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CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO RIO PRETO
ESPIRITO SANTO.

Rua Miguel Moreira da Silva, 159, centro, Dores do Rio Preto/ES CEP: 29580-000 - e-mail:fale@camaradrpreto.es.gov.br

RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 039/2018

“Dispde sobre a aprovagédo da Instrugdo Normativa SFI
n° 006/2018, versdo 01, da Controladoria Interna da
Camara Municipal de Dores do Rio Preto - ES”.

O Presidente da Camara Municipal de Dores do Rio Preto, no uso de suas
atribuicées legais, RESOLVE:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrugao Normativa SFl n® 006/2018, versao 01 —
que dispde sobre as normas e procedimentos no tocante ao controle diario e
programagédo, pagamentos e outros controles afetos & Tesouraria na Camara
Municipal de Dores do Rio Preto - ES.

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa devera ser observada pelas unidades
que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Dores do Rio Preto — ES.

Art. 3° - Cabera a Controladoria Interna prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicag@o dos dispositivos desta Instrugao Normativa.

Art. 4° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas todas disposigdes em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.
Dores do Rio Preto - ES, 18 de dezembro de 2018.
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SANDRO ARAUJO GORINI

PRESIDENTE
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INSTRUGCAO NORMATIVA SFI N.° 006/2018
(Versao 01)

“Dispde sobre as normas e procedimentos
no tocante ao controle diario e
programacdo, pagamentos e outros
controles afetos a Tesouraria™.

Versao: 01

Data de aprovacao: 18/12/2018

Ato de aprovagao: Resolugdo Administrativa n.° 039/2018
Unidade Responséavel: Sistema financeiro

O Controlador Interno da Camara Municipal de Dores do Rio Preto, no
uso de suas atribuices conferidas pelos artigos 3°, 4°, 5° e 6° da Lei
Complementar Municipal n.® 42/2018,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar procedimentos internos,
visando a simplificagdo e racionalizagdo, sempre em conformidade com a
legislagao vigente,

RESOLVE:

TITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1.° - A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre
as normas e procedimentos no tocante ao controle diario e programagao financeira,
pagamentos e outros controles afetos a Tesouraria.

TiTULO It
DA ABRANGENCIA

Art. 2.° - Esta Instrugao Normativa abrange a Secretaria Geral, enquanto
unidade responsavel e todas as unidades do Nucleo Técnico Administrativo e
Assessorias Parlamentares que integram a estrutura organizacional, em especial,
tesouraria desta Casa de Leis. 5/
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TiTULO 1NN
DOS CONCEITOS

Art. 3.° - Para efeitos desta Instrugdo Normativa entende-se como:

| - Duodécimo: & o valor correspondente a divisdo da dotagdo anual,
consignada na Lei Orgamentaria, em favor do Legislativo, por 12, que corresponde
ao numero de meses do ano;

Il- Tesouraria: € o setor encarregado pela gestao financeira que
envolve o controle e gestdo dos ingressos (receitas) e saidas (despesas), na
Camara Municipal de Dores do Rio Preto a responsabilidade € da Diretoria de
Administragéo e Finangas;

- lll- Ordenador de Despesas: é toda e qualquer autoridade de cujos
atos resultarem reconhecimento de divida, emissdo de empenho, autorizagdo de
pagamento, concessdo de adiantamento, suprimento de fundos ou dispéndio de
recursos do Poder Legislativo, sendo competente o Presidente e Vice Presidente da
Camara Municipal de Dores do Rio Preto (ES).

TITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa tem como base legal os
dispositivos contidos na Constituigdo Federal; Lei Federal n.° 4.320/64, Lei Federal
n.° 8.666/1993 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, Lei Complementar
n.° 101/2000 = Lei de Responsabilidade Fiscal, disposi¢gdes do Tribunal de Contas
do Estado e demais normas aplicaveis, além da Lei Complementar Municipal n.°
42/2018, que dispdem e regulam sobre o Sistema de Controle Interno da Camara
do Municipio de Dores do Rio Preto, bem como, a Instrugdo Normativa Normas das
Normas n.° 001/2018.

TiTULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5.° - Compete a Secretaria Geral:

| - promover a divulgagéo e implantagdo desta Instrugdo Normativa,

mantendo-a atualizada;

Il- exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das
instrugdes normativas a que o Sistema Financeiro esteja sujeito;

Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Interna, visando constante aprimoramento das instrugées normativas;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposigéo de todos os servidores

relacionados ao Sistema Financeiro.

Art. 6.° - Compete a Tesouraria da Camara Municipal:

| - atender as solicitagdes da Secretaria Geral, quanto a informacdes e a
participagao no processo de atualizagao;
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ll- alertar a Secretaria Geral sobre alteragbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Il - cumprir fielmente as determinagBes da Instrugdo Normativa, em
especial quanto aos procedi - mentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragé@o de documentos, dados e informacgoes.

Art. 7.° - Compete a Controladoria Interna:

| - prestar apoio técnico por ocasido atualizagoes da Instrugéo
Normativa, em especial no que tange a identificagdo e avaliagao dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

Il- através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema Financeiro, propondo alteragoes
na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

TITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Capitulo |
Do Controle das Disponibilidades Financeiras

Art. 8.° - O valor dos recursos financeiros da Camara Municipal de Dores
do Rio Preto, repassados até o dia 20de cada més pela Prefeitura Municipal a titulo
de duodécimo, sdo creditados em conta corrente mantida junto & instituigao
financeira oficial, nos termos do § 3.° do art. 164 da Constituigao Federal;

Art. 9.° - A movimentacdo dos valores da conta corrente através dos
mecanismos usuais como, emissao de cheques, ordem de pagamentos, boletos
bancarios, obrigatoriamente, serdo assinados pelo presidente e o tesoureiro,
conforme, art. 51, inciso Il do Regimento Interno;

Art. 10 - O controle dos valores disponiveis sera exercido através do
Boletim de Tesouraria - BT, emitido mensalmente de forma a manter o equilibrio
entre o repasse e as despesas realizadas e, assim, evitar in - suficiéncias de saldos
na Tesouraria, ou emitido a qualquer tempo por solicitagdo do Secretario Geral ou
pelo Presidente da Camara Municipal;

Art. 11 - Mensalmente, sera efetuada a conciliagéo entre os valores do
extrato bancario e os contabilizados, para fins de acompanhamento e ajuste de
eventuais langamentos, de forma que a contabilidade apresente com fidedignidade
os valores disponiveis em conta corrente bancaria.

Art. 12 - A conciliagdo bancaria sera formalizada e emitida em 2 (duas)
vias para compor os documentos que subsidiam os balancetes.

Capitulo 1l
Da Programacéao Financeira e Pagamentos

Al A
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Art. 13 - Os pagamentos das despesas seréo efetuados exclusivamente
pela Diretoria de Administragéo e Finangas mediante cheques nominativos, ordem
de pagamentos, depdsito bancario, autoatendimento e quaisquer outros meios
legais que comprovem o pagamento.

Art. 14 - E condigdo necesséria e obrigatéria para o pagamento das
despesas:

| - a emissdo de empenhos prévios, com indicagdo do nome do credor,
da representagéo e da importancia da despesa, bem como da dedugao desta do
saldo da dotagéo propria nos termos dos arts. 60 e 61 da Lei 4.320/64;

Il- a regular liquidagdo, que consiste na verificagdo do direito adquirido
pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo
crédito, nos termos do art. 63, § 2 da Lei 4.320/64 e arts. 55, § 3, e 73 da Lei
8.666/93;

Il = ao fornecimento de recibos e ou nota fiscal de venda ou prestagéo
de servigos devidamente quitados pelo credor;

IV - a apresentagao de certiddo negativa de débito com o INSS quando
se tratar de aquisigdo ou prestacdo de servigos de pessoa juridica, independente
do valor, conforme art. 195, § 3 da Constituicdo Federal,

V - & apresentagéo da certiddo negativa de débito com o FGTS quando
se tratar de aquisigdo ou prestac@o de servigos de pessoa juridica, independente
do valor, nos termos do art. 2.° da Lei n.° 9.012/1995;

VI - a apresentagéao das certiddes negativas de débitos com a Fazenda
Federal, Estadual e Municipal, bem como para com a Justica Trabalhista quando se
tratar de aquisicBo ou prestagdo de servigos de pessoa juridica ou fisica,
independente do valor;

VIl - autorizacdo e assinatura do ordenador de despesas, bem como
pelos demais responsaveis, conforme art. 58 da Lei 4.320/64.

Art. 16 - A programagédo e execugdo dos pagamentos obedecer@o a
ordem cronolégica de venci - mentos, por fonte diferenciada de recursos, conforme
art. 5° da Lei 8.666/93.

Art. 16 - O pagamento dos fornecedores ou prestados, cuja
documentacéo for entregue a Diretoria de Administragéo e Finangas até as 15:00 h
de quinta-feira e estiver regular e completa, sera programado para a quinta-feira da
semana seguinte e efetuado por intermédio de depdsito em conta bancaria em
nome do fornece - dor ou prestador no horario de expediente bancério nesta cidade
de Dores do Rio Preto (ES).

I - Excepcionaimente, e mediante autorizagdo do Presidente, com
objetivo de atender aos interesses da Camara Municipal, ser@o realizados
pagamentos de fornecedores em outro dia da semana.

Il - O CNPJ ou CPF constante do respectivo processo de pagamento e o
CNPJ e CPF da conta bancéria deverao ser coincidentes.

Il - Ndo serdo efetuados depositos em contas:
a)de empresas associadas;
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b) de matriz para filial;

c)de filial para matriz;

d) de sdcio;

e) de representante;

f) de procurador, sob qualquer condigao.

IV - Podera ser requerido pelo credor, mas somente em caso
excepcional, pedido para o paga - mento direto, ou seja, sem depdésito bancario,
contrariando o caput deste artigo, o qual apds apreciacédo podera ser autorizado por
Ato da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Paragrafo tGinico - Sob hipétese alguma serdo emitidos cheques pré-datados.

Art. 18 - Os cheques, obrigatoriamente, serdo assinados em conjunto pelo
Presidente e Tesoureiro, nos termos do art. 51, inciso |l, do Regimento Interno.

Art. 19 - Os cheques para assinatura serao encaminhados as
autoridades legalmente autorizadas, acompanhados da documentagdao que
compdem o processo de pagamento.

Art. 20 - Por medida de seguranga, as folhas de cheques ainda nao
utilizadas serdo mantidas em local seguro.

Art. 21 - Para fins de controle os cheques cancelados serdo mantidos em
arquivo préprio.

Art. 22 - Os cheques e outros documentos de pagamentos n&o poderéo
conter emendas ou rasuras e serdo emitidos com cépia.

§ 1.° - Cépia do depésito bancario devera ser anexada a documentacio
da contabilidade.

§ 2.° - Compete ainda a Diretoria de Administragdo e Finangas - DAF
adotar os seguintes procedimentos:

| - emitir resumo dos pagamentos para conferéncia com os
comprovantes e cheques emitidos no dia, e posterior encaminhamento a
contabilizagéo;

Il - revisar os documentos comprobatérios no que se referem a calculos,
somas e pagamentos;

lIl- proceder a verificagdo das autenticidades das certidées negativas
apresentadas pelo fornecedor, prestador;

IV - manter controle de informagdes de saldo com os controles contébeis;

TITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 23 - A inobservancia das tramitagbes e procedimentos de rotina
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estabelecidos nesta Instrugao

Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/ES, relativas ao
assunto, sujeitara os responsaveis as sancoes legais cabiveis.

Art. 24 - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagao aos requisitos da Instrugdo Normativa n.° 01/2016, bem como manter o
processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 25 - Todas as Instrugées Normativas de Controle Interno, seréo
disponibilizadas em meio eletrénico, acessivel no site da Camara Municipal de
Dores do Rio Preto - Portal da Transparéncia.

Art. 26 - Esta Instrugdo Normativa passa a produzir seus efeitos legais a
partir de 1° de janeiro de 2019.

Dores do Rio Preto, 18 de dezembro de 2018.

Controladora Interna

B
SANDRO ARAUJO GORINI

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

CERTIDAD DE PUBLICACAD |

Certifico para os devidos fins, nos
termos da Lei Orgéanica Municipal e
do Regimento Interno, que a
presente NORMA foi publicada no
Mural de Avisos da Camara
Municipal de Dores do Rio Preto —
ES, em 18 de dezembro.
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Controlad Interna




