CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
BIENIO 2021-2022

PORTARIA N2 50 de 06 de dezembro de 2021

EMENTA: Aprova a Instrucao Normativa SCF n® 002/2014 -
Versao II da Camara Municipal de Marilandia/ES.

O Presidente da Camara Municipal de Marilandia, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais, conferida pelo Artigo 36, inciso XI e
XXVII do Regimento Interno da Camara Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Instrugao Normativa do Sistema Contabil Financeiro - Versao II da
Camara Municipal de Marilandia - Estado do Espirito Santo, conforme teor do documento
que segue em anexo.

Art. 2° - A presente portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Registra-se;
Publica-se e;
Cumpra-se.

Marilandia-ES de dezembro de 2021.

O PRESENTE ATO FOI AFIXADO NESTA
CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
e, OG | 120

Tk ATO FOI FIXADO NESTE
) eI AT e ANDIA - ES

120

PREFEITURA DE

SERVIDOR

Fabiana Croskopp Bastos
Chefe do Setor Legislativo

aERVIDOR

Alessandro Camala
Agente Administrativo
Matricula n® 5001
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
BIENIO 2021-2022

INSTRUCAO NORMATIVA SCF N° 002/2014 — VERSAO II

Aprovacio:
Ato de Aprovacio:

Unidade Responsavel: Sistema Contabil Financeiro

I - FINALIDADE

Art. 1° Esta instrugdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar as rotinas de
estabelecimento e controle da programagio financeira para execugio dos pagamentos no 4mbito
do Poder Legislativo de Marilandia.

II - ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura
organizacional no &mbito da Cdmara Municipal de Marilandia.

IIT - CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrugio Normativa considera-se:
I - Programacio Financeira:
E manter, durante o exercicio financeiro, o equilibrio entre a receita e a despesa.
Il — Receita Extra-Or¢amentaria:

A receita Extra-Or¢amentaria se constitui em ingresso no caixa da Camara segundo compromissos
exigiveis, cujo pagamento independe de autorizagdo or¢camentaria e, portanto, independe de
autorizagdo legislativa; O ingresso de recursos pelo fluxo extra-orgamentario se dard através de
retengdo obrigatdria em pagamentos efetuados a fornecedores, prestadores de servigos e servidores
municipais a titulo de consignacéo e outras, por determinac¢éo constitucional ou legal;

Paginalde6

}ﬁ \ Rua Luis Catelan, 230 - Telefone: (27) 3724-1177 : \&@

CEP 29725-000 Marilandia/ES - http://www.marilandia.es.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
BIENIO 2021-2022

III — Controle de Execu¢io Financeira:

Compreendera a movimentagéo financeira pelo fluxo orgamentério e extra-orcamentario, Art. 90
e 93 da Lei 4.320/64 e 13 da LRF.

IV — Repasse Duodecimal:

Obrigagdo que o Executivo tem de repassar o valor integral previsto na Lei Or¢amentdria Anual
do Legislativo e calculado conforme o art. 29-A da CF/88.

IV - BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agées, de responsabilidade do Chefe

do Poder Legislativo, no sentido da implementagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio,
sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constitui¢éo Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituigio
Estadual, 59 da Lei Complementar n. 101/2000 e 86 da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo; Lei Federal n°® 4.320/1964, Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico, Resolugdes do TCEES, n® 227/2011 e 257/2013 e demais normas e
legislagdes aplicaveis.

V - DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Sdo Responsabilidades do Setor Contédbil e Financeiro:

I — Promover a divulgagdo dessa Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as
unidades executoras e supervisionando sua aplicagéo;

II — Promover discussdes técnicas com os setores executores € com o setor responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos
de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagdo ou expansdo.

[T — Cumprir as determinagdes desta instrugdo normativa, em todos os seus termos;
Art. 6° Das Responsabilidades da UCCI - Unidade Central de Controle Interno:

I — Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagdes,
em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;
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II —Avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdes nas Instru¢des Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatag@o de novas Instrugdes Normativas;

VI - DISPOSICOES INICIAIS
Art. 7° O Setor Contabil Financeiro desempenhara as seguintes atividades:
I - Observiéncia das fases das despesas: empenho e liquidagfo para posterior pagamento;

II - Execugdo dos pagamentos através de cheques nominais, depdsito bancério, e quaisquer outros
meios legais que comprovem o pagamento;

[IT—Manuteng¢@o do controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como dos cheques
cancelados;

[V — Emissdo de cheques somente apds a aprovagdo dos processos de pagamento, por autoridade
competente;

V — Programag@o e execugdo de pagamentos obedecendo a ordem cronologica de vencimentos;
VI - Acompanhamento dos saldos financeiros das contas da Cédmara;

VII - Acompanhamento do processo de abertura de Conta Corrente e depois, a solicitagio de taldo
de cheque.

VIII — Nao efetuar pagamento sem o fornecimento de Nota Fiscal, ou equivalente, devidamente
atestada, da nota de empenho e da nota de liquidagéo;

[X — Manter arquivadas as copias dos extratos mensais de todas as contas bancarias da Cdmara
Municipal de Marilandia;

X — Participagdo efetiva de programas de reciclagem e treinamento de servidores do setor,
objetivando a profissionaliza¢@o;

XI — Zelar para que se mantenha o equilibrio entre as receitas e despesas durante o exercicio
financeiro;

XII — Acompanhar os ingressos dos recursos oriundos de duodécimos;

V - DOS PROCEDIMENTOS
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DA PROGRAMACAO FINANCEIRA
Art. 8° A programacéo financeira deverd compreender:
I — Despesas com Pessoal e Encargos Sociais;

IT — Quanto aos pagamentos das obrigagdes decorrentes do fornecimento de bens, locagdes,
realizacdo de obras e prestagdo de servigos, o Setor Contabil e Financeiro devera obedecer a ordem
cronologica da exigibilidade para cada fonte diferenciada de recursos, em atendimento ao disposto
no art. 5° da Lei Federal n°. 8.666/93, na Lei 14.133/2021 e demais normas internas;

III — Os pagamentos de restos a pagar também obedecerdo a ordem cronolégica;
DO PAGAMENTO

Art. 9° A execugdo orgamentaria das despesas devera ser baseada de acordo com o ingresso de
recursos em cada fonte e com a ordem cronolégica de chegada dos processos.

Art. 10 Os pagamentos das despesas deverdo ser efetuados pelo Setor Contébil Financeiro, ¢ os
mesmos sO poderdo ser finalizados se os processos administrativos que os conduzem passarem por
todas as etapas da execugdo orgamentaria anteriores ao pagamento, na ordem que segue:

I — Empenho, de acordo com o artigo 60 da Lei n® Federal n°® 4.320/64;
II — Conferéncia da documentagdo exigida pela legislagdo vigente:

a) nota fiscal e/ou recibo de venda ou prestagdo de servigos correspondentes ao procedimento
administrativo solicitado;

b) ateste do fiscal do contrato;
c) certiddes de regularidade da empresa contratada.
III — Liquidagdo nos termos do art. 63 da Lei Federal n® 4.320/64.

Paragrafo tnico. A liquidagfio se da com a efetiva entrega do material, prestagdo do servigo,
execucdo da obra ou concretizagdo da locagdo, e devera ser atestada por meio de documento,
informando que os mesmos foram prestados de acordo com o exigido, com assinatura e carimbo
de identificagiio do responsavel pelo recebimento do produto ou servigo.

Art. 11. As transferéncias eletrénicas, TEDs, DOCs, os oficios e os cheques utilizados para
efetivar as transacdes de pagamento serfio assinados sempre pelo Presidente e pelo Contador.
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BIENIO 2021-2022

Art. 12. Apos a efetivagdo dos pagamentos, os comprovantes bancérios deverfio ser imediatamente
juntados aos autos.

Art. 13. Devera ser realizada a quitagio da despesa no Sistema Informatizado de Contabilidade e
emitido um documento denominado Nota de Pagamento, em que constem todos os dados da
despesa efetivada.

DA CONCILIACAO BANCARIA

Art. 14 Cabe ao Setor Contabil Financeiro acompanhar os ingressos nas contas bancarias da
Cémara Municipal de Marilandia, identificando o recebimento do duodécimo e realizando o
devido langamento contabil.

Art. 15 O setor deverd, ao final de cada més, apurar os rendimentos dos fundos de investimento
mantidos pela Camara Municipal e realizar o registro contabil da operagéo.

Paragrafo anico: Os rendimentos bancarios deverfo ser devolvidos para a Prefeitura Municipal
de Marilandia até o encerramento do exercicio financeiro.

Art. 16 O Setor Contabil Financeiro emitird, diariamente, os extratos bancarios e verificara se os
langamentos a crédito e a débito da conta bancaria conferem com as emissdes de ordem de
pagamento, com 0s recebimentos de transferéncias financeiras e com os pedidos de aplicagdo e
resgate de titulos financeiros. Apds a conferéncia, langara a movimentagéo bancaria no sistema
contabil, realizando a efetiva conciliagdo entre os dados bancérios e os langados no sistema
contabil.

VI - DA SEGURANCA NO SETOR
Art. 17. Todos os documentos e cheques devem ser mantidos em seguranga em gaveta com chave;

§ 1° Caso o responsavel pelo setor precise se afastar do seu local de trabalho, devera manter os
documentos e cheques sempre em boa ordem e seguranga;

§ 2° Ndo sera permitida a entrada e/ou circulagfio de pessoas estranhas ao servigo no setor Contabil
Financeiro;

§ 3° Em hipdtese alguma poderd ser mantido taldes de cheques da Camara assinados em branco
de forma antecipada;

VII - CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 18 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrug¢do poderfo ser obtidos junto ao Setor
Contabil Financeiro ou ao Controle Interno, no d&mbito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 19 Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a observincia das demais
normas pertinentes que deverfo ser respeitadas por exigéncia legal.

Art. 20 Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagéo a Legislacdo vigente bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 21 Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Marilandia/ES, de outubro de 2021

M \Yﬂm ool nO

§ét0r Contabil Financeiro Setor de Controle Interno
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