INSTRUGAO NORMATIVA SCF N°. 001/2014

PUBLICADO

Versao: 01 ,
. Q9 ;09 ;4014
Aprovagao em: Marco de 2014 _/écgmou
: @ b=

Unidade Responsavel: Controladoria

Unidade Executora: Departamento Financeiro e Contabil e Tesouraria.

A Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de Aracruz, Estado do
Espirito Santo, em cumprimento as atribuicbes prevista na Lei n° 3.632 de 29/11/2012
que dispde sobre o Controle Interno do Municipio de Aracruz, Ato n° 2.102 de
18/01/2013 que regulamenta a aplicagdo da Lei 3.632/2012, Lei n° 3.708 de
17/09/2013 que reestrutura a Controladoria da Camara Municipal de Aracruz, Ato n°
575 de 06/03/1998 e, considerando o disposto na Constituicdo Federal, Lei
Complementar n.° 101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislacdes, bem
como, as normas especificas do TCE/ES, estabelece a presente instrucdo normativa,

conforme segue:
| - FINALIDADE

Art. 1°. Dispor sobre normas e procedimentos de Execucdo Financeira a serem

observados pelo Departamento Financeiro e Contabil e Tesouraria.
Il - DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrucdo Normativa abrange em especial o Departamento
Financeiro e Contabil, a Tesouraria e Presidéncia e todas as unidades da estrutura

N
organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipa!%\
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lll - DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — Despesa Orgcamentéria: aquela que depende de autorizagdo legislativa para ser
realizada e que nao pode ser efetivada sem a existéncia de crédito orcamentario
correspondente;

Il — Despesa extraorcamentaria: aquela em que os pagamentos que nao dependem de
autorizagéo legislativa, ou seja, nao integram o orcamento publico, Se resumem na
devolugao de valores arrecadados sob titulo de receitas extraorcamentarias;

lIl - Empenho: o ato administrativo emanado pela autoridade competente, que cria
para o Poder Publico a obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condi¢ao, compreendendo a autorizacéo e a formalizacao;

IV — Nota de empenho: o documento que formaliza o empenho;

VI — Liquidagéo de despesa: a verificagao do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito;

VIl — Pagamento: a entrega de recurso financeiro ao credor da Camara Municipal para
extinguir débitos ou obrigacdes;

VIl — Ordem de pagamento: o documento que materializa o pagamento;

IX — Processo de despesa: é constituido pela nota de empenho, nota de liquidacéo,
ordem de pagamento, nota fiscal ou fatura de recibo ou outro documento

comprobatorio da despesa e demais documentos.
IV - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Sao responsabilidades do Chefe do Departamento Financeiro e Contabil: (@
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| — Providenciar o empenho e a liquidacao das despesas autorizadas;

Il — Providenciar o empenho e a liquidacdo de despesas extraorcamentarias
devidamente autorizadas;

lIl = Acompanhar diariamente a movimentagao bancaria da Camara Municipal;

IV — Coordenar e acompanhar a execucéo financeira da folha de pagamento;

V - Acompanhar a execucéao financeira da Camara Municipal, determinando corregdes
e adotando providéncias para a correta aplicagdo dos procedimentos e normas

instituidas nesta Instrugcdo Normativa.
Art.5°. Sao Responsabilidades da Tesouraria:

| — Efetuar pagamento mediante ordem bancaria e/ou cheque a vista das ordens de
pagamento de autoridade competente;

Il — Conciliar mensalmente as contas dos bancos com os quais a Camara mantenha
transacgGes, informando imediatamente ao Presidente toda e qualquer divergéncia
encontrada;

Il — Elaborar, na periodicidade determinada, os documentos de existéncias fiscais e
financeiras de valores sob a guarda e responsabilidade da Tesouraria;

IV — Organizar os servigos da Tesouraria e na guarda de documentos e dos livros de
controle de caixa e bancos;

V — Efetuar controle de saldos bancarios;

VI — Efetuar o recolhimento de depésitos, transferéncias em estabelecimentos
bancarios;

VII — Assinar cheques, juntamente com o Presidente;

VIl - Elaborar balancetes e demonstrativos de suas operacéoes;

IX — Restituir ao Poder Executivo o saldo existente no final de cada exercicio:

]

X — Manter atualizado o sistema contabil e financeiro: %
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Xl — Escriturar o livro de controle bancario em que se evidencie o movimento de
retiradas por cheques e de depositos feitos mantendo-os rigorosamente em dia;

XIl — Preparar relagbes de pagamentos efetuados pela Camara, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro, manter atualizados os saldos das contas
bancarias;

Xl - Preparar cheques e ordens de crédito para pagamento de pessoal e
fornecedores da Camara;

XIV — Conferir as folhas de pagamento dos servidores e vereadores;

Art. 6°. E de Responsabilidade do Presidente da Camara Municipal:

| - Requisitar o numerario destinado as despesas da Camara na forma da Lei
Organica;

Il - Ordenar as despesas da Camara Municipal, assinar os seus cheques nominativos,
juntamente com a Tesouraria.

lll — Solicitar juntamente com a Tesouraria formularios continuos de cheques e

providenciar os desbloqueios dos mesmos junto ao banco;

V - DOS PROCEDIMENTOS

DO PAGAMENTO DAS DESPESAS ORCAMENTARIAS

Art. 7°. O Controle da execucao financeira compreendera a movimentacao financeira
pelo fluxo orgamentario e extraorgcamentario, conforme os artigos 90 e 93 da Lei n.°
4.320/64 e artigos 8° e 13 da LRF;

Art. 8°. A execucao financeira se dara através dos procedimentos administrativos e
g A

{1
normas constantes nesta instru¢ao normativa: }gz
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a) Elaboracao da programacao financeira e cronograma de execu¢ao mensal de
desembolso;

b) Aplicacdes financeiras;

c) Pagamentos;

d) Retencdes contratuais e consignacgoes;

e) Transferéncias financeiras.

Art. 9°. As despesas orgcamentarias, apdés o devido empenho e liquidacdo no
Departamento Financeiro e Contabil, serdo encaminhadas a Tesouraria para

realizacao do pagamento.

Art. 10°. A ordem de pagamento € despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga.
Paragrafo Unico. A ordem de pagamento s6 podera ser exarada em documentos

processados pelos servigos de tesouraria.

Art. 11. Ao registrar o pagamento da despesa orcamentaria o sistema informatizado

emitira a ordem de pagamento que indicara:

| — Os dados do fornecedor/credor: razao social, n.° CNPJ e endereco;

Il = O valor da liquidacao;

lll — Saldo a pagar;

IV — O valor do pagamento bruto;

V — As consignagoes discriminadas individualmente e os valores respectivos;
VI — O valor liquido do pagamento;

VIl — Campo de assinatura do credorﬁ[J )
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§1° Apdés emissdo da ordem do pagamento, o processo de despesa sera

encaminhado ao Chefe do Setor de Financeiro e contabil para analise e assinatura.

§2° O Chefe do Departamento Financeiro e Contabil apés assinatura na ordem de
pagamento encaminhara o processo para o Presidente para assinatura e remessa a

Tesouraria para providenciar o efetivo pagamento ao fornecedor.

Art. 12. Os pagamentos serao realizados mediante apresentacdo de documento de

identidade do responsavel pelo recebimento.

§ 1° Ao receber o pagamento, o credor devera assinar a ordem de pagamento por
extenso com indicacao do n.° do RG.

§ 2° O credor também devera atestar o recebimento na 12 Via da Nota Fiscal, Recibo,
Fatura ou outro documento correspondente.

§ 3° No caso dos prestadores de servigcos, quando previsto em lei, deverd o

contratante proceder a retencéo dos tributos e ISSQN.

Art. 13. Os pagamentos das despesas da Camara Municipal de Aracruz serdo

organizados da seguinte forma:

| — Dos contratos: o pagamento de despesas provenientes de contratos sera realizado
de regra ate o 10° (décimo) dia util do més subsequente, salvo aqueles que possuem
clausula especifica de pagamento;

Il — Da folha de pagamento: o pagamento da folha dos servidores se dara até o 5°
(quinto) dia util de cada més subsequente;

[Il — Do subsidio: o pagamento se dara apos emissao do relatério de frequéncia dos
vereadores pelo Setor Administrativo que ocorrera sempre apos a realizagao da Ultima
sessao do més com indicacao da frequéncia dos vereadores, bem como, informandoﬁ,j
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se houve faltas e se estas foram justificadas ou nao, conforme tramite da Lei
3.608/2012;

IV — Das diarias: o pagamento de diarias sera realizado em até 24 horas antes da data
de saida do servidor, na forma da Lei n.° 3.589/2012 e do Ato n.° 2.153/2013;

V — Do suprimento de fundos: o pagamento de adiantamentos/suprimento de fundos
sera realizado mediante autorizagado do Presidente da Camara e mediante prestacao
de contas do suprimento anterior, conforme tramite da Lei n.° 3.574/2012;

VI — Dos descontos em folha de pagamento: os pagamentos de descontos em folha
de servidores de regra serao realizados até o quinto dia util do més subsequente;

VIl — As demais despesas serdo pagas dentro do prazo estipulado por ocasidao da

aquisicao.

DO PAGAMENTO DAS DESPESAS EXTRAORCAMENTARIAS

Art. 14. O pagamento das despesas extraorcamentarias sera realizado mediante
registro no sistema informatizado com a emissdo do Comprovante de Pagamento de

Receita Extraorcametaria.

Art. 15. O pagamento das despesas extraorcamentarias sera realizado da seguinte

forma:

| — Dos descontos em folha de pagamento referente as contribuicbes sociais e
tributarias: INSS, IPASMA, AUXILIO ALIMENTACAO, SAUDE e IRRF, dentre outros;
a) O pagamento da guia de recolhimento do INSS sera realizado até o dia 20 do
més subsequente;
b) O relatério de resumo da folha de pagamento dos servidores efetivos sera
enviado ao IPASMA imediatamente apds o fechamento da folha para emissao

N
do boleto bancario: E )
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c) O pagamento do boleto enviado pelo IPASMA sera realizado em 24 (vinte e
quatro) horas contadas do recebimento;
d) O recolhimento do IRRF e ISSQN sera realizado até o dia 15 (quinze) do més
subsequente;

Il — Dos descontos em folha de pagamento mediante autorizacdo do servidor: todos
serao pagos até o 5° (quinto) dia util do més subsequente;
lll — Das retengbes do ISSQN: o Documento de Arrecadagdo Municipal — DAM sera
emitido automaticamente pelo sistema informatizado disponibilizado pela Prefeitura ao
Departamento Financeiro e Contabil para langamento das notas fiscais de prestacio
de servigos quando da emissao da liquidacao;
§ 1° Antes de emitir o pagamento do ISSQN, o Chefe do Departamento Financeiro e
Contabil devera confrontar o relatorio informatizado de despesa extraorcamentaria
com o relatério emitido pelo sistema informatizado da Prefeitura Municipal de Aracruz;
§ 2° Antes de realizar o pagamento das retencdes do INSS, o Chefe do Departamento
Financeiro e Contabil devera confrontar o relatério informatizado do sistema de
contabilidade e financas com o relatério analitico de GPS (Guia de Previdéncia Social)
emitido pelo Departamento Administrativo a folha de pagamento e assinado pelo
Chefe do Setor;
§ 3° O relatério analitico de GPS (Guia de Previdéncia Social) devera ser enviado ao
Departamento Financeiro e Contabil contendo o valor da Previdéncia Geral do
segurado e do patronal, bem como o total da guia;
§ 4° Emitido comprovante de pagamento de receita extraorgamentaria do IRRF, o
Chefe de Departamento Financeiro e Contabil providenciara o Documento de
Arrecadagao Municipal — DAM junto a Prefeitura para providenciar o pagamento;
§ 5° O Documento de Arredagao do IRRF devera conter a descricdo dos valores da
folha de pagﬁ\mento com indicacao da razao social do prestador de servico/CNPJ e

valor retido; ‘\@
J

8 /
Rua Professor Lobo, 550-Centro - Aracruz -E. Santo — CEP: 29.190.910 — Tel.: (27) 3256-9491 /

Telefax: (27) 3256-9492 — E-mail: cmacz@terra.com.br - Site: www.cma.es.gov.br




§ 6° No inicio de cada més, o Departamento Financeiro e Contabil emitira o
documento de arrecadacao do INSS referente ao més anterior e providenciara o

pagamento ate o dia 15 (quinze).

Art. 16. Cada despesa extraorcamentaria devera ser processada com indicagao do

codigo extraorgamentario correspondente para facilitar a conferéncia e fiscalizagao.

DA MOVIMENTACAO DAS CONTAS BANCARIAS

Art.17. A Tesouraria devera acompanhar mensalmente a movimentagao das contas

bancarias da Camara Municipal realizando conciliacées.

Art. 18. Qualquer langamento de credito/débito indevido realizado pelo banco devera
ser comunicado ao Departamento Financeiro e Contabil pela tesouraria que tomara as

providencias necessarias para a regulariza¢ao do langamento indevido.

Art. 19. As transferéncias financeiras entre contas, somente serdo realizadas com

autorizagao do Presidente da Camara Municipal.

Art. 20. Apos encerramento do més, o Chefe do Departamento Financeiro e Contabil
devera apresentar os extratos bancarios e as respectivas conciliagbes para fins de

serem juntadas ao Balancete Financeiro e Or¢amentario nos termos da Instrucéo

Normativa SPC n.° 01/2013. @ /
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. As equipes de auditoria do Tribunal de Contas do Estado, devidamente
identificadas, tém livre acesso a Segdo de Apoio Financeiro e ao acervo de contas,
por ocasidao da realizagdo de auditorias, inspegbes e outras averiguagdes que

entenderem necessarias para o cumprimento de sua funcéo.

Art. 22. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de
auditoria interna aferiré a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas

unidades das estruturas organizacional.

Art. 23. Os casos omissos nesta Instrugao Normativa seréo resolvidos pela Secretaria

Geral, conjuntamente com a Controladoria Interna e a Presidéncia.

Art. 24. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicago,

revogando as disposi¢cdes em contrario.

Aracruz, ES, 31 de margo de 2014.

EMANUELLé" D REI AS MONTEIRO DOS SANTOS
Controladora
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