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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA 
ESTADO DO ESPiRITO SANTO 

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 001/2015 

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS 

PARA A EXECUCAO FINANCEIRA DA 

CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA/ES. 

Versao: 01 

Aprovagao em: 26/03/2015 

Ato de Aprovagao: Ato da Presidéncia n° 002/2015. 

Unidade Responsavel: Secretaria Geral e Departamento Contabil/Financeiro 

|- DA FINALIDADE 

Dispor sobre normas e procedimentos de Execu¢ao Financeira a serem observados 

pela Secretaria Geral, em conjunto com o Departamento Contabil/Financeiro. 

i!- DA ABRANGENCIA 

A presente Instrugao Normativa abrange todas as Unidades da_ estrutura 

organizacional no Ambito da Camara Municipal de Itarana/ES. 

lll - DOS CONCEITOS 

1 - Para os fins desta Instrug¢ao Normativa considera-se: 

1.1- DESPESA ORGAMENTARIA: aquela que depende de autorizacdo 

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

orgamentario correspondente. 

1.2 - DESPESA EXTRA-ORGAMENTARIA: aquela em que os pagamentos 

nao dependem de autorizacao legislativa, ou seja, nao integram o orgamento publico. 

Se resume na devolucao de valores arrecadados sob titulo de receitas extra- 

orgamentarias. 

1.3 - EMPENHO: ato administrativo emanado pela autoridade competente, que 

cria para o Poder Publico a obrigagao de pagamento pendente ou nao de implemento 

de condigao, compreendendo a autorizagao e a formalizagao. 

1.4- NOTA DE EMPENHO: documento que materializa o empenho. 

1.5 - LIQUIDAGAO DE DESPESA: verificagao do direito adquirido pelo credor, 

tendo por base os titulos e documentos comprobatoérios do respectivo crédito. 

1.6 - NOTA DE LIQUIDAGAO: documento que materializa a liquidacdo da 

despesa. 

1.7 - ORDEM DE PAGAMENTO: documento que materializa o pagamento. 

1.8 - PAGAMENTO: entrega de recurso financeiro ao credor da Camara 

Municipal para extinguir débitos ou obrigacées. 

1.9 - PROCESSO DE DESPESA: é¢ constituido pela Nota de Empenho, Nota 

de Liquidagao, Ordem de Pagamento, Nota Fiscal/Fatura ou Recibo, qu outro 

documento comprobatdrio da despesa e demais documentos.
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iV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR 

A Instrugao Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na 

Constituigao Federal; Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/1993; Lei Complementar n° 

101/2000; Constituigao Estadual e demais normas relacionadas ao assunto. 

V - DAS RESPONSABILIDADES 

1 -Da Secretaria Geral 

1.1 - formalizar procedimento administrativo; 

1.2 - solicitar ao Setor Contabil informa¢gao sobre disponibilidade orgamentaria: 

1.3 - encaminhar ao Presidente para autorizagao; 

1.4 - encaminhar 0 procedimento ao Setor Contabil para a emissdo da Nota de 

Empenho e Liquidagao; 

1.5 - verificar a regularidade das CND’s apresentadas pelo Credor junto as 

solicitagdes de pagamento; 

1.6 - encaminhar o procedimento ao final, ao Setor Financeiro para 

pagamento das despesas; 

1.7 - acompanhar a finalizagao do procedimento. 

2 - Do Departamento Contabil/Financeiro 

2.1 - providenciar os pagamentos das despesas autorizadas devidamente 

empenhadas e liquidadas; 

2.2 - providenciar o pagamento de despesas extra-or¢amentarias devidamente 

autorizadas; 

2.3 - organizar a rotina interna de pagamentos aos credores; 

2.4 - acompanhar diariamente a movimentacao das contas bancarias da 

Camara Municipal: 

2.5 - emitir os extratos bancarios e suas respectivas conciliagées: 

2.6 - acompanhar as aplicacdées financeiras da Camara Municipal, bem como, 

providenciar a devolug¢ao dos rendimentos a Prefeitura Municipal: 

2.7 - coordenar e acompanhar a execu¢ao financeira da folha de pagamento; 

2.8 - solicitar formularios continuos de cheques e providenciar os desbloqueios 

dos mesmos junto ao banco; 

2.9 - acompanhar a execuc¢ao financeira da Camara Municipal, determinando 

correg¢ées e adotando providéncias para a sua correta aplicacao. 

2.10 - Manter arquivo dos registros financeiros para fins de consulta e 

fiscalizagao. 

3 - Do Presidente da Camara 

3.1 - Ordenar a execugao da despesa e seu pagamento.
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Vi - DOS PROCEDIMENTOS 

1 - Do Pagamento das Despesas 

1.1 - A execug¢ao financeira dar-se-a através dos procedimentos administrativos 

e normas constantes nesta instrugao normativa: 

a) execu¢ao mensal de desembolso; 

b) aplicagées financeiras; 

c) pagamentos; 

d) retencdes contratuais e consignacées; 

e) transferéncias financeiras. 

1.2 - As despesas orcamentarias serao verificadas em sua _ consisténcia, 

apos autorizadas, serao empenhadas, liquidadas e@ encaminhadas ao 

Departamento Contabil/Financeiro, para pagamento. 

1.3 - A Ordem de Pagamento € o despacho exarado por autoridade 

competente, determinando que a despesa seja paga, e sO podera ser exarada em 

documentos processados pelos servicos de Contabilidade. 

1.4 - Ao registrar o pagamento da despesa orcamentaria o sistema 

informatizado emitira a ordem de pagamento, que indicara: 

a) os dados do credor: Razao Social, n° CNPJ e endereco; 

b) o valor da liquidagao; 

c) saldo a pagar; 

d) o valor do pagamento bruto; 

e) as consignagoées discriminadas individualmente e os valores respectivos; 

f) o valor liquido do pagamento; 

g) os dados financeiros do pagamento; 

h) campo de assinatura do credor. 

1.5 - O Departamento Contabil/Financeiro, apds assinatura da Ordem de 

Pagamento, encaminhara 0 processo para assinatura do Presidente da Camara, e em 

seguida, efetivara o pagamento ao Credor. 

1.6 - O pagamento sera realizado mediante identificagao do responsavel pelo 

recebimento, e o Credor devera assinar a Ordem de Pagamento por extenso ou 

atestar o recebimento na 1° (primeira) via da Nota Fiscal, Recibo, Fatura ou outro 

documento correspondente. 

1.7 - Os pagamentos das despesas da Camara Municipal serao organizados da 

seguinte forma: 

a) Dos Contratos: 0 pagamento de despesas provenientes de Contratos sera 

realizado, de regra, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente, salvo aqueles 

que possuem clausula especifica de pagamento. 

b) Da Folha de Pagamento: O pagamento da Folha dos servidores e dos 

subsidios dos Vereadores sera efetuado até o 5° (quinto) dia util do més 

subseqiente. 

c) Das Diarias: os pagamentos das diarias serao realizados antecipadamente 

de uma so vez, exceto nas situagdes de emergéncia, em que poderao,ser 

3



18 - 04 - 1964 

  

CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

processadas no decorrer do afastamento e quando o afastamento compreender 

periodo superior a 15 (quinze) dias, poderao ser pagas parceladamente, a critério do 

Presidente, e nas demais situagdes previstas nos §§ 1° a 4° do Art. 8°, da Resolugao 

157 de 12 de junho de 2014. 

d) Dos descontos em folha de pagamento: Os pagamentos de descontos em 

folha de servidores/Vereadores, de regra, serao realizados até o 5° (quinto) dia Util 

do més subsequente, ou pelo prazo estabelecido pelo Credor do desconto. 

e) As demais despesas serao pagas dentro do prazo estipulado por ocasiao da 

aquisicao. 

2 - As Reteng6es serao organizadas da seguinte forma 

2.1 - Dos descontos em folha de pagamento referentes a contribui¢6es sociais 

e tributarias, INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS e IMPOSTO DE 

RENDA RETIDO NA FONTE - IRRF, dentre outros. 

a) O pagamento da Guia de Recolhimento do INSS sera realizado até o 20° 

(vigésimo) dia do més subsequente, caso incida em dias nao uteis, devera ser 

realizado anteriormente. 

b) No caso de ocorréncia de IRRF, de Pessoa Fisica ou Juridica, sera 

providenciada a reten¢ao e o depdsito para o Tesouro Municipal, podendo ser 

direcionado a outros fatores de retencao. 

c) O repasse do IRRF sera realizado até o 5° (quinto) dia do més 

subsequente. 

2.2- Todo processo de reten¢ao sera formalizado e arquivado no Departamento 

Contabil/Financeiro, juntamente com o comprovante do referido deposito. 

2.3 - Todos os depésitos e retengdes serao conciliados mensalmente. 

3 - Da Movimentagao das Contas Bancarias 

3.1 - O Departamento Contabil/Financeiro devera acompanhar diariamente a 

movimentacgao das Contas bancarias da Camara Municipal realizando conciliagées. 

3.2 - As aplicagées financeiras serao acompanhadas pelo Departamento 

Contabil/Financeiro que ao encerrar o més devera providenciar a remessa do 

rendimento mensal de aplica¢ao financeira a Prefeitura. 

3.3 - Qualquer lancamento de crédito/débito indevido realizado pelo Banco 

devera ser comunicado a instituig¢ao bancaria pelo Departamento Contabil/Financeiro 

para providéncias de corre¢ao. 

3.4 - As transferéncias financeiras entre contas, somente serao realizadas com 

autorizacao do Presidente da Camara Municipal. 

3.5 - As solicitagdes de formularios de cheques ao Banco serao realizadas pelo 

Presidente da Camara e do responsavel pelo Departamento Contabil/Financeiro. 

3.6 - Apos encerramento do més, o Departamento Contabil/Financeiro devera 

fazer juntada dos extratos bancarios e as respectivas conciliag6es ao Balancete 

Financeiro e Orgamentario. 
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Vil - DAS CONSIDERACOES FINAIS 
1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos 

junto a Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, através de 

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

diversas unidades da estrutura organizacional. 

2 - Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagao que rege a Administragao 

Publica, 6 necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas 

alteracées. 

3 - Todos os servidores das Unidades Executoras deverao cumprir as determinagées e 

atender aos dispositivos constantes nesta Instrucao, visto que, o seu descumprimento 

importara na aplicagao de penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas 

legais. 

4 - Caso haja necessidade de eventuais alteragdes da presente Instrug¢ao Normativa a 

Secretaria Geral, juntamente com o Departamento Contabil/Financeiro elaborarao uma 

nova versao. 

5 - Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Instrugao Normativa devera ser 

dirimida perante a Presidéncia da Camara, Assessoria Juridica, Secretaria Geral, 

Unidade Central de Controle Interno — UCC! e o Departamento Contabil/Financeiro. 

6 - Os termos contidos nesta Instrugao Normativa, nao eximem a observancia das 

demais normas competentes. 

Esta Instrugao Normativa entrara em vigor em 30 de marco de 2015. 

ltarana/ES, 26\de marco de 2015. 

Laudelio Grunewald 
Presidente CMI/4S 

Maria sete é Martin Rola 

UCCI/CMV/ES — Port. 015 de 08/07/2013


