Camara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

RESOLUCAO CMI N. ° 009/2016.

Dispde sobre a aprovagcdo das Instrugoes
Normativas ‘Sistema Financeiro - SFI n.°
002/2016 e SFI n.°003/2016".

O Presidente da Camara Municipal de Ibiragu, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais;

Faco saber que o Plendrio aprovou e eu promulgo a seguinte
Resolugcdo:

Art. 1°. Ficam aprovadas as Instrucdes Normativas ‘Sistema
Financeiro — SFI n. ©002/2016 e SFI n.° 003/2016".

Paragrafo Unico. As instrucdes normativas acima referidas
constituem parte integrante desta Resolugcdo.

Art. 2°. Caberd & Unidade Central de Controle Interno a
divulgacéo da Instrugcdo Normativa ora aprovada.

Arf. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publica¢cdo, revogadas as disposicoes em contrario.

Plendrio Jorge Pignaton, em 13 de dezembro de 2016.

, V)
JOSE LUIZ TORRES‘!TED(-.EIRA JUNIOR
Presidente

Registrada nesta Secretaria, em 13 de dezembro de 2016.
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ROSILEIA COMETTI BIZEKRA
Assessora Técnica Adminisirativa
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Camara Municipal de Ibiracu
& Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA FINANCEIRO - SFI N° 002/2016

Versao: 01
Aprovagdo em: 12/12/2016
Ato de aprovacdo: Resoluggo CMI - N.° 009/2016

Unidade Responsdvel: Setor Contdbil/Financeiro

| -FINALIDADE

Disciplinar e padronizar os procedimentos para registro e controle das disponibilidades
financeiras de responsabilidade da Céamara Municipal de Ibiragu/ES.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Cémara Municipal
de Ibiracu/ES, principalmente o setor contdbil/financeiro.

Il - CONCEITOS

1. Conciliagdo Bancdria: E a compara¢cdo do saldo de uma conta bancdria de
movimento com uma informacdo externa & contabilidade (extrato bancdrio), de
maneira que se possa ter certeza quanto & exatiddo do saldo em andlise, em
determinada dafa;

2. Depésitos a identificar: SGo os recursos depositados em conta corrente que ainda nGo
se pode afirmar o responsdvel pelo depdsito e ou a que se deve tal entrada de
valores;

3. Disponibilidade Financeira: Valores disponiveis liquidos, apds operagcdes de entradas
e saidas, tanto em conta comrrente quanto em conta de aplicagdo de curfo prazo
com disponibilidade imediata;

4. Duodécimos: E uma fracdo proporcional e constante a ser repassada mensalmente o
Camara Municipal, até o dia 20 de cada més;

5. Ordens Bancdrias: Documento destinado ao pagamento de compromissos.
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Camara Municipal de Ibiracu
2 Estado do Espinito Santo

5. Rendimentos de Aplicagdo Financeira: Numerdrio auferido a partirde um investimento
com rentabilidade fixa ou varidvel.

IV - BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares sGo: ConstituicGo Federal de 1988; Lei
n° 4.320/64; Lei Complementar n°® 101/2000; ResolugGo TCE/ES n° 227/2011 alterada pela
Resoluc@o n°® 257/2013 e demais legislagcdes e normas relacionadas ao assunto.

V —RESPONSABILIDADES

1. Compete ao Presidente da Camara Municipal:
I =Conhecer e acompanhar o controle das disponibilidades financeiras;

Il - Gerir a aplicacdo das disponibilidades financeiras;

2. Compete ao Setor contabil/financeiro:

I =Acompanhar o cumprimento do prazo constitucional de repasse de recursos
financeiros correspondentes aos duodécimos de dotacdes orcamentdrias, pela
Prefeitura Municipal de Ibiracu;

II- Acompanhar e validar o (s) valor (es) decorrente (s) de repasse (s) de recursos
financeiros correspondentes aos duodécimos de dotagdes orcamentdrias, realizadas
pela Prefeitura Municipal de Ibiracu;

Il - Acompanhar o (s) ingresso (s) de recurso (s) financeiro (s) e promover os respectivos
registros financeiros e contdbeis pertinentes, decorrente (s] de ressarcimentfos de
despesas realizadas, devolugdo de valores, multas contratuais, aliena¢do de bens,
indenizacdo de contrato de seguro e outros;

IV - Promover conciliacGo dos lancamentos bancdrios e operagcdes financeiras,
diariamente, relativo as operacdes readlizadas no dia anterior (ordens bancarias
emitidas e validadas pelo Banco);

V -=Promover a conciliag@o dos rendimentos das aplicacdes financeiras mensalmente;

VI =Elaborar Demonstrativo de Fluxo de Caixa diariamente e encaminhar ao Presidente,
se for solicitfado;
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Camara Municipal de Ibiracu
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- Promover os registros contdbeis da execugdo financeira, entradas e saidas de recursos,
bem corno, registros das aplicagcdes financeiras, resgates e dos seus rendimentos.

VIl -Informar previamente ao Presidente, o ingresso de quaisquer recursos financeiros nos
cofres da Camara Municipal de Ibiragu/ES decorrente das atividades de sua
responsabilidade;

VIl - Informar a fundamentacdo e o valor exato do ingresso correspondente, tais como
devolucdo de valores decorrentes das didrias de vereadores ou servidores.

V - RESPONSABILIDADES
- 1. DAS DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS

1.1. Diariamente o Setor Contdbil através das informagdes atualizadas no fluxo de caixa,

faz o controle das disponibilidades da seguinte forma:

a) Promover a conciliacdo dos langamentos bancdrios e das operacdes financeiras
realizadas no dia anterior e elabora o demonstrativo de fluxo de caixa didrio que
tomard como base os pagamentos e os ingressos financeiros efetivados;

b) Deve separar os valores de entradas e no extrato bancdrio para providenciar sua
identificac@o e aguarda a devida identificagdo para posteriores registros contaberis,
em caso de outros ingressos ainda ndo identificados.

¢) Ao ser identificado a origem do ingresso, deve ser registrado a receita e juntamente
com Ordem Bancdrio transferir para a conta da Prefeitura Municipal de Ibiragu/ES.

2. CONTROLE DO REPASSE DE DUODECIMO

2.1. O Setor Contdbil deve elaborar oficio, se for necessdrio, com a assinatura do
Presidente da Cdamara Municipal de Ibiracu/ES solicitando © repasse do
duodécimo.

2.2. O Setor Contdbil deve acompanhar o cumprimento do prazo constitucional
do dia 20 de cada més, para o repasse de recursos correspondentes as dotacdes
orcamentdrias, pela Prefeitura Municipal de Ibiragu/ES.

2.3. Com o duodécimo o Setcr Contdbil promove, junto ao Banco a aplicagdo

financeira do ingresso previamente identificado e realiza o registro contdbil no
sistema Informatizado da Camara Municipal de Ibiragu.
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Vil - CONSIDERAG OES FINAIS

1.1. Os termos contidos nesta Instru¢cdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

1.2. Casos omissos deste normativo serdo tratados junto ao Setor Contdabil a quem cabe,
tambem, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento com anuéncia

da Unidade Central de Conftrole Interno.

1.4. Esta Instruc@o Normativa enfra em vigor na data de sua publicagéo.

Plendrio Jorge Pignaton, em 13 de dezembro de 2016

N\
JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente
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Cdamara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA FINANCEIRO - SFI N° 003/2016

Versgo: 01
Aprovagdo em: 12/12/2016
Ato de aprovagdo: Resolugdo n° 009/2016

Unidade Responsdvel: Setor Financeiro/Contéabil

I - FINALIDADE
Disciplina as rotinas para controle da Programag&o Financeira da Camara Municipal de
Ibiragcu/ES.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os sefores que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal
de Ibiragu/ES, principalmente ao Setor de Contabilidade.

il - CONCEITOS

Programacdo Financeira: E manter, durante o exercicio financeiro, o equilibrio entre a
receita arrecadada e a despesa realizada de modo a reduzir ao minimo eventuais
insuficiéncia de saldos na Tesouraria.

1. Tesoureiro: € a pessoa encarregada do setor contdbil que efetua as operacdes
monetarias de caixa e/ou bancos da entidade da administrac&o publica.

3. Receita Extra-Or¢amentdria: A receita Extra-Orcamentdria se constitui no Caixa se
constituindo em compromissos exigiveis, cujo pagamento independe de autorizacdo
orcamentdria e, portanto, independe de autorizagcdo legislativa. O ingresso de recursos
pelo fluxo extra-orcamentdrio se dard através de retengdo obrigatéria em pagamentos
efetuados a fornecedores, prestadores de servicos e servidores municipais a titulo de
consignagdes e outras, por determinagdo constitucional ou legal.

4. Controle da Execugdo Financeira: Compreenderd a movimentacdo financeira pelo
fluxo de orcamentdrio e extra-orcamentdrio. Art. 90 e 93 da Lei 4.320/64 e 13 da LRF.
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5. Repasse do Duodécimo: Obrigacdo que o Executivo tem de repassar o valor integral
previsto na Lei Orcamentdria Anual do Legislativo e calculado sobre o valor da receita

corrente liquida anual do Municipio.

6. Plano Plurianual - PPA: instrumento de médio prazo para planejar, estrategicamente,
as acdes do Governo, pelo periodo de quatro anos. Demonstra também as diretrizes,
objetivos, indicadores, metas fisicas e financeiras da administracdo publica.

7. Lei de Diretrizes Or¢amentdria - LDO: instrumento que estabelece as diretrizes, normas,
prioridades, metas e principais parGmetros do Projeto de Lei Orcamentdria Anual e
constitui elo entre o PPA e LOA.

8. Lei Orcamentéria Anual - LOA: instrumento anual que programa as agdes do governo
a serem executadas para tornar possivel a concretizagdo das metas previstas no plano
plurianual em observancia da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

9. Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF: dispositivo legal que estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal.

IV - BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares sGo: Constituicdo Federal de 1988; Lei
n° 4.320/64; Lei Complementar n°® 101/2000; Resolu¢cdo TCE/ES n° 227/2011 alterada pela
Resolucdo n° 257/2013 e demais legislacbes e normas relacionadas ao assunto.

V - RESPONSABILIDADES
Constituem responsabilidades do setor Contdbil:

I -observar as fases das despesas: empenho, liquida¢do e posterior pagamento;
Il -executar pagamentos através de cheques nominais, depdsito bancdrio, e quaisquer
outros meios legais que comprovem o pagamento;

Il = manter controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como o0s
cheques cancelados;

IV - emitir cheques somente apds a aprovacdo dos processos de pagamento, por
autoridade competente;

V - programar e executar pagamento obedecendo a ordem cronolégica de
vencimentos;

VI - Acompanhar os saldos financeiros das confas da Camara;
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VIl - Aplicar os saldos financeiros dos recursos;

Vill- Conferir todos os pagamentos, saida para as agéncias bancdrias e o mesmo
procedimento deverd ser feito no momento do retorno & Tesouraria;

IX - Acompanhar o processo de abertura de Conta Corrente e depois, fazer a solicitagdo
de talGo de Cheque;

X - ndo efetuar pagamento sem o fornecimento de recibo, nota fiscal devidamente
atestada, nota de empenho e liquidacdo observando as legislagdes e instrugdes
normativas pertinentes sobre cada ponto;

Xl -manter arquivadas as copias de depdsito bancdrio junto com a documenta¢do que
gerou o pagamento;

XIl - Promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada orientando
e supervisionando as dreas executoras da sua aplicagcdo;

XIll- Controlar os saldos bancdrios, baseado nos registros interno, a fim de evitar saldos

negativos nas contas correntes

VI-DOS PROCEDIMENTOS

1. DA PROGRAMAGAO FINANCEIRA

1.1. A programacgdo financeira se dd com o planejamento orcamentario, ou seja, a PPA,
LDO e LOA todos os procedimentos para a elabcra¢cdo desses instrumentos estGo
elencados na instrucdo normativa do Sistema de Planejamento e Or¢camento — SPO CMI
n°01/2015. '

2. DOS PAGAMENTOS

2.1. Todc pagamento deve ser feito atraveés de cheque nominal, excetuam-se deste item
os pagamentos através de fransferéncia bancdria e pagamento online;

2.2. Os pagamentos deverdo ser efetuados por processo;

2.3. Executar os pagamentos de forma individualizada para contabilizagcdo em separado;

2.4. Nenhum pagamento pode ser realizado de forma antecipada antes da execugdo do
servico ou da enfrega do bem, com exce¢do dos casos permitidos em leu;
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2.5. Para cancelamentos dos cheques devem ser feitos processos administrativos com
fodos os documentos que originou a despesa, com copia do cheque e cormn comprovante
do depdsito restituido;

2.6. Todos os empenhos para pagamento de fornecedores devem ser liquidados e
quando for o caso acompanhado com as retengdes de INSS, ISS, IRRF, e outros.

2.7. Nenhum pagamento poderd ser redlizado sem a efetiva liquidacdo da despesa,
entendida esta como a efetiva entrega do material, a prestacdo do servico, a execucdo
da obra. Juntamente ao processo com a Nota Fiscal da despesa deverd estar emitida a
liguidagdo contendo o ATESTO com data, assinatura de identificacdo do responsavel do
produto e/ou servigos, assim como documentos previstos na Lei 8.666/93.

2.8. £ vedado emitir ou receber cheques pré-datados.

3. DA ORDEM DE PRIORIDADE DE PAGAMENTO

3.1. A execugcdo orcamentaria das despesas serd baseada no valor do duodécimo
recebido, obedecendo a programag¢do financeira estabelecida, a ordem de prioridade
sera da seguinte forma:

*  Despesas com pessoal: até o décimo dia Util do més subsequente;
* Encargos Sociais: até o décimo dia Util do més subsequente;

* Quanto aos pagamentos das obrigacdes decorrentes do fornecimento de bens,
locacdes, realizagcdo de obras e prestacdo de servicos, a Contabilidade deve
obedecer a ordem cronoldgica da exigibilidade para cada fonte diferenciada de
recursos, em atendimento ao disposto no art. 5° da Lei Federal n° 8.666/93,
preferencialmente pagos até o 10° dia 0til do més subsequente, salvo estipula¢cdo
no confrato de outra forma;

* Os pagamentos de restos a pagar também obedecerdo a ordem cronolégica de
exigibilidade conforme Artigo 5° da Lei 8.666/93;

* Em atendimento ao § 1° do Artigo 100 da ConstituicGo Federal, os débitos de
natureza alimenticia compreendem aqueles decorrentes de saldrios, vencimentos,
proventos, pensdes e suas complementacdes, beneficios previdencidrios e
indenizagdes por morte ou por invalidez, fundadas em responsabilidade civil, em
virfude de sentenca judicial transitada em julgado, e serGo pagos com preferéncia
sobre todos os demais débitos;

*  Asdespesas pagas por meio de adiantamento;
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* As despesas cujos valores ndo ultrapassam o limite de dispensa de licitacdo para
compras e servi¢cos de que trata o inciso Il, do artigo 24, da Lei 8.666/93, dentro de
cada fonte diferenciada de recursos, serdo pagas no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
contados da apresentacdo da documentacdo fiscal (art. 59, § 3°, da Lei 8.666/93);

* As despesas com datas de vencimento programadas como boletos, faturas ou
contratos deverdo ter preferéncias de pagamentos em suas datas de vencimento,
a fim de evitar incidéncia de multas e juros.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto de
instauragdo de Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade da
- realizacdo do ato contrdrio as normas instituidas.

2. Os termos contidos nesta Instru¢@o Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

3. Esta Instru¢do Normativa entfra em vigor a partir da data de sua publicagcdo.

Plendrio Jorge Pignaton, em 13 de dezembro de 2016

ML
JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente
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