das Instrugées Normativas do Sistema Financeiro
- SFI até 30/03/2015,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as Instrugdes Normativas do Sistema Financeiro - SFI, do Poder Legislativo,
na Verséo 01, conforme segue:

| - INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 001/2015 - Dispde sobre os procedimentos para a
execucéo financeira da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES.

Il - INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 002/2015 - Regulamenta o uso do (s) veiculo (s)
oficial (ais) da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES e institui o controle de viagem e
abastecimento.

Il - NSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 003/2015 - Dispbe sobre a concesséo, aplicagéo,
comprovagédo e controle de adiantamentos financeiros (Suprimento de Fundos) na Camara
Municipal de Laranja da Terra/ES.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 3° - Revogam-se as disposicoes em contrario.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.
Laranja da Terra/ES, 18 de Marco de 2015.

/‘//é/&f \Hsg/’t’ 8
WJUDAZIO SEIBE

Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES
Biénio 2015 - 2016

Avenida Luiz Obermuller Filho, n® 083, 22 Andar, Centro, Laranja da Terra/ES - CEP 29615-000- Telefax (27) 3736-1006
Site: cmlaranjadaterra.es.gov.br; E-mail: camara@laranjadaterra.es.gov.br; CNPJ: 01.772.670/0001-99



CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
Estado do Espirito Santo
PODER LEGISLATIVO

Salao Nobre "Vereador Martinho Saebel”
INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 001/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA A EXECUGAO FINANCEIRA DA
CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA
TERRAJES.

Versao: 01

Aprovacao em: 18/03/2015

Ato de Aprovacao: Portaria n° 007/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Geral da Camara e Departamento Contabil/Financeiro

| - DA FINALIDADE
Dispor sobre normas e procedimentos de Execugdo Financeira a serem observados pela
Secretaria Geral da Camara, em conjunto com o Departamento Contabil/Financeiro.

Il - DA ABRANGENCIA
A presente Instrucao Normativa abrange todas as Unidades da estrutura organizacional no
ambito da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES.

Ill - DOS CONCEITOS
1 - Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:

1.1 - DESPESA ORGAMENTARIA: aquela que depende de autorizagao legislativa
para ser realizada e que nao pode ser efetivada sem a existéncia de crédito orgcamentario
correspondente.

1.2 - DESPESA EXTRA-ORCAMENTARIA: aquela em que os pagamentos nao
dependem de autorizagéo legislativa, ou seja, n&o integram o orcamento publico. Se resume
na devolugao de valores arrecadados sob titulo de receitas extra-orgamentarias.

1.3 - EMPENHO: ato administrativo emanado pela autoridade competente, que cria
para o Poder Publico a obrigagdo de pagamento pendente ou nao de implemento de
condicao, compreendendo a autorizagéo e a formalizac&o.

1.4 - NOTA DE EMPENHO: documento que materializa o empenho.

1.5 - LIQUIDAGAQ DE DESPESA: verificagao do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.

1.6 - NOTA DE LIQUIDAGAO: documento que materializa a liquidagdo da despesa.

1.7 - ORDEM DE PAGAMENTO: documento que materializa o pagamento.

1.8 - PAGAMENTO: entrega de recurso financeiro ao credor da Camara Municipal
para extinguir débitos ou obrigacées.

1.9 - PROCESSO DE DESPESA: ¢ constituido pela Nota de Empenho, Nota de
Liquidacdo, Ordem de Pagamento, Nota Fiscal/Fatura ou Recibo, ou outro documento
comprobatério da despesa e demais documentos.
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IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A Instrucdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicao
Federal; Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Lei Complementar n® 101/2000; Constituicao
Estadual e demais normas relacionadas ao assunto.

V - DAS RESPONSABILIDADES
1 - Da Secretaria Geral da Camara

1.1 - formalizar procedimento administrativo:

1.2 - solicitar ao Setor Contabil informagéo sobre disponibilidade orgamentaria;

1.3 -encaminhar ao Presidente para autorizacéo;

1.4 - encaminhar o procedimento ao Departamento Contabil/Financeiro para a
emiss&o da Nota de Empenho e Liquidag&o;

1.5 - verificar a regularidade das CND’'s apresentadas pelo Credor junto as
solicitagbes de pagamento;

1.6 - encaminhar o procedimento ao final, para pagamento das despesas;

1.7 - acompanhar a finalizag&o do procedimento.

2 - Do Departamento Contabil/Financeiro

2.1 - providenciar a emisséo da Nota de Empenho e Liquidagdo, bem como os
pagamentos das despesas autorizadas devidamente processadas;

2.2 - providenciar o pagamento de despesas extra-orcamentarias devidamente
autorizadas;

2.3 - organizar a rotina interna de pagamentos aos credores;

2.4 - acompanhar diariamente a movimentacdo das contas bancarias da Camara
Municipal;

2.5 -emitir os extratos bancarios e suas respectivas conciliacoes;

2.6 - acompanhar as aplicagdes financeiras da Camara Municipal, bem como,
providenciar a devolugéo dos rendimentos & Prefeitura Municipal;

2.7 - coordenar e acompanhar a execucéo financeira da folha de pagamento;

2.8 - solicitar formularios continuos de cheques e providenciar os desbloqueios dos
mesmos junto ao banco;

2.9 - acompanhar a execucdo financeira da Camara Municipal, determinando
correges e adotando providéncias para a sua correta aplicagéo.

2.10 - Manter arquivo dos registros financeiros para fins de consulta e fiscalizacao.

3 - Do Presidente da Camara
3.1 - Ordenar a execucéo da despesa e seu pagamento.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1 - Do Pagamento das Despesas

1.1 - A execucdo financeira dar-se-a através dos procedimentos administrativos e
normas constantes nesta instrugcdo normativa, a seguir:
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a) execugdo mensal de desembolso;

b) aplicacdes financeiras;

c) pagamentos;

d) retengdes contratuais e consignacées;

e) transferéncias financeiras.

1.2 - As despesas orcamentarias serdo verificadas em sua consisténcia, sendo
depois de autorizadas, empenhadas, liquidadas e encaminhadas ao Departamento
Contabil/Financeiro, para pagamento.

1.3 - A Ordem de Pagamento é o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga, e s6 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 credor: Razao Social, n° CNPJ e endereco;

b) o valor da liquidag&o;

c) saldo a pagar;

d) o valor do pagamento bruto:

e) as consignagoes discriminadas individualmente e os valores respectivos;

f) o valor liquido do pagamento;

g) os dados financeiros do pagamento;

h) campo de assinatura do credor.

1.5 - O Departamento Contabil/Financeiro, apos assinatura da Ordem de Pagamento,
encaminhara o processo para assinatura do Presidente da Camara, e em seguida, efetivara
o pagamento ao Credor.

1.6 - O pagamento sera realizado mediante identificagdo do responsavel pelo
recebimento, e 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 Gtil do més subsequente, salvo aqueles que
possuem clausula especifica de pagamento.

b) Da Folha de Pagamento: O pagamento da Folha de Pagamento dos servidores e
dos subsidios dos Vereadores sera efetuado até o 5° (quinto) dia Gtil do més
subseqtiente.

c) Das Diarias: os pagamentos das diarias, quando autorizadas por Lei especifica,
serao realizados antecipadamente de uma so vez, exceto nas situacdes de emergéncia, em
que poderdo ser processadas no decorrer do afastamento e quando o afastamento
compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, poderdo ser pagas parceladamente, a
critério do Presidente. de acordo com legislagao especifica.
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d) Dos descontos em Folha de Pagamento: Os pagamentos de descontos em
Folha de Pagamento de servidores/Vereadores, de regra, serdo realizados até o 5° (quinto)
dia util do més subsequente, ou pelo prazo estabelecido pelo Credor do desconto.
e) As demais despesas serdo pagas dentro do prazo estipulado por ocasido da
aquisicao

2 - Organizacao das Retencoes

2.1 - Descontos em Folha de Pagamento referentes a contribuicbes sociais e
tributarias, tais como 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 20°
(vigésimo) dia do més subseqiiente. Caso incida em dias néo Uteis, devera ser realizado
anteriormente.

b) No caso de ocorréncia de IRRF, de Pessoa Fisica ou Juridica, sera
providenciada a retencéo e o depdsito 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
subseqiiente.

2.2 - Todo processo de retencao sera formalizado e arquivado no Departamento
Contabil/Financeiro, juntamente com o comprovante do referido depdsito.

2.3 - Todos os depdsitos e retencoes serdo conciliados mensalmente.

3 - Da Movimentagédo das Contas Bancarias

3.1 - O Departamento Contabil/Financeiro devera acompanhar diariamente a
movimentacdo das Contas bancarias da Camara Municipal, realizando as devidas
conciliagdes.

3.2 - As aplicagbes financeiras serdo acompanhadas pelo Departamento
Contabil/Financeiro que, ao encerrar o més, devera providenciar a remessa do rendimento
mensal a Prefeitura.

3.3 - Qualquer langamento de crédito/débito indevido realizado pelo Banco devera
ser comunicado a instituicdo bancaria pelo Departamento Contabil/Financeiro para
providéncias de corregao.

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

3.5 - As solicitagbes de formularios de cheques ao Banco serdo realizadas pelo
Presidente da Camara e pelo responsavel pelo Departamento Contabil/Financeiro.

3.6 - Apos encerramento do més, o Departamento Contabil/Financeiro devera fazer
juntada dos extratos bancarios e as respectivas conciliacées ao Balancete Financeiro e
Orgamentario.
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VI - DAS CONSIDERAGOES FINAIS
1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a

Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, através de procedimentos de
controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

2 - Tendo em vista as constantes modificagées na legislagdo que rege a Administracéo
Publica, & necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas
alteragoes.

3 - Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinacées e
atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo, visto que, o seu descumprimento
importara na aplicacéo de penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legais.

4 - Caso haja necessidade de eventuais alteracdes da presente Instrucdo Normativa a
Secretaria Geral da Camara, juntamente com o Departamento Contabil/Financeiro
elaborardo uma nova verséo.

5 - Qualquer omiss&o ou duvida gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser dirimida
perante a Presidéncia da Camara, Procuradoria e Assessoria Juridica, Secretaria Geral da
Camara, Unidade Central de Controle Interno - UCCI e o Departamento Contabil/Financeiro.

6 - Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas competentes.

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor em 30 de marco de 2015.

Laranja da Terra/ES, 18 de Margo de 2015.

Vb i
JUDAZIO SEIBEL
Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES

Sde o{ﬁ
VERUSKA PEDRO
Controladora Geral Interna
Portaria 018/2012
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