ESTADO DO MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA

CONTROLE INTERNO
CNPJ 15.259.417/0001-12

DECRETO LEGISLATIVO N° 14/2014

“Aprova a Instrucdo Normativa SFI n°. 001/2014
na Versao 001 do Controle Interno da Camara Municipal de
“Paranatinga e da outras Providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal, no uso e gozo de suas atribui¢cdes legais,

DECRETA:

Art.1°. - Fica aprovada a Instrucdo Normativa SFI n° 001/2014 na versdo 01 em anexo, que visa
disciplinar e normatizar os procedimentos e normas a serem adotados para execugao
financeira e orcamentaria do Poder Legislativo, bem como definir responsabilidades pelo
descumprimento das regras desta Instrugdo Normativa.

Art. 2°. — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Presidente em 20 de Maio de 2014.

CLEITON RODRIGUES DA SILVA
Presidente da Camara Municipal de Paranatinga - MT
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INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 001/2014

Versédo: 01

Aprovacao em: 20/05/2014

Ato de aprovacgéo: Decreto Legislativo n® 14/2014
Unidade Responsavel: Secretaria de Gestao Financeira

Unidade Executora: Secretaria Financeira

Dispdes sobre os procedimentos para a execugao
Financeira pela Secéo de Apoio Financeiro do Poder Legislativo
De Paranatinga - Estado de Mato Grosso.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem como finalidade estabelecer os procedimentos e normas a
serem adotados para execucdo financeira e orcamentaria do Poder Legislativo.

TITULO |
DA ABRANGENCIA

Art.2°. A presente Instrucdo Normativa abrange a Secretaria de financas e Orcamento e a

Presidéncia e todas as unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo
Municipal.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art.3°.Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
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Despesa Orcamentéria: aguela que depende de autorizagao legislativa para ser
realizada e que nado pode ser efetivada sem a existéncia de crédito orcamentario
correspondente;

Il. Despesa extra-orcamentaria: aquela em que os pagamentos que ndo dependem de
autorizacgdo legislativa, ou seja, ndo integram o orgcamento publico. Se resumem na
devolucao de valores arrecadados sob titulo de receitas extra-orcamentérias;

II. empenho: o ato administrativo emanado pela autoridade competente, que cria para o
Poder Publico a obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condicdo,compreendendo a autorizacao e a formalizagao;

V. nota de empenho: o documento que materializa 0 empenho;

V. liquidacéo de despesa: a verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatdérios do respectivo crédito;

VI. Nota de liquidacao: o documento que materializa a liquidacao da despesa;

VIl.  pagamento: a entrega de recurso financeiro ao credor da Camara Municipal para
extinguir débitos ou obrigacdes.

VIll.  Ordem de pagamento: o documento que materializa o pagamento.

IX. Processo de despesa: é constituido pela nota de empenho, nota de liquidacéo, ordem
de pagamento, Nota fiscal ou fatura ou recibo ou outro documento comprobatorio da
despesa e demais documentos.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 4°. O presente instrumento tem como base legal a Constituicdo Federal, a
Constituicdo Estadual, Lei n. 4.320/1964, Lei. 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal,
Lei Complementar n. 269/2007, Lei de Municipal n® 1.047 que cria o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Paranatinga, Decreto Legislativo que regulamenta a Lei de Criacao do
Controle Interno do Poder Legislativo Municipal, Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso.

TiTULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. E responsabilidade do Secretéario Financeiro:

l. Providenciar os pagamentos das despesas autorizadas devidamente empenhadas e
liquidadas;

I. Providenciar o pagamento de despesas extra-orcamentarias devidamente autorizadas;

[I. Organizar a rotina interna de pagamentos aos credores;

V. Acompanhar diariamente a movimentagédo das contas bancérias da Camara Municipal,
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V. Emitir os extratos bancarios e suas respectivas conciliacoes;

VI. Acompanhar as aplicacfes financeiras da Camara Municipal bem como providenciar a
devolucéo dos rendimentos a Prefeitura Municipal,

VII. Manter arquivo dos registros financeiros para fins de consulta e fiscalizacéo;

Art.6°. E responsabilidade do Coordenador de Financas e Or¢camento:

l. Coordenar e acompanhar a execucao financeira da Secao de apoio a folha de
pagamento;

Il. Solicitar formularios continuos de cheques e providenciar os desbloqueios dos mesmos
junto ao banco;

Art.7°. E responsabilidade do:

l. Secretario Legislativo de Finangas e Orcamento: acompanhar a execucao financeira da
Céamara Municipal e determinando corre¢des e adotando providencias para a correta
aplicacao dos procedimentos e normas instituidas nesta Instrucdo Normativa,

lI- Presidente da Camara Municipal: Ordenar a execucdo da despesa e seu pagamento.
TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO |
DO PAGAMENTO DAS DESPESAS ORCAMENTARIAS

Art. 8°. O controle da execucdo financeira compreendera a movimentacgéao financeira pelo fluxo
orcamentario e extra-orcamentario. Art. 90 e 93 da Lei 4.320/64 e 8° e 13 da LRF;

Art. 9°. A execucdo financeira se dara através dos procedimentos administrativos e normas
constantes nesta instrugcdo normativa:

a) Elaboragao da programacao financeira e cronograma de execuc¢ao mensal de desembolso;
b) Aplicagdes financeiras;

c) Pagamentos;

d) Retencbes contratuais e consignagoes;

e) Transferéncias financeiras

Art. 10°. As despesas orcamentarias, apos o devido empenho e liquidacdo no Nucleo de
Contabilidade e Orgcamento, serdo encaminhadas a Secao de apoio Financeiro da Secretaria
Legislativa de Financas e Orcamento para a realizacado do pagamento.
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Art. 11. A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade competente, determinando
gue a despesa seja paga.

Paragrafo unico. A ordem de pagamento sO podera ser exarada em documentos processados
pelos servicos de contabilidade.

Art. 12. Ao registrar o pagamento da despesa orcamentaria o sistema informatizado emitira a
ordem de pagamento que indicara:

l. Os dados do fornecedor/credor: Raz&o Social, n® CNPJ e endereco;
Il. O valor da liquidagéo;

I1I. Saldo a pagar;

V. O valor do pagamento bruto;

V. As consignacdes discriminadas individualmente e os valores respectivos;
VI. O valor liquido do pagamento;

VII. Os dados financeiros do pagamento;

VIIl. Campo de assinatura do credor.

81° Ap6s emissao da ordem do pagamento, o processo de despesa sera encaminhado ao
Secretario Legislativo de Financas e orcamento para analise e assinatura.

§2° O Secretario Legislativo de Financas e orgamento ap0s assinatura na ordem de pagamento
encaminhara o processo para o Presidente para assinar a ordem de pagamento e remeter
novamente a Secdo de Apoio Financeiro para providenciar o efetivo pagamento ao fornecedor.

Art. 13. Os pagamentos serao realizados mediante apresentacdo de documento de identidade do
responsavel pelo recebimento.

81° Ao receber o pagamento, o credor devera assinar a ordem de pagamento por extenso com
indicacao do n° do RG.

82° O credor também devera atestar o recebimento na 12 Via da Nota Fiscal, Recibo, Fatura ou
outro documento correspondente.

83° No caso dos prestadores de servigos, quando for o caso, devera o credor assinar o
comprovante de retencgéo de tributos referente ao ISSQN.

Art.14. Os pagamentos das despesas da Camara Municipal de Paranatinga serdo organizados
da seguinte forma:

l. Dos Contratos: o pagamento de despesas provenientes de contratos serao realizadas
de regra até o quinto dia util do més subsequente, salvo agueles que possuem clausula
especifica de pagamento;

I. Da Folha de Pagamento: O pagamento da Folha dos servidores se dara até o 25° dia
atil do més.
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[l Da Verba Indenizatoria: O pagamento se dara apos emissao do relatério de frequéncia
dos vereadores pelo Setor de Registro Legislativo- nucleo de registro das sessoes,
audiéncias e reunides legislativas que ocorrera sempre apos a realizacéo da ultima
sessdo do més com indicacao da fréquencia dos vereadores, bem como informando se
houve faltas e se estas foram justificadas ou néo.

V. Das Diarias: o pagamento de diarias sera realizado em até 02 (dois) dias antes da data
de saida do servidor, conforme tramite da instru¢do normativa SCO 00/2013;
V. Dos adiantamentos: o pagamento de adiantamentos/ suprimento de fundos sera

realizado mediante autorizacdo do Presidente da Camara e mediante prestacéo de
contas do suprimento anterior conforme tramite da instrugdo normativa SCO 00/2013 e
instrucado normativa SFI 00/2013;

VI. Dos descontos em folha de pagamento: Os pagamentos de descontos em Folha de
servidores de regra, serdo realizados até o vigésimo quinto dia util do més.
VIl.  As demais despesas serdo pagas dentro do prazo estipulados por ocasiao da
aquisicao;
CAPITULO I

DO PAGAMENTO DAS DESPESAS EXTRAORCAMENTARIAS

Art. 15. O pagamento das despesas extra-orcamentarias sera realizado mediante o registro no
sistema informatizado com a emissdo do Comprovante de Pagamento de Receita Extra-
orcamentaria que devera ser anexado ao relatério de controle financeiro denominado Ficha de
Movimento Extra-orgcamentario;

Art.16. O pagamento das despesas extra-orcamentarias sera organizado da seguinte forma:

l. Dos descontos em folha de pagamento referentes a contribuicbes sociais e tributarios:
INSS, IRRF, dentre outros;

a) O pagamento da guia de recolhimento do INSS seré realizado até o dia 10 do més
subsequente;

b) O IRRF e ISSQN seré realizado até o dia 15 do més subsequente;

lI- Dos descontos em folha de pagamento mediante autorizacéo do servidor: todos serdo pagos
até o dia 5 (cinco) do més subsequente;

lll- Das retencdes do ISSQN: O Documento de Arrecadacao Municipal-DAM sera emitido
automaticamente pelo sistema informatizado disponibilizado pela Prefeitura ao Nucleo de
Contabilidade e Orcamento para langamento das notas fiscais de prestacédo de servigos quando
da emissao da liquidacao.
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81° Antes de emitir o pagamento do ISSQN, o chefe de Sec¢éo de apoio Financeiro devera
confrontar o relatério informatizado de despesa extra-orcamentaria com o relatério emitido pelo
sistema informatizado da Prefeitura Municipal de Paranatinga disponibilizado no Nucleo de
Contabilidade e orcamento

§2° Antes de realizar o pagamento das retengdes do INSS, o chefe de Secao de apoio Financeiro
devera confrontar o relatorio informatizado do sistema de contabilidade e financas com o relatério
analitico de GPS (Guia de Previdéncia Social) emitido pela Coordenadoria de Recursos
Humanos- Sec¢éo de apoio a folha de Pagamento e assinado pelo chefe de sec¢ao;

83° O relatorio analitico de GPS (Guia de Previdéncia Social) devera ser enviado a Sec¢éo de
Apoio Financeiro contendo o valor da Previdéncia Geral do segurado e do patronal, bem como o
total da guia.

84° Emitido comprovante de pagamento de receita extra-orcamentaria do IRRF, o Chefe de
Secdo de apoio Financeiro providenciard o Documento de Arrecadacao Municipal-DAM junto a
Prefeitura para providenciar o pagamento.

852 O Documento de Arrecadacéo do IRRF devera conter a descricdo dos valores da folha de
pagamento com indicacdo do més/ano em separado dos valores das retencdes referente aos
prestadores de servico, com indicacao da razdo social do prestador de servicos/CNPJ e valor
retido.

86° no inicio de cada més, a Secao de apoio Financeiro solicitara do Nucleo de Contabilidade e
orcamento a emisséo do Documento de Arrecadacgéo do ISSQN referente ao més anterior e
providenciar o pagamento até o dia 15.

Art.16. Cada despesa extra-orcamentaria devera ser processada com indicacdo do cédigo extra-
orcamentério correspondente para facilitar a conferéncia e fiscalizacao.

CAPITULO Il
DA MOVIMENTACAO DAS CONTAS BANCARIAS

Art.17. O chefe de Secao de apoio Financeiro devera acompanhar diariamente a movimentacao
das Contas bancarias da Camara Municipal realizando concilia¢des;

Art.18. As aplicacdes financeiras sera acompanhada pelo Chefe de Se¢éo de apoio Financeiro
gue ao encerrar o més devera até o dia 15 do més subsequente providenciar a remessa do
rendimento mensal de aplicacdo financeira a Prefeitura.

Paragrafo unico. O Chefe de Secéo, ap0s emitir o comprovante de pagamento de receita extra-
orcamentéria referente ao rendimento mensal de aplicagéo financeira, devera providenciar a
emissao do Documento de Arrecadacdo Municipal junto & Prefeitura Municipal de Paranatinga.
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Art. 19. Qualquer langcamento de crédito/débito indevido realizado pelo banco, devera o Chefe de
Secao comunicar imediatamente o Secretario Legislativo de Financas e Orcamento, para as
providéncias necessarias a correcao.

Art. 20. As transferéncias financeiras entre contas, somente serao realizadas com autorizacéao do
Presidente da Camara Municipal e do Secretario Legislativo de Financas e Orcamento.

Art. 21. As solicitacdes de formularios de cheques ao banco seréo realizadas pelo Chefe de
Secao de apoio Financeiro em conjunto com o Coordenador de Financas e Or¢camento, sendo
este responsavel por solicitar o desbloqueio dos cheques.

Art. 22. Apos encerramento do més, o Chefe de Secéo devera apresentar ao Nucleo de
Contabilidade e Orcamento os extratos bancarios e as respectivas conciliacées para fins de
serem juntadas ao Balancete Financeiro e Orcamentario.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.23. Os casos omissos nesta Instrugédo Normativa seréo resolvidos pela Secretaria de
Administragéo, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacdo, revogando as
disposicdes a ela contréarias.

Paranatinga 20 de Maio 2014

MANOEL GONCALVES DE OLIVEIRA CLEITON RODRIGUES DA SILVA
Controlador Interno Presidente da Camara Municipal de Paranatinga
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