CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE RESOLUGCAO N° /2019

Disp6e sobre a aprovagdo da versdo 0.2 das
Instrugbes Normativas Sistema Financeiro — SFI n°
001/2014, SFI n° 002/2014 e SFI n° 003/2014, no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Anchieta e da outras providéncias.

Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado
do Espirito Santo, no uso das atribuicées que lhe sdo conferidas, aprovou e eu,
na qualidade de Presidente, promulgo a seguinte:

RESOLUGCAO

Art. 1° - Ficam aprovadas as versdes 0.2 das Instrugdes Normativas Sistema
Financeiro- SFI n® 001/2014, SFI N° 002/2014 e SFI N° 003/2014 expedidas pelo
Presidente e pelo Chefe de Seg¢do de Tesouraria da Camara Municipal de
Anchieta.

- Instrugdao Normativa SFI N° 001/2014, versédo 0.2 que dispde sobre
procedimentos de solicitacdo, concessado e prestagdo de contas de
Diarias no ambito do Poder Legislativo Municipal.

- Instrugao Normativa SFI N° 002/2014, verséao 0.2 que dispbe sobre
procedimentos para pagamento de despesas por meio de suprimento
de fundos no dmbito do Poder Legislativo Municipal.

lll-  Instrugcdo Normativa SFi N° 003/2014, verséo 0.2 que dispde sobre
procedimentos para registro e controle das disponibilidades

financeiras no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico- As Instrucdes Normativas referidas acima constituem partes
integrantes desta Resolugao.

Art. 2° - Cabera a Secdo de Tesouraria e a Unidade Central de Controle Interno
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Plenario Urias Simbes dos Santos, 16 de outubro de 2019.

CLEBER OLIVEIRA DA SILVA
Presidente
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JUSTIFICATIVA

CONSIDERANDO, a Resolugdo CMA n° 01, de 03 de fevereiro de 20186,
que dispdes sobre a aprovagao da VERSAO 02 da I.N SCI01/2.014 (NORMA
DAS NORMAS), expedida pela Unidade Central de Controle Interno;

CONSIDERANDO, a aprovagéo da Lei 1.258/2017- (Lei do Quadro) que
dispbe sobre a organizagéo da Estrutura deste Poder Legislativo que revogou a
Lei 1.079/2015;

CONSIDERANDO, também as auditorias realizadas nesta Casa de Leis
no exercicio de 2016 que apontaram auséncia de atualizagbes das instrugdes

normativas;

CONSIDERANDO, ainda, que alteragbes importantes sobrevieram em
decorréncia das normas contdbeis aplicadas ao Setor Publico, Sistemas
informatizados de Gestdo Administrativa ou da prépria legislacdo, dentre outras;

Visando aprimorar o andamento dos trabalhos deste Poder, solicito o
apoio dos Nobres Pares para que aprovemos por unanimidade este projeto nos
termos do Guia de Orientacéo para atualizagéo do Sistema de Controle Interno

desta Casa de Leis.

Plenario Urias Simbes dos Santos, 16 de outubro de 2019.

CLEBER OLIVEIRA DA SILVA
Presidente da Camara Municipal de Anchieta
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECAO DE TESOURARIA

MINUTA DA INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 001.2014

VERSAQ: 0.2

Aprovagao em: / /2019

Ato de aprovacgdo: Resolugéo n° /2019

Unidade Responsavel: Segdo de Tesouraria

Dispée sobre os procedimentos de
solicitagdo, concessdo e prestacao de
contas de Diarias no ambito do Poder

Legislativo Municipal.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAO |
DA FINALIDADE
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa visa estabelecer normas e procedimentos para
solicitagdo, concessdo e prestagdo de contas de diarias a Vereadores e
servidores do quadro pessoal da Camara Municipal de Anchieta.

SECAO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Norma Interna abrange todas as atividades que demandem a
concessao de diarias para participagdo em seminarios, cursos de capacitagao
profissional, palestras, congressos, visitas técnicas, grupos de trabalho, reunices
de trabalho, inclusive as de carater urgente e/ou emergencial, bem como as
demais atividades que necessitem de deslocamento intermunicipal, interestadual

e internacional de Vereadores e Servidores deste Poder Legislativo.

SEGAOQ Il
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para os fins desta NORMA, consideram-se os seguintes conceitos:

L. Agente Publico — Para os fins desta Instrugdo Normativa, designa
todo aquele que exerce, por eleigdo ou nomeagdo, mandato, cargo ou fungdo no
ambito da Camara Municipal de Anchieta, compreendendo, assim, os Agentes
Politicos e os Servidores Ptiblicos do Poder Legislativo Municipal.

Il. Diaria — Valor para atender as despesas de alimentag&o e pernoite

concedido antecipadamente pela Camara Municipal de Anchieta ao servidor que

se deslocar temporariamente do Municipio, a servigo do Poder Legislativo.
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il Requerimento de Diaria - Oficio de solicitagao de concessao de
didria, instruido com 0s documentos comprobatorios, encaminhado pelo Agente

Pliblico a Presidéncia.

V. Boletim de Diaria — Documento de autoria do Agente Publico
beneficiario da diaria, instruido com oS documentos comprobatérios, a ser
juntado no processo de diaria no prazo definido nesta Instrugao Normativa.

V. Processo de Diaria — Conjunto de documentos e procedimentos
iniciado pelo Requerimento de Diaria, compreendendo O0s documentos

contabeis, Relatorio de Diaria e atos de conferéncia e arquivamento.

SEGAO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugao Normativa esta ancorada na seguinte legislagao,
sem prejuizo de outros instrumentos legais que a situagdo exigir, a Lei
Complementar Municipal n° 27/2012, que institui o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Anchieta, a Lei Municipal n® 840/2013, que dispoe
sobre o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, a Resolugao n°
16/2013 da Camara Municipal de Anchieta, a qual trata da Concessé&o de Diarias
para Vereadores e Servidores do Poder Legislativo Municipal, bem como as
Resolugdes n° 227/2011 e n°® 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Identifi :
ntificador: 310031003700300034003A005000 Conferéncia em http://www3.camaraanchieta.es.gov.br/autenticidade

™, = N

. (@

IProc. o, 1L _Q_‘

: FLS: \
o v e

o bamae Rasa 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 35

-0300



Identificador:

™,..~ Al

!;roc. Ne. Ll

- ~

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 5° Compete ao Agente Publico ao receber diarias:

l. Cumprir as determinagdes desta Instrugdo Normativa;

Il. Cumprir as disposicdes da Resolucdo da Camara Municipal de
Anchieta que dispde sobre a concessdo de diarias no ambito do Poder

Legislativo Municipal;
Ill.  Apresentar Boletim de Diaria ao Diretor Administrativo;

IV. Providenciar a devolucao de diarias nao utilizadas ou utilizadas

indevidamente;

Art. 6° Compete ao Diretor Administrativo:

l. Acompanhar 0s procedimentos de concessdo de diarias,
coordenando o processamento realizado no setor de Contabilidade e setor de

Tesouraria;

1. Observar o cumprimento do prazo para apresentagéo do boletim
de diaria pelo Agente Publico beneficiario das diarias;

. Emitir comunicagdo interno ao Presidente quando constatar,
transcorrido o prazo, a nao apresentagdo de boletim de diaria pelo Agente

Piblico beneficiario;

IV. Receber, conferir € mandar arquivar o boletim de diaria ao

processo de despesa correspondente;

Art. 7° Compete ao Setor de Tesouraria providenciar para que o pagamento seja

31 énci
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. A concessao e 0 pagamento de diarias pressupdem obrigatoriamente:

l. Compatibilidade dos motivos do deslocamento com © interesse

= publico;

Il Correlacdo entre 0 motivo do deslocamento € as atribuigdes do
cargo efetivo ou as atividades desempenhadas no exercicio da fungao

comissionada ou do cargo em comissao;
[ Inexisténcia de pendéncia em processo de diaria anterior;

IV. Publicagao do ato na forma prevista na Lei Orgéanica Municipal e no

Portal da Transparéncia;
- V. Comprovagao do deslocamento e da atividade desempenhada;

vl. Fixagdo dos valores das di4rias em Resolugcdo da Camara
Municipal de Anchieta.

Art. 9°. O Agente Publico devera solicitar as diérias 2 Presidéncia por
Requerimento de Diarias, instruido com oS documentos comprobatérios,
contendo os elementos, conforme 0 ANEXO |.

I As descrigdes das atividades devem ser claras, sendo vedado ©
uso de abreviagdes e siglas.

1 Il As diarias para motoristas deverao ser solicitadas juntamente com
entificador: 310031003700300034003A005000 Conferéncia em http://www3.camaraanchieta.es.gov.br/autenticidade
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

as diarias dos demais servidores designados para a viagem, observados o0s
prazos estabelecidos nesta Instrugao Normativa.

il As didrias somente serdo autorizadas mediante apresentacao do
Requerimento de Diaria, corretamente redigido, dirigida, via protocolo, a

Presidéncia da Camara, que autorizara o pedido por ato especifico.

IV. Apés aprovado o Requerimento de Diaria, o processo sera
encaminhado ao setor de Contabilidade para que proceda a emissdo de Nota de
Empenho e Nota de Liquidagéo e, sucessivamente, ao Setor de Tesouraria para
que providencie a Nota de Pagamento e a Ordem Bancaria.

V. Realizados os pagamentos, 0 processo segue para o Diretor
Administrativo para que receba, confira, cientifique a Presidéncia em caso de

irregularidades e, ao final, mande arquivar o Processo de Diaria.

Art. 10. O Agente Publico beneficiério da diaria apresentara ao Diretor
Administrativo, Boletim de Diaria no prazo de 05 (cinco) dias Gteis ap6s o retorno.
O Boletim de Diaria, devidamente assinado pelo Agente Publico beneficiario,
contera todos os dados e provas que evidenciem a atividade realizada pelo

servidor, contendo os elementos, conforme o ANEXO Il

l. Considerar-se-4 como comprovante para evidenciar a viagem, o
certificado de participagéo, juntamente com folheto explicativo do evento
realizado, folder, atas de reunides, relatorios de atividades e demais documentos

congéneres, fornecidos pelos organizadores do evento.

I Quando a atividade realizada for destinada a cursos de
capacitagéo, apos a aprovagéo da prestagao de contas, copia dos respectivos
comprovantes da atividade realizada sera remetida ao Setor de Recursos
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

diaria.

. O Diretor Administrativo deverd encaminhar a Presidéncia,
semanalmente, relatério sobre os processos de Diaria para conhecimento e

providéncias que se fizerem necessarias.

IV. O Agente Publico que n&o apresentar o relatério circunstanciado
no prazo legalmente estabelecido fica impedido de solicitar diarias até que se

regularize a pendéncia.

V. O Agente Publico que indevidamente receber diarias sera obrigado
a restituir de uma s6 vez a importancia recebida ficando sujeito punicdo

disciplinar.

Art. 11. As propostas de concessado de diarias, cujo afastamento iniciar-se a
partir de sexta-feira, ou as que incluam sabados, domingos e feriados, deverao
apresentar clara justificativa. Neste caso, a autorizagao de pagamento, ficara
condicionada a justificativa apresentada.

Art. 12. O Servidor que participar das atividades relacionadas a conferéncias,
congressos, cursos, treinamentos e eventos similares, fica obrigado a
disponibilizar todo o material didatico e/ou técnico e, repassar todo o contetido
do evento para os demais servidores da sua area de trabalho.

CAPITULO IV
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela
Unidade Central de Controle Interno, Diretoria Administrativa e Presidéncia da
Camara Municipal de Anchieta.

Identificador: 310031003700300034003A005000 Conferéncia em http://www3.camaraanchieta.es.gov.br/autenticidad%.
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 14. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por
exigéncia legal.

Art. 15. Esta instrug&o entra em vigor na data de sua publicag&o. Fica revogada
a Instrucdo Normativa SFI n° 01/2014, Versao 0.1.

Anchietg, 05 de agosto de 2019.

/
CLEBE IVE DA SILVA
idente da Camara

EL ORESTES BISS&

Controlador Geral

MONICA O DO NASCIMENTO
Chefe da Segao de[Tesouraria
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO |
REQUERIMENTO DE DIARIAS

a) Numero do Documento:
“Oficio SETOR / Gabinete n°__/2014”

b) Local e data:
“Anchieta/ES, de de &

¢) Referéncia:
“‘Ref.: Solicitagdo de Diéria para Vereador/Servidor Publico da Cémara
Municipal de Anchieta”

d) Encaminhamento ao Presidente da Camara de Anchieta;
“Ao Sr. Presidente da Cadmara Municipal de Anchieta
Sr.

e) Nome completo, cargo/fungédo, matricula, nimero do CPF e telefone do
Agente Publico solicitante;

f) Descrico das atividades a serem realizadas, no periodo da diaria, local da
atividade, periodo de afastamento (data e hora) e outras justificativas que se

fizerem necessarias;

g) Indicag@o do meio de transporte a ser utilizado (transporte terrestre, aéreo ou

veiculo oficial);

h) Demonstrag¢ao do valor da diéria:
‘namero de diérias x valor da diaria = valor total”

i) Assinatura do Agente Puablico.
Identificador: 310031003700300034003A005000 Conferéncia em http://www3.camaraanchieta.es.gov.br/autenticid, r ,{ﬂ
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ANEXO Il
BOLETIM DE DIARIA

a) Numero do Documento:

“Oficio SETOR / Gabinete n° ___/2014”
b) Local e data:

“Anchieta/ES, de de &
¢) Referéncias:

- Assunto

‘Ref.: Boletim de Diaria para Vereador/Servidor Publico da Cémara Municipal

de Anchieta”

- Numero do Processo Administrativo
“Protocolo n®: /2014”
- Nidmero de Empenho

“Nota de Empenho n®’

d) Encaminhamento ao Excelentissimo Senhor Presidente da Camara de

Anchieta;
“Ao Presidente da Cédmara Municipal de Anchieta

Sr. -

e) Nome completo, cargo/fungédo, matricula, nimero do CPF e telefone do

Agente Publico solicitante;

f) Descriga@o das atividades realizadas no periodo da diaria, local da atividade,
periodo de afastamento (data e hora) e outras justificativas que se fizerem

necessarias: x| g

g) Indicagdo do meio de transporte utilizado (transporte terrestre, aéreo o
Identificador: 310031003700300034003A005000 Conferéncia em http://www3.camaraanchieta.es.gov. br/autenticidade.
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veiculo oficial);

h) Data de recebimento do recurso e valor;

i) Assinatura do Agente Publico.
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SECAO DE TESOURARIA
MINUTA DA INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 002/2014

VERSAQ: 0.2

Aprovacédo em: / /2019

Ato de aprovagao: Resolugdo n°® /2019

Unidade Responsavel: Secdo de Tesouraria

Dispde sobre normas e procedimentos
para pagamento de despesas por meio
de suprimento de fundos no ambito do
Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAOQ |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa dispde sobre normas e procedimentos para
pagamento de despesas por meio de suprimentos de fundos (adiantamentos)
concedidos pela Camara Municipal de Anchieta-ES desde a solicitacé@o até a

prestagao de contas e consequente arquivamento do processo.
Identificador: 310031003700300034003A005000 Conferéncia em http://www3.camaraanchieta.es.gov.br ticidade.
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECAO i
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Norma Interna abrange a Segéo de Tesouraria e também as demais
unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

SECAO lii
DAS DEFINICOES

Art. 3°. Para fins desta NORMA, considera-se:

§ Adiantamento ou Suprimento de Fundos - E a entrega de
numerario a servidor, sempre precedido de empenho na dotagio prépria, no
limite maximo de 10% (dez por cento) do valor estabelecido na alinea “a” do
inciso |l do art. 23 da Lei Federal n® 8.666/93, alterada pela Lei n° 9.648/98, para
o fim de realizar despesas de pequeno vulto, no prazo maximo de 90 dias.

II. Agente Suprido - Denomina-se Agente Suprido ao servidor que
detenha autorizagdo para proceder a execugdo financeira, com destinacéo
estabelecida pelo Ordenador de Despesas, sendo responsavel pela aplicacéo e
comprovagao dos recursos recebidos a titulo de Suprimento de Fundos

1. Despesa de Pequeno Vulto - Sdo aquelas cujo valor, em cada
nota fiscal, fatura, recibo ou cupom fiscal, ndo exceda a 0,5% (meio por cento)
do valor constante da alinea “a” do inciso Il do art. 23, da Lei n° 8.6686, de junho
de 1993.

V. Diligéncia - E o procedimento de retorno, para regularizagao, de
um processo de adiantamento que apresentou comprovagdo incorreta ou
incompleta, que dependendo do caso sera obrigatéria a instauracéo de processo

Identificador: 310031 0300034003A005000 Conferéncia em http://www3.camaraanchieta.es.gov.br/autenticidade. ]ﬂ
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

administrativo pela autoridade ou 6rgao competente, sob pena de

responsabilidade.

V. Material de consumo - E o material de utilizagédo continua e de

reposicao periédica, que nao pode ser incorporado ao patriménio.

VL. Prazo de aplicacéo - E o periodo em que o responsavel pelo
recurso podera realizar as despesas, contados a partir da data do pagamento.

Vil. Prestacdo de contas - Demonstrativo organizado pelo préprio
agente (responsavel pelo recurso), acompanhado de documentos
comprobatdrios das operagdes de receita e despesa, apresentado dentro dos
prazos fixados, os quais, serdo apreciados pelo Setor Financeiro.

VI, Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica - Servigos executados por
Pessoa Fisica.
IX. Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica - Servicos executados

por empresa, devidamente constituida, com emissao de nota fiscal.

X. Ordenador de Despesas - E toda e qualquer autoridade cujos atos
resultem em emiss&o de empenho, autorizagéo de pagamento, suprimento ou

dispéndio de recurso da Instituiggo.

XI. Servidor em Alcance -E aquele que ndo prestou contas de

suprimento no prazo regulamentar ou cujas contas ndo tenham sido aprovadas.

SECAOQ IV
DA BASE LEGAL

Identificador: 310031003700300034003A005000 Conferéncia em http://www3.camaraanchieta.es.gov.br/autenticidade. ,{ﬁ 4
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa encontra fundamento juridico na
Constituicao Federal; Lei 4.320/64, de 17/03/64, art. 68 € 69, na Lei 8.666/93 na
Lei n°® 9.648/98: na Lei Complementar n° 101/2000: no Decreto Lei 200/67, no
Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico 72 edi¢do, na Constituicao
Federal, art. 70, e demais legislagdes pertinentes ao assunto, inclusive as de

ambito interno.

CAPITULO I
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete ao Departamento Financeiro como responsavel pela Instrucéo

Normativa:

l. Promover a divulgacio e implementagdo dessa Instrugao
Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e

supervisionar sua aplicagéo:
Il. Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com
a unidade responsavel pela coordenagéo de controle interno, para definir as

rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragao, atualizacdo ou expansao.

Art. 6°. Compete ao Agente Suprido:

l. Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugao
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participacéo no processo
de atualizagdo.

Identificador: 310031003700300034003A005000 Conferéncia em http://www3.camaraanchieta.es.gov.br/autenticidade.

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



PROC. 1Ll\|
FLS: 1
ASS:

[—

X

pgr

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I. Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre
alteracGes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizag&@o, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

1. Manter a Instrugdo Normativa a disposigéo de todos os funcionarios

da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma.

V. Cumeprir fielmente as determinagées da Instrugdao Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo na

geracao de documentos, dados e informacdes

Art. 7°. Compete a Controladoria Interna:

l. Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes
Normativas e em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e
avaliacao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.

. Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficiéncia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatacao de novas Instrugées Normativas.

. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em
meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a
verséo vigente de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO Iii
DOS PROCEDIMENTOS
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DA CONCESSAO

Art. 8°. As requisiges de adiantamento sero feitas pelo servidor nomeado
agente suprido ao Presidente da Camara Municipal, através de solicitagao de
despesa, conforme ANEXO II.

Art. 9°. Os adiantamentos sé poderio ser empenhados em nome do Agente
Suprido e somente poderdo custear despesas realizadas por funcionarios da

Céamara Municipal.

Art. 10. A concessdo de adiantamentos ficara condicionada a existéncia de
dotacé@o orgcamentaria e de recursos financeiros, além da observancia as demais

regras e condigcbes estabelecidas nesta Instrugio Normativa.

Art. 11. O setor financeiro entregara numerario a servidor nomeado, agente
suprido, sempre precedido de empenho na dotagao propria, no limite méximo de
10% (dez por cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso |l do art. 23 da
Lei Federal n° 8.666/93, alterada pela Lei n° 9.648/98 e pelo Decreto N° 9.412
de 18 de junho de 2018 para o fim de realizar despesas de pequeno vulto, no
prazo de 90 dias para aplicacéo do recurso.

Art. 12. E vedado o fracionamento de despesa para adequagéo deste valor,
caracterizado nao s6 pela mesma classificagdo contabil. mas também pela

mesma natureza fisica ou funcional.

Art. 13. E vedada a concessio de suprimento de fundos para:
I Aquisicdo de bens ou contratagdes de servicos que caracterizem agéo
continuada;
ll.  Aquisicdo de bens para a qual exista contrato de fornecimento e/ou

prestacao de servicos;
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ll.  Aquisicdo de material permanente ou realizacdo de outra despesa que
resulte em mutagéo patrimonial;

IV.  Assinatura de livros, revistas, jornais e periddicos.

V. Responsavel por dois suprimentos;

VI. Responsavel por suprimentos de fundos de que n&o tenha prestado
contas de sua aplicacao;

VIl.  Que néo esteja em efetivo exercicio na Camara Municipal;
VIll.  Que esteja respondendo a sindicancia ou a processo administrativo
disciplinar;

IX. Declarado em alcance, em razdo de n&o ter prestado contas de
suprimento no prazo regulamentar ou cujas contas ndo tenham sido

aprovadas.

Art. 14. E proibida a realizagdo de despesas antes da efetivagdo do
adiantamento (“fiado”) ou apés o prazo de aplicagéo do recurso de adiantamento:
sendo vedado o atendimento de indenizagao ou ressarcimento a qualquer titulo.

Art. 15. SO podem ser obtidos novos adiantamentos apés a prestacéo de contas
da utilizagao dos recursos anteriores, assim a nova solicitacdo de adiantamento
deve vir junto a prestacéo de contas do Ultimo que estara sujeita a aprovagao.

Art. 16. Podera ser concedido, num s6 ato, dois suprimentos de fundos ao
mesmo servidor, um para material de consumo e outro para servicos de
terceiros, cujo valor total ndo podera ultrapassar o limite previsto 10% (dez por
cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso |l do art. 23 da Lei Federal n®
8.666/93, alterada pela Lei n° 9.648/98 e pelo Decreto N° 9.412 de 18 de junho
de 2018.

SEGAO Il
DA APLICACAO
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Art. 17. O periodo de aplicagéo néo podera exceder a 90(noventa) dias a contar
da data do recebimento do adiantamento de fundos, sendo vedada a

prorrogagéo do periodo de aplicagao.

Art. 18. Nao havendo a aplicag&o até o final do prazo estabelecido, o valor nao
aplicado sera devolvido, através de dep6sito na conta corrente da Camara
Municipal de Anchieta-ES, no prazo maximo de 07 (sete) dias Uteis, € O

comprovante de deposito anexado a Prestagdo de Contas.

Art. 19. O Agente Suprido devera aplicar corretamente os recursos, sendo
vedada a transferéncia de responsabilidade ou a sua substituigdo no

adiantamento recebido em seu nome.

Art. 20, Sempre que houver dividas quanto a utilizagédo do recurso entrar em
contato com Departamento Financeiro ou setor equivalente, conforme estrutura

organizacional da Unidade Gestora.

Art. 21. A despesa deve corresponder ao valor de mercado ou inferior a esse e

nao podem ser estranhas aos servigos institucionais.

Art. 22. Nenhum pagamento poderéa ser efetuado fora da data limite do periodo
de aplicagéo, indicado na solicitagéo de adiantamento (ANEXO 1) e, igualmente,
ndo serdo admitidos comprovantes de pagamento com data anterior a do

adiantamento.

SECAQ lil
DO REQUERIMENTO

Art. 23. A solicitacdo da concesséao do suprimento de fundos, ANEXO Il, devera
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|. Nome completo, numero de inscrigdo no cadastro de pessoas fisicas da
Secretaria da Receita Federal (CPF), cargo ou fungdo do suprido:

Il.  Valor do suprimento;

lll.  Finalidade do suprimento e natureza da despesa.

Art. 24. Com o requerimento devera ser encaminhada a “Declaragdo de Ciéncia
das normas do adiantamento”, conforme ANEXO VI, e, quando for o caso, a
indicagao do servidor que atestara as despesas da unidade.

SECAO IV
DA UTILIZAGAO

Art. 25. O adiantamento &€ um procedimento de excegéo, pois, via de regra, as
aquisi¢cdes e os servigos devem ser licitados. Desta forma, este recurso devera

ser utilizado apenas (requisitos):

I.  Quando n&o existir disponibilidade do material no Almoxarifado da
Unidade Gestora ou contrato de prestagéo de servigos em vigéncia que
contemple o atendimento & Camara Municipal de Anchieta. Para certificar-
se disso devera ser feita consulta a Diregao Administrativa, e a resposta
do supracitado departamento devera compor a prestagéo de contas;

ll. Quando n&o se tratar de aquisi¢des de um mesmo objeto que ao longo do
exercicio financeiro possam vir a ser caracterizadas como fracionamento

de despesa e, consequentemente, como fuga do processo licitatério:
. Quando decorrente de situagbes de emergéncia, devidamente
caracterizadas, que possam resultar em eventuais prejuizos @ Camara

Municipal ou perturbar o atendimento dos servigos e nao for possivel
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aguardar a contratacdo por meio de licitagdo ou sua dispensa. A
justificativa do ocorrido deve ser juntada a prestacdo de contas;

IV. Quando for para aquisicdo de despesa de pequeno valor.

SECAOV
DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 26. A prestacdo de Contas devera ser encaminhada ao Departamento
Financeiro, ou setor equivalente, conforme estrutura organizacional, dentro de
07 (sete) dias uteis, contados do término do prazo de aplicagdo, por meio de

Oficio, e dela constar3o:

|.  Expediente de encaminhamento assinado pelo suprido;

ll.  Demonstrativo das despesas, com discriminag&o individualizada dos
pagamentos realizados e dos respectivos comprovantes e valores
(ANEXO 1V);

lll.  Comprovantes de recolhimento do saldo, quando for o caso;
IV. Primeira via dos comprovantes das despesas realizadas.

V. Data, assinatura e carimbo do servidor publico responsavel pelo

adiantamento.

Art. 27. As notas fiscais, devidamente atestadas, coladas, separadamente, em
folhas de papel A4, para ndo haver extravio.

Art. 28. Comprovantes de devolugio dos saldos ndo utilizados, se houver. O
depdsito da devolugdo deve ser feito em SEPARADO para cada elemento de

despesa (consumo e servigo).
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Art. 29. Declaracdo assinada pelo responsavel pelo recurso, de desisténcia de
ressarcimento e/ou indenizagao pelo erario, na hipétese de o valor das despesas
ultrapassar o montante do adiantamento, conforme ANEXO V.

Art. 30. A nota fiscal para comprovagao de despesas de consumo (aquisi¢éo de

produtos), devera ser, obrigatoriamente, do tipo eletrénica (NFE).

Art. 31. Os comprovantes de despesa, que ndo poderdo conter rasuras,
acréscimos ou emendas, serdo emitidos em nome da Camara Municipal de
Anchieta-ES, com data de emiss@o dentro do prazo de aplicagéo do suprimento
de fundos, por quem prestou o servigo ou forneceu o material, e deles constarao:

|. Discriminacédo clara e completa do material fornecido ou do servigo
prestado, ndo se admitindo generalizagdo ou abreviaturas que
impossibilitem a identificagdo das despesas realizadas;

Il. Indica¢do da unidade e da quantidade do material ou servico, bem como

dos valores unitario e total; e

Ill. Atestacdo de que o material foi fornecido ou o servigo foi prestado, firmada
por quem os tenha solicitado, que nao o suprido, preenchida com data,
nome, lotacédo e cargo ou fungdo do servidor, conforme anexo .

Art. 32. A comprovacgao das despesas a conta de suprimento de fundos far-se-

a por:

I. Nota fiscal, no caso de servigo prestado por pessoa juridica ou de compra .
de material;
. Recibo de pagamento (RPA), no caso de servigo prestado por pessoa
inscrita no instituto Nacional do Seguro Social (INSS), o qual devera ;
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1@

conter nimero de inscri¢do no CPF, niimero do documento de identidade,
enderego, nome por extenso, retengdes legais; nimero de registro no
INSS e assinatura do prestador.

Art. 33. Nenhum adiantamento podera ter sua prestacao de contas postergada

para o exercicio seguinte.

Art. 34. No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento ser&o recolhidos
a Camara Municipal até o dia 20, data limite para prestacéo de contas no ultimo
més do ano, mesmo que o periodo de aplicag&o nao tenha sido expirado.

Art. 35. A comunicag&o sobre as irregularidades e/ou despesas impugnadas far-
se-a através de notificagdo, pelo setor financeiro/contabil, fixando prazo de 3
(trés) dias Uteis para que o responséavel possa sana-las.

Art. 36. O responsavel assinard o recebimento da via original da notificagao,
colocando de préprio punho a data do recebimento.

Art. 37. Apés encaminhado os esclarecimentos e demais documentos o setor de
finangas emitiré parecer no caso de a prestacé@o de contas ser considerada total
Ou parcialmente irregular, aplica-se a SECAO VI da presente Instrugdo
Normativa.

Art. 38. Ao final de cada exercicio, cabe ao setor financeiro, auxiliado pelo setor
contabil, verificar se todos os adiantamentos tiveram suas prestagdes de contas

apresentadas e se houve a devolugdo dos valores nao utilizados até entdo,
tomando as providéncias cabiveis. %

SECAO VI _ »
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DO RESSARCIMENTO E PENALIDADES

Art. 39. Decorrido o prazo concedido para a regularizacao das situagdes
apontadas na analise, caso as contas forem consideradas total ou parcialmente
irregulares, o servidor publico responsavel pelo adiantamento devera ressarcir
aos cofres publicos, no prazo maximo de 3 (irés) dias Uteis, os valores
correspondentes as despesas impugnadas.

Art. 40. Cabera ao Setor Financeiro, com auxilio do Setor Contabil, comunicar a
Controladoria Interna, todas as situagdes de nao recolhimento aos cofres
publicos dos valores ndo aplicados, assim como, da auséncia de ressarcimento
do valor de despesas consideradas irregulares (impugnadas) nas prestacoes de

contas e também atraso na prestagao de contas.

Art. 41. As prestacdes de contas consideradas irregulares ou realizadas fora do
prazo constante desta Instrugdo Normativa, bem como auséncia de
ressarcimento no prazo tempestivo, estarao sujeitas a instauragdo de sindicancia
e/ou Processo de Tomada de Contas Especial, devendo o Setor de Financas
encaminhar & Unidade Central de Controle Interno da Unidade Gestora.

Art. 42. De posse dessa informagao, a Controladoria Interna, no prazo maximo
de 15 (quinze) dias, devera orientar o Ordenador de Despesas para as devidas
providéncias, incluindo medidas administrativas para ressarcimento se

configurado dano ao erario.

CAPITULO IV !
DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 43. Os suprimentos de fundos sdo considerados despesas efetivas,
registradas sob a responsabilidade do suprido até que se proceda a baixa, apos

a aprovacgao das contas.

Art. 44. Se o suprido ndo prestar contas do suprimento de fundos recebido no
prazo fixado ou se as contas prestadas forem impugnadas, serao adotadas, de
imediato, as medidas necessérias a apuragéo dos fatos e a quantificagdo dos

danos causados ao erario.

Art. 45. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pelo
Chefe do Departamento Financeiro, o Ordenador de Despesas e, quando
necessario, a Unidade Central de Controle Interno e a Assessoria Juridica.

Art. 46. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, nao eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por

exigéncia legal.

Art. 47. Esta Instrugio Normativa entraré em vigor na data de sua publicagao.
Fica revogada a Instrugao Normativa 02/2014, Versao 0.1.

Anchieta-ES /05 osto de 2019.

A

DA SILVA

President®a da Jamara
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ANEXO |

MODELOS DE CARIMBOS DE ATESTO

Obs.: Providenciar a confecgdo dos carimbos; O carimbo do Servidor tera que
obrigatoriamente conter o nome e cargo/fungao.

MATERIAL DE CONSUMO Atesto, que recebi os materiais constantes da
presente nota. Em / /

(Assinatura e carimbo do Servidor)

SERVICOS DE TERCEIROS Atesto que foram prestados os Servigos

mencionados. Em / /

(Assinatura e carimbo do Servidor
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ANEXO li

MODELO DE REQUISIGAO DE DESPESA

Anchieta-ES, (dia) de (més) de (ano).

DO: REQUERENTE (NOME DO SERVIDOR REQUERENTE)

A: PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

Exma. Presidente

Utilizo-me do presente para solicitar de Vossa Exceléncia, liberagdo de pronto
pagamento, em nome do servidor efetva (nome do servidor),
matricula/Portaria(xxx), nomeado agente suprido, despesas esta intitulada como
Suprimento de Fundos para pagamentos de despesas de pequeno vulto, sendo
R$ XXXXXX com material de consumo & R$ XXXXXXXX com prestacao de
servico, que ndo justificam a instaurag@o de processo administrativo, valor este
que devera ser aplicado até o dia xx/xx/xxxx, conforme prazo de aplicagao
definido na Instrucdo Normativa SFI 01/2014.

Nome do agente Suprido

Cargo ou Fungéo
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ANEXO lli

MODELO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

Anchieta-ES (dia) de (més) de (ano).
Assunto: Prestagéo de Contas de Adiantamento

Senhor (a) Chefe de Secéao de Tesouraria,

Encaminho a Vossa Senhoria a prestagéo de contas do recurso de adiantamento

referente processo n° (xx), empenho n° (x), para as providéncias necessarias.

Atenciosamente,
(NOME DO SIGNATARIO)

(CARGO)
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ANEXO IV
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MODELO DE PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

RGAO:
RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO:
CARGO: N° MATRICULA:
N° EMPENHO: VALOR R$:

PRRIODO DE APURAGAO

PRESTACAO DE CONAS ATE:

MOTIVO DA DESPESA:

Vimos por meio deste, enviar os comprovantes abaixo relacionados, para

prestagdo de contas do adiantamento recebido em

-

BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS

Razao CNPJ N° Nota Data Valor R$ | Justificativa |
Social da
despesa
RESUMO GERAL
VALOR DO ADIANTAMENTO
VALOR DAS DESPESAS
SALDO A DEVOLVER ‘
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ANEXO V

MODELO DE DECLARAGAO DE DESISTENCIA DE RESSARCIMENTO
DECLARAGAO

Eu, (NOME DO SIGNATARIO), (CARGO) da (LOCALIDADE ONDE ATUA),
DECLARO, que renuncio o ressarcimento pelo erario em razéo do valor das
despesas terem ultrapassado o montante do Adiantamento, na ordem de R$

00,00 (valor por extenso).

Anchieta-ES, (dia) de (més) de (ano).

(NOME DO SIGNATARIO)
(CARGO)

(CPF n°)
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ANEXO VI

MODELO DE DECLARAGAO DE CIENCIA (ENCAMINHAR COM O
REQUERIMENTO)

DECLARACAO

B Eu, (NOME DO SIGNATARIO), (CARGO) da (LOCALIDADE ONDE ATUA),
DECLARO que tenho ciéncia do regulamento previsto na Instru¢gdo Normativa
SFI n°® 01/2014, versao 0.2, inclusive das normas de Regime de Adiantamento,

cuja previsao legal encontra-se na Lei 4.320/64.

Ademais, informo que o servidor (NOME), matricula/portaria n® xxxxx, exercendo

o cargo de (CARGO), é quem devera atestar as despesas efetuadas.

Por ser verdade, firmo a presente.

Anchieta-ES, (dia) de (més) de (ano).

(NOME DO SIGNATARIO)

Cargo ou Funcao

CPF n° :
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SECAO DE TESOURARIA

MINUTA DA INSTRUGAO NORMATIVA SFi N° 03.2014

VERSAQ: 0.2
Aprovacdo em: / /2019
Ato de aprovacao: Resolugéo n° /2019

Unidade Responsavel: Secéo de Tesouraria

Dispde sobre procedimentos para
registro e controle das disponibilidades
financeiras no 4ambito do Poder

Legislativo Municipal

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SEGAO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa visa disciplinar e padronizar 0s procedimentos
para registro e controle das disponibilidades financeiras de responsabilidade da
camara Municipal de Anchieta;

Identificador:
dor: 310031003700300034003A005000 Conferéncia em http://www3.camaraanchieta.es.gov.br/autenticidade
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SECAO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Norma Interna abrange o Setor Financeiro (Tesouraria) € também

as demais unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo

Municipal.

SEGAO Ill

DAS DEFINICOES
Art. 3° Para os fins desta NORMA, consideram-s€ 08 seguintes conceitos:

! Conciliagdo bancéria — E a comparacéo do saldo de uma conta
bancaria de movimento com uma informacdo externa a contabilidade (extrato
bancario), de maneira que se possa ter certeza quanto a exatidao do saldo em

analise, em determinada data;

Il Tesoureiro- E a pessoa encarregada da tesouraria que efetua as
operagdes monetarias de caixa e/ou bancos da entidade da administragao
publica, bem como efetua os registros contabeis de pagamento, recebimento,

duodécimos, rendimentos de aplicagéo financeira, dentre outros.

Ml Disponibilidades Financeiras — S&o os valores disponiveis
liquidos, apos operagdes de entradas e saidas, tanto em conta corrente guanto

em conta de aplicagédo de curto prazo com disponibilidade imediata;

Identificador: 310031003700300034003A005000 Conferéncia em t www3.camaraanchieta.es.gov.br/autenticida
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V. Duodécimo — E uma fragéo proporcional e constante a ser

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

repassada mensalmente ao Poder Legislativo, até o dia 20 de cada més.

V. Imposto de Renda Retido na Fonte — Valor do imposto de renda
retido dos servigos prestados por pessoa juridica e ou fisica, bem como, retidos

na folha de pagamento. Tal valor retido representa receita para o Municipio.

VL. Ordem bancéaria — Documento destinado ao pagamento de

compromissos, bem como a liberagao de recursos para fins de adiantamento.

VII. Rendimento de Aplicagdo Financeira — Numerario auferido a

partir de um investimento com rentabilidade fixa ou variavel.

SECAO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instruc@o Normativa esta ancorada na seguinte legislagao,
sem prejuizo de outros instrumentos legais que a situacao exigir, Constitui¢ao
Federal de 05/10/1988 (CF de 88); Lei da Contabilidade Publica — Lei Federal n°
4.320/1964, de 17/03/1964; e Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) — Lei
Complementar n° 101/2000, de 04/05/2000; Resolugdo CMA 01/2016, expedida
pela UCCI da Camara Municipal de Anchieta e Lei Municipal 1.258/2017 (Lei do
Quadro), Lei n® 12.527/2011.

CAPITULO I .
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Compete a Secgéo de Tesouraria: ‘/ﬂL

Identifi :
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l. Promover a divulgagéo e implementagao da Instrugdo Normativa,

juntamente com O UCCI, mantendo-a atualizada, orientar as areas executoras e

supervisionar sua aplicagao;

. Cumprir as determinagoes desta Instrugdo Normativa, em &

special

quanto aos procedimentos de controle e quanto a sua padronizagao na geragao

de documentos, dados e informagdes.

[l Promover o controle dos registros das entradas recebidas pela

Camara Municipal;

V. Promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa,

apos verificar se a despesa foi liquidada pelo responsavel (fiscal/diretor), por

meio do documento Liquidagao da Despesa, onde é observado a regularidade

dos documentos que atestem a prestag&o do servigo ou a entrega do material, a

correta identificagdo do credor, bem como outras exigéncias necessarias a

ratificagdo do direito;

V. Preparar nota/ordem de pagamento, registro de ordem bancéria ou

emissao de cheques para assinatura das autoridades competentes;

VI. Promover a conciliagao bancaria, € manter os registros

correspondentes e necessarios;

Vil Conferir e organizar documentos & processos financeiros;
VIl Organizar e atualizar banco de dados pertinente & drea de atuagao;
IX. Estabelecer rotinas adminisirativas adequadas a fatores

organizacionais, legais € técnicos;
Identifi :
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amentos através de ordem bancaria, e eventualmente

X. Executar pag
o bancario, e outros meios legais que comprovem O

cheques nominais, deposit

pagamento;

XI. Manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem

como os cheques cancelados;

XIL. Efetuar o pagamento somente apds a aprovagao dos processos

de pagamento, por autoridade competente;

X Programar € executar pagamentos obedecendo a ordem

cronolégica de vencimentos;

XIV. Efetuar os registros contabeis de pagamento, recebimento,

duodécimos, rendimentos de aplicago financeira.

XV. N&o efetuar pagamento sem O fornecimento de Recibo, Fatura,

Nota Fiscal devidamente atestada, nota de empenho & liguidag&o;

XVI. Participar, efetivamente, de programas de reciclagem e

treinamento de servidores do setor, objetivando a profissionalizagao;

m o setor de contabilidade da Camara

XVIL. Trabalhar em conjunto CO
do das acdes do Setor de Tesouraria;

Municipal de Anchieta, sempre informan

XVIIL. Emitir a solicitagdo de materiais, equipamentos € Ou servigos

pertinentes ao setor, para serem encaminhados ao setor de compras,

XIX. Alimentar o portal da Camara Municipal com as informagdes de

competéncia do setor, conforme dispde a Lei Federal n° 131/2009 — Lei da

y Transparéncia.
entificador: 310031
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CAPITULO IlI
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO |
DOS RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS

Art. 6° O Chefe de Secao de Tesouraria, na execugao dos procedimentos de
registro e controle das disponibilidades financeiras:

l. Acompanha os ingressos de recursos oriundos de duodécimos;

Il. Verifica, periodicamente, se os langamentos a crédito e a débito da
conta bancaria conferem com as emissdes de ordem de pagamento, com os
recebimentos de transferéncias financeiras, e com os langamentos contabeis.

Il Efetua o pagamento através de ordem bancaria, por meio da sua
assinatura eletrénica juntamente com assinatura eletrénica do presidente:
eventualmente, o pagamento podera ser efetuado por meio de cheque nominal,
0s pagamentos deverao ser efetuados por processo;

V. Identifica a pessoa recebedora, colocando essa identificagdo na
Ordem de Pagamento, quando o pagamento for efetuado na Tesouraria;

V. Executa os pagamentos de forma individualizada para

contabilizacdo em separado;

VI. Nao realiza pagamento de forma antecipada antes da execugéo do

servigo ou da entrega do bem, com éxcecao dos casos permitidos em lei;

Identlflcador 310031003700300034003A005000 Conferéncia em http://www3.camaraanchieta.es.gov.br/autenticidade.
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VIL. Cancela os cheques emitdos ha mais de 180 (cento e
oitenta) dias em que o fornecedor n&o veio receber, e restitui o valor

aos cofres publicos com identificagdo individual;

VIII. Cancela cheques por intermédio de processos administrativos, com
todos os documentos que originou a despesa, com cdpia do cheque e com

comprovante do deposito restituido;

IX. Efetua o pagamento de fornecedores somente apdés a devida
liquidagdo da despesa e quando for o caso acompanhado de planilha de
retencdes de INSS, ISS, IRRF e outros, @ entregues na Tesouraria com

antecedéncia razoavel, observando a data de vencimento;

X. Obedece ao cronograma estabelecido pela Programagao
financeira, para pagamento de fornecedores € outros, exceto quando se

tratar de diarias e adiantamentos;

X|. Obedece, dentro da programacao financeira estabelecida, a ordem de
prioridade a seguir, considerando que a execugdo orgamentaria das despesas

sera baseada no fluxo de ingresso de recursos:
a. Despesas com Pessoal e Encargos Sociais;

b. Quanto aos pagamentos das obrigagbes decorrentes do
fornecimento de bens, locagdes, realizagdo de obras e prestagao
de servicos, o Departamento Financeiro deve obedecer a ordem
cronolégica da exigibilidade para cada fonte diferenciada de
recursos, em atendimento ao disposto no art. 5° da Lei Federal n°.
8.666/93, bem como a ordem da liquidagao da despesa;

c. Os pagamentos de restos a pagar também obedecerao a ordem
Identificador: 31003100370036EARINBIEHEE figiRilidAde Slouidacao da despesa; ade. M
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d. As despesas com datas de vencimento programadas como
boletos, faturas ou contratos deverao ter preferéncias de
pagamentos em suas datas de vencimento, a fim de evitar

incidéncia de multas e juros.

XIL. Efetua o pagamento das despesas exclusivamente pelo Setor de
Finangas mediante ordem bancaria. Eventualmente o pagamento sera efetuado

mediante cheques nominativos.

Paragrafo Unico Nenhum pagamento podera ser realizado sem a efetiva
liquidagdo da despesa, entendida esta como a efetiva entrega do material, a
prestagdo do servigo, a execugao da obra ou a concretizagcao da locacéo.
Juntamente ao processo com a Nota Fiscal da despesa devera estar emitida a
liquidagdo da despesa contendo o ATESTO com data, assinatura de
identificagao do responsavel pelo recebimento do produto e/ou sernvigos; Assim
como os documentos de Regularidade Fiscal previstas no Art. 20 da Lei
8.666/99;

SECAO i
DA SEGURANGA NA TESOURARIA

Art. 7° Todos os documentos e cheques devem ser mantidos em seguranga na

gaveta com chave ou no cofre da Tesouraria;

Paragrafo Unico Caso o Tesoureiro precise se afastar do seu local de trabalho,
manter os documentos e cheques sempre em boa ordem e seguranca;

Art. 8° Nunca manter em Tesouraria taldes de cheques da Camara

assinados em branco de forma antecipada;

Identificador: 310031003700300034003A005000 Conferéncia em http://www3.camaraanchieta.es.gov.br/autenticidade.
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Paragrafo Unico Caso os responsaveis pela assinatura das autorizagdes
bancarias precisem viajar, este fato devera ser previsto com antecedéncia e

comunicado ao Tesoureiro,

SEGAO Il

DO FECHAMENTO DO CAIXA E DA CONFERENCIA

Art. 9° Os documentos (pagamentos), depois de conferidos, serao

encaminhados a Contabilidade para arquivamento;

. Frequentemente os extratos bancérios deverao ser conferidos;

1l Se houver avisos de débitos ou créditos que ainda ndo foram
lancados na Contabilidade, insistirem com o Banco a fim de identificar o

contribuinte, inclusive solicitando uma segunda via se for necessario.

[. Nao deixar pendéncias bancéarias antigas por falta de avisos

bancarios.

Art. 10 Controlar os saldos bancérios, baseado nos registros internos, a fim de

evitar saldos negativos nas contas correntes;

Art. 11 Em Caso de a rede bancéria registrar tarifa bancéria indevida, o

Tesoureiro (a) devera solicitar imediatamente o estorno da mesma;
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CAPITULO IV
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 12 O Tesoureiro n@o deve permitir a entrada elou circulacéo de pessoas
estranhas ao servigo no seu recinto de trabalho;

Art. 13 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, nac eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por

exigéncia legal.

Art. 14 Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Fica revogada a Instrugao Normativa SF1 n° 03/2014, Versao 0.1.

Anchieta, 05/ dgagosto de 2018.

EL OR
Controlador Geral
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