ESTADO DE MATO GROSSO
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO

INSTRUCAO NORMATIVA SFI - N°. 001/2023

Versio: 01

Aprovacio em: 25/09/2023

Ato de aprovacéo: Portaria n° 091/2023

Publica¢ao: 26/09/2023

Unidades Responsaveis SCI — Sistema de controle Interno e SFI — Sistema
Financeiro.

“Dispor sobre as rotinas e procedimentos de controle a
serem observados nos pagamentos de despesas diversas,
a serem executadas pelo setor de Tesouraria e
Contabilidade da Camara Municipal de Comodoro.”

I. ABRANGENCIA
Abrange o setor de Tesouraria, Contabilidade e Compras do Poder Legislativo.
II. CONCEITO

Conjunto de atividades desenvolvidas na unidade deste 6rgdo quando dos
pagamentos, implantando acdo no ambito do Poder Legislativo e Setor de Tesouraria
e Contabilidade direcionada a melhoria da qualidade do servigo deste setor.

Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:
a) Despesa Orcamentiria: aquela que depende de autorizagdo legislativa

para ser realizada e que ndo pode ser efetivada sem a existéncia de crédito

orgamentario correspondente;
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b) Despesa extraorcamentaria: aquela em que os pagamentos que ndo
dependem de autorizagdo legislativa, ou seja, ndo integram o or¢gamento
publico. Se resumem na devolugdo de valores arrecadados sob titulo de
receitas extraorgamentarias;

¢) Empenho: ato administrativo emanado pela autoridade competente, que
cria para o Poder Publico a obrigag¢do de pagamento pendente ou ndo de
implemento de condi¢do, compreendendo a autorizagdo e a formalizagdo;

d) Nota de Empenho: o documento que materializa o empenho;

e) Liquidagdo de despesa: a verificagdo do direito adquirido pelo credor,
tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito;

f)  Nota de liquidacdo: o documento que materializa a liquidagdo da despesa;

g) Pagamento: a entrega de recurso financeiro ao credor da Camara
Municipal para extinguir débitos ou obrigacdes.

h) Ordem de pagamento: o documento que materializa o pagamento.

i) Processo de despesa: ¢ constituido pela nota de empenho, nota de
liquidacdo, ordem de pagamento, Nota fiscal ou fatura ou recibo ou outro
documento comprobatério da despesa e demais documentos que fizerem

necessario para comprovacdo de regularidade fiscal.

III. BASE LEGAL AY

A presente Instrugcdo Normativa tem como base legal as seguintes Leis. Lei n°.

4.320/64, lei complementar 101/2000 e Lei Municipal n® 1.328/2011.

IV.  RESPONSABILIDADES
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1. Da Unidade de Controle Interno - UCI

a) Prestar apoio técnico por ocasido atualizagdes da Instrugdo Normativa,
em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Pagamento — SP,
propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos
controles;

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a

aplicagdo da Instru¢do Normativa.
2. Das Unidades Executoras

a) Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa
na fase de sua elaboragdo quanto ao fornecimento de informagdes e a
participacdo no processo de elaboragio.

b) Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteragde
que se fizerem necessaria nas rotinas de trabalho, objetivando sua \)\\)
otimizagdo tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos /
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

c) Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinag¢des da Instru¢cdo Normativa, em especial
quando dos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos

procedimentos na gera¢do de documentos, dados e informagdes.

3. Da Tesouraria/Financeiro
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Observar as fases das despesas: empenho e liquidagdo, obedecendo
rigorosamente todas as fases para posterior pagamento.

Providenciar o pagamento de despesas extraorcamentarias devidamente
autorizadas;

Organizar a rotina interna de pagamentos aos credores;

Acompanhar diariamente a movimentag@o das contas bancarias da Camara
Municipal,

Manter conciliagdo bancaria didria;

Emitir os extratos bancarios e suas respectivas conciliagdes;

Manter arquivo dos registros financeiros para fins de consulta e
fiscalizagdo;

Manter o controle de faturas ou outras obrigagdes por data de vencimento;
Nio efetuar pagamento sem o fornecimento de recibos e/ou Nota Fiscal;
Proceder a revisdo do processo e seus documentos comprobatdrios da
despesa no que se refere a calculos, soma e pagamentos;

Manter controle de informagdes sobre saldos contabeis;

Efetuar pagamentos por meio de transferéncia on-line, somente com a
assinatura dos responséaveis ou pessoa designada em situagdo excepcional;
Atualizar o cadastro dos responsaveis pela assinatura na agencia no qual o

Orgdo possui conta;

4. Da Contabilidade

a)

Acompanhar a execugdo orcamentdria e financeira da Camara Municipal
e determinando correg¢des e adotando providéncias para a correta aplicagido

dos procedimentos e normas instituidas nesta Instrugdo Normativa;

E responsabilidade do Contador
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a) Verificar o limite da dotagdo disponivel por projeto/atividade e operagéo
especial, categoria econdmica e modalidade de aplicagdo, natureza da
despesa observadas as eventuais alteragdes orgamentdrias, cujo
acompanhamento podera ser realizado através do sistema informatizado;

b) Subsidiar 6rgdos orgamentdrios em estudos, analises e proje¢des para a
adogdo de eventuais medidas que impliquem em alteragdes nos valores das
dotagdes.

c) No inicio do exercicio financeiro, o contador deverd providenciar o

empenhamento estimativo pelo valor total para as seguintes despesas:

Tarifas bancarias;
Consumo de energia elétrica, agua e telefone;

Amortizagdo e encargos da divida, se houver;

vV V V V

Acordos e precatdrios judiciais, se houver;

5. Do Presidente

a) Ordenar a execugdo da despesa e seu pagamento.

V. PROCEDIMENTOS

1. Dos Pagamentos
a) A tesouraria verifica se o processo foi devidamente liquidado, analisa a

fonte de recurso para o pagamento e a existéncia de recursos financeiros

disponiveis;
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b) Apés verificada a regularidade do processo, a tesouraria fara a
programagdo financeira para pagamento da referida despesa, obedecendo
a ordem cronoldgica dos pagamentos;

¢) No momento do pagamento a tesouraria emitird a Ordem de Pagamento;

d) A ordem de pagamento s6 podera ser exarada em documentos processados
pelos servigos de contabilidade. Orgamentério e extraorgamentario. Art.
90 ¢ 93 da Lei 4.320/64 ¢ 8° e 13 da LRF;

e) Na Ordem de Pagamento deveréa constar a identificagdo e assinatura do
responsavel da tesouraria e do ordenador do pagamento;

f)  No caso dos prestadores de servigos, quando for o caso, devera o credor
apresentar o comprovante de retengdio de tributos referente ao ISSQN ou
entdo, 0 mesmo sera descontado e recolhido pela Camara Municipal;

g) Todo o pagamento deve ser feito através de transferéncia bancéria on line;

h) Nenhum pagamento pode ser realizado de forma antecipada antes da

execu¢do do servigo ou da entrega do bem;

1.2. Os pagamentos das despesas da Camara Municipal de Comodoro serdo

organizados da seguinte forma:

a) Dos Contratos: o pagamento de despesas provenientes de contratos sera
realizado de acordo com os vencimentos firmados;

b) Da Folha de Pagamento: O pagamento da Folha dos servidores se dara
até o 5° dia 1til do més subsequente;

¢) Da Verba Indenizatéria: O pagamento se dard apés protocolizagcdo do
requerimento dos Vereadores, até o dia 30 (trinta) de cada més;

d) Das Didrias: o pagamento de diarias sera realizado mediante autorizagdo

do Presidente da Camara em até 02 (dois) dias uteis antes da data de saida

do servidor,
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e) Dos adiantamentos: o pagamento de adiantamentos sera realizado
mediante autorizagdo do Presidente da Camara e mediante prestagio de
contas do suprimento anterior;

f)  As demais despesas serdo pagas dentro do prazo estipulados por ocasifio

da aquisigdo;

L O pagamento das despesas extraorgamentarias sera organizado da
seguinte forma:
1.3.1.  Dos descontos em folha de pagamento referentes a contribui¢des

sociais e tributarios: INSS, Comodoro Previ e IRRF, dentre outros;

a) O pagamento da guia de recolhimento do INSS sera realizado até o dia 20
(vinte) do més subsequente;

b) O pagamento do Comodoro Previ sera realizado até dia 20 (vinte) do més
subsequente;

¢) O IRREF retido dos servidores serdo processados e pagos até o 5° (quinto)
dia util do més subsequente;

d) O IRRF dos fornecedores sera retido na fonte e pago dentro do més de

retengdo podendo ser imediatamente apds a retengio;

2. Dos descontos em Folha de Pagamento
a)  Os descontos em folha de pagamento mediante autorizagio do servidor, os

serdo pagos até o 5° (quinto) dia do més subsequente;

3. Das Retencoes de ISSQN
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a) As retengdes do ISSQN serdo feitas através de DAM (Documento de
Arrecadagio Municipal) emitido automaticamente pelo sistema
informatizado disponibilizado pela Prefeitura ao Setor de Tesouraria para
langamento das notas fiscais de presta¢do de servigos quando da emiss@o

da liquidagdo, para retengdo e recolhimento imediato.

4. Das Conferéncias

a) Antes de realizar o pagamento de qualquer retengio ou desconto da folha
de pagamento, o Tesoureiro deverd confrontar com os relatorios
informatizado do sistema de contabilidade, recursos humanos e outros
setores, com os relatorios analiticos de contribui¢cdes GPS para INSS, GIR
para 0 Comodoro Previ, DAM para ISSQN, DAM para IRRF e demais

guias e boletos para recolhimento.

5. Da Movimentacio das Contas Bancarias

a) Qualquer langamento de crédito/débito indevido realizado pelo banco ou
pagamento com valor errado, o Tesoureiro deve tomar as providéncias
necessarias a corre¢do, comunicando a contabilidade para averiguagdo dos
seus langamentos.

b) Apés encerramento do més, o Tesoureiro devera apresentar a
Contabilidade e Orcamento os extratos bancéarios e as respectivas
conciliagdes para fins de serem juntadas ao Balancete Financeiro e

Orgamentério.

6. Da Seguranca na Tesouraria
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a) Todos os documentos devem ser mantidos em seguranga nas dependéncias
da Tesouraria;
b) Ao encerrar o expediente o tesoureiro deve certificar-se de que a sala foi

devidamente chaveada;

7. Da Conferéncia de Extratos:

a) Semanalmente os extratos bancérios devem ser conferidos;

8. Da Atuacio do Tesoureiro:

a) Providenciar os pagamentos das despesas autorizadas devidamente
empenhadas e liquidadas;

b) Providenciar o pagamento de despesas extra or¢camentirias devidament

autorizadas;
¢) Organizar a rotina interna de pagamentos aos credores; NJ

d) Acompanhar diariamente a movimentagio das contas bancarias da Cimara
Municipal;

e) Emitir os extratos bancarios e suas respectivas conciliagdes;

f) Acompanhar as aplicagdes financeiras da Camara Municipal bem como
providenciar a devolugdo dos rendimentos a Prefeitura Municipal, quando
for o caso;

g) Manter arquivo dos registros financeiros para fins de consulta e fiscalizagdo;

h) Manter o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na
execugdo dos trabalhos no setor, propondo medidas julgadas necessarias
para melhoria e apuragdo da responsabilidade;

i) Participar, efetivamente, de programas de reciclagem e treinamento de

servidores do setor, objetivando a profissionalizagio;
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j) sempre atender as exigéncias contidas na Constituigio Federal, Lei
Complementar n® 101/00, Lei Federal n.® 4.320/64, e Instru¢io Normativa
referente a Tesouraria e demais legislagdo federal, estadual e municipal;

k) Arquivar junto com o contador toda a documentagdo referente aos empenhos
¢ despesas pagas, preparando as pastas do setor, que ficardo a disposi¢do dos
auditores do Tribunal de Contas do Estado (TCE), para eventual consulta;

1) Responsabilizar-se pelos recursos do pronto pagamento e documentos
arquivados nas dependéncias da Tesouraria, bem como pelo controle de
acesso as senhas eletronicas das contas bancarias;

m) Emitir a solicitagdo de materiais, equipamentos e ou servigos pertinentes ao

setor, de acordo com a necessidade do setor, sempre que necessario.

VI. CONSIDERACOES FINAIS

Todos os setores envolvidos deverdo cumprir rigorosamente os termos desta
normativa, ficando sujeitos a adverténcia verbal, expressa e havendo reincidéncia
serd aberto processo administrativo para apuracio da responsabilidade nos termos

da legislagdo municipal.

A inobservancia desta Instrugdio Normativa constitui omissdo de dever

funcional e sera punida na forma prevista em lei.

Para toda e qualquer alteragdo, modificagio ou atualizagio de procedimentos
e rotinas normatizadas, que forem detectadas como sendo necessarias pela Unidade
Executora, deve ser protocolizada solicitagdo, anexando o embasamento legal,
técnico ou administrativo e encaminhando, obrigatoriamente, 2 Unidade de Controle

Interno.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa, poderdo

ser obtidos junto ao Sistema de Controle Interno que, por sua vez, através de técnicas

Rua Bahia n°® 600-N — Bairro Sdo Francisco de Assis — CEP 78.310-000 — COMODORO/MT
Fone/WhatsApp (65) 3283 — 1249/1855
Pagina 10 de 11




ESTADO DE MATO GROSSO
3 PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO

de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas

unidades da estrutura organizacional.”

Esta Instrugiio Normativa entra em vigor na data de sua publicag¢do, produzindo

seus efeitos a partir da mesma.

Comodoro-MT, 25 de setembro de 2023.

AL QUEIROZ DOS SANTOS RIOS
Portaria n°® 023/2012 de 08/02/12
Controladora Interna

Wi
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