CAMARA MUNICIPAL DE SINOP - ESTADO DE MATO GROSSO
INSTRUCAO NORMATIVA SFI 001/2010

Verséo: 02

Aprovacao em: 31/03/2014

Unidade Responséavel: Secretaria Geral - SGE
SFI: Sistema Financeiro

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas e procedimentos no tocante ao controle diario e programacao
financeira, pagamentos e outros controles afetos a Tesouraria.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Secretaria Geral - SGE, enquanto unidade responsével e todas as unidades da
estrutura organizacional, definida na Resolugcdo n°. 03/2013, como unidades executoras, em
especial, a Secretaria de Administragéo e Finangas - SAF.

111 - CONCEITOS

1 — Duodécimo: E o valor correspondente a divisio da dotacdo anual, consignada na Lei
Orgcamentaria, em favor do Legislativo, por 12, que corresponde ao nimero de meses do ano.

2 — Tesouraria: E o 6rgio de uma entidade (um governo, um partido, uma autarquia ou qualquer
outra instituicdo) encarregado pela gestdo financeira (tratado como “o caixa”). Em caso de
entidades governamentais costuma receber o nome de tesouro. Envolve o controle e gestdo dos
ingressos (receitas) e saidas (despesas).

3 - Ordenador de Despesas: E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
reconhecimento de divida, emissdo de empenho, autorizagdo de pagamento, concessdo de
adiantamento, suprimento de fundos ou dispéndio de recursos do Poder Legislativo ou pelos quais
este responda. S& competentes as autoridades do Poder Legislativo indicadas no respectivo
regimento.



IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Federal n® 4.320/64, Lei n° 8.666/1993 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos,
Lei Complementar n. 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, disposi¢cbes do Tribunal de
Contas do Estado e demais normas apliciveis.

V — RESPONSABILIDADES
1- Da Secretaria Geral - SGE
a) Promover a divulgacéo e implanta¢éo desta Instru¢cdo Normativa, mantendo-a atualizada;

b) Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugdes normativas a que o
Sistema Financeiro esteja sujeito;

c) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a SCI, visando constante
aprimoramento das instru¢des normativas;

d) Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores relacionados ao Sistema
Financeiro.

2 - Da Secretaria de Administragéo e Financas - SAF

a) Atender as solicitagbes da unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa, quanto a
informagdes e & participacdo no processo de atualizag&o;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

c) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacgoes.

3 - Da Secretaria de Controle Interno - SCI

a) Prestar apoio técnico por ocasido atualizagdes da Instru¢do Normativa, em especial no que
tange & 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 Financeiro - SFI, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles.



VI - PROCEDIMENTOS
1 - Do Controle das Disponibilidades Financeiras

1.1 — O valor dos recursos financeiros da Camara Municipal de Sinop, repassados até o dia 20 de
cada més pela Prefeitura Municipal a titulo de duodécimo, séo creditados em conta corrente
mantida junto a instituicéo financeira oficial, nos termos do 8§ 3 do art. 164 da Constitui¢do Federal.

1.2 — A movimentacdo dos valores da conta corrente através dos mecanismos usuais como, emissao
de cheques, ordem de pagamentos, boletos bancérios, obrigatoriamente, serdo assinados pelo
presidente e o primeiro secretdrio, e na auséncia destes pelo substituto legal, devidamente
cadastrado junto & instituicdo financeira.

1.3 - O controle dos valores disponiveis serd exercido através do Boletim Diério de Tesouraria -
BDT, emitido toda vez que houver movimentacdo financeira, de forma a manter o equilibrio entre o
repasse e as despesas realizadas e, assim, evitar insuficiéncias de saldos na Tesouraria.

1.4 — O Boletim Diério de Tesouraria - BDT serd emitido em uma via que € juntada ao arquivo dos
processos de pagamento e por solicitagédo do Presidente da Camara Municipal.

1.5 — Mensalmente, sera efetuada a conciliagdo entre os valores do extrato bancério e os
contabilizados, para fins de acompanhamento e ajuste de eventuais langamentos, de forma que a
contabilidade apresente com fidedignidade os valores disponiveis em conta corrente bancéria.

1.6 — A conciliagdo bancéaria sera formalizada e emitida em 2 (duas) vias para compor 0s
documentos que subsidiam os balancetes.

2 — Da Programacéo Financeira e Pagamentos

2.1 — Os pagamentos das despesas serdo efetuados exclusivamente pela Tesouraria mediante
cheques nominativos, ordem de pagamentos, depdsito bancério, autoatendimento e quaisquer outros
meios legais que comprovem o pagamento.

2.2 — E condicio necessaria e obrigatoria para o pagamento das despesas:
a) A emissdo de empenhos prévios, com indicacdo do nome do credor, da representacéo e da

importancia da despesa, bem como da deducéo desta do saldo da dotacdo propria nos termos
dos arts. 60 e 61 da Lei 4.320/64;

b) A regular liquidagéo, que consiste na verificagcdo do direito adquirido pelo credor tendo por
base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito, nos termos do art. 63, §
2 da Lei 4.320/64 e arts. 55, § 3, e 73 da Lei 8.666/93;



c) Ao fornecimento de recibos e ou nota fiscal de venda ou presta¢éo de servicos devidamente
quitados pelo credor;

d) A apresentacdo de certiddo negativa de débito com o INSS quando se tratar de aquisicdo de
pessoa juridica, independente do valor, conforme art. 195, § 3 da Constituicdo Federal;

e) A apresentacio da certiddo negativa de débito com o FGTS quando se tratar de aquisigio de
pessoa juridica, independente do valor, nos termos do art. 2° da Lei n®9.012/1995;

f) Autorizacdo e assinatura do ordenador de despesas, bem como pelos demais responsaveis,
conforme art. 58 da Lei 4.320/64.

2.3 — A programagcdo e execucdo dos pagamentos obedecerdo a ordem cronoldgica de vencimentos,
por fonte diferenciada de recursos, conforme art. 5° da Lei 8.666/93.

2.4 — O pagamento dos fornecedores, cuja documentacéo for entregue a tesouraria até as 14:00 h de
sexta-feira e estiver regular e completa, sera programado para a terga-feira da semana seguinte no
horario de expediente da Camara Municipal.

2.4.1 — Excepcionalmente, e mediante autorizagdo do Presidente, com objetivo de atender aos
interesses da Cémara Municipal, seréo realizados pagamentos de fornecedores em outro dia da
semana.

2.5 — Os pagamentos através de cheque serdo sempre nominativos e emitidos apds a aprovacao dos
processos de pagamento por autoridade competente.

2.5.1 - Sob hipdtese alguma serdo emitidos cheques pré-datados.

2.6 — Os cheques, obrigatoriamente, serdo assinados em conjunto pelo Presidente e 1° Secretario e,
na auséncia destes, pelo Vice-Presidente e 2° Secretario, respectivamente.

2.7 — Os cheques para assinatura serdo encaminhados as autoridades legalmente autorizadas,
acompanhados da documentacéo que compdem o processo de pagamento.

2.8 — Por medida de seguranca, as folhas de cheques ainda néo utilizadas serdo guardadas no cofre.
2.9 — Para fins de controle os cheques cancelados serdo mantidos em arquivo proprio.

2.10 — Os cheques e outros documentos de pagamentos ndo poderdo conter emendas ou rasuras e
serdo emitidos com copia.

2.11 — Cdpia do deposito bancario devera ser anexada a documentagdo da contabilidade.



2.12 — Compete ainda & Secretaria de Administracdo e Finangas - SAF adotar os seguintes
procedimentos:
a) Emitir resumo dos pagamentos para conferéncia com 0s comprovantes e cheques emitidos
no dia, e posterior a contabilizacao;

b) Revisar os documentos comprobatérios no que se referem a calculos, somas e pagamentos;

c) Manter controle de informacdes de saldo com os controles contabeis;

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1 - Os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das demais
normas aplicaveis ao assunto.

2 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera passivel de instauracdo de
Processo Administrativo para apuracdo de responsabilidade da realizagdo do ato contrério as
normas instituidas.

3 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto a Secretaria
Geral - SGE e/ou Secretaria de Controle Interno — SCI.

4 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogando as disposicdes
contrérias e especialmente a Instrugdo Normativa SFI 001/2010 - verséo 01, de 05/08/2010.

Sinop/MT, 31 de marc¢o de 2014

Dalton Benoni Martini José Marcelo Philippsen
Presidente da Camara Municipal Secretario de Controle Interno
Astério Venceslau Gomes Rafael de Carvalho dos Reis

Secretario Geral Secretario de Administracdo e Financas



ANEXO I — IN 001/2010

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

01 - O repasse do duodécimo para a Camara foi creditado até o dia 20 de cada més em conta
corrente mantida em instituicéo financeira oficial.

02 — O Boletim Diario de Tesouraria — BDT foi emitido sempre que houve movimentagdo
financeira e esta assinado pelo presidente e o primeiro secretario ou na falta destes, pelos seus
respectivos substitutos legais.

03 — A movimentagdo dos recursos através dos bancos foi feita exclusivamente pela emissdo de
Boletim Diério de Tesouraria — BDT e arquivado no processo.

04 — Houve movimentacdo de disponibilidades em instituicdo financeira ndo oficial sem a devida
autorizacdo legislativa (art. 16, 8 3°, CF/88).

05 — Houve a emissdo de empenhos prévios (arts. 60 e 61, Lei 4320/64).
06 — Houve a regular liquidacéo (art. 63, § 2°, Lei 4320/64 e arts. 55, § 3° e 73 da Lei 8666/93).
07 — O credor forneceu recibo e/ou nota fiscal devidamente quitado.

08 — Houve emissdo da certiddo negativa de debito do INSS na aquisicdo de pessoa juridica,
independente do valor (art. 195, § 3°, CF/88).

09 — Houve emissdo da certiddo negativa de débito do FGTS na aquisicdo de pessoa juridica,
independente de valor (art. 2°, Lei 9012/95).

10 - Todos os pagamentos foram autorizados e assinados pelo ordenador de despesas (art. 58, Lei
4320/64).

11 - Todos os pagamentos observam a ordem cronoldgica e os valores até R$ 8000,00 efetuados até
0 quinto dia util (art. 5°, Lei 8666/93).

12 — Os cheques emitidos sdo nominais e 0s empenhos conferem com o que esta sendo pago e/ou
efetuados por transferéncia eletronica.



13 - Os cheques foram assinados pelo presidente e 1° secretério, ou na auséncia destes pelos seus
respectivos substitutos legais e se existe copia no respectivo processo de pagamento.

14 — Houve emisséo de cheques sem cobertura financeira (art. 1°, V, DL 201/67 c/c art. 1°, 8§ 1°, LC
101/00).

15 — Os cheques cancelados foram inutilizados e arquivados em arquivo especifico.

16 — As conciliagbes bancérias foram realizadas mensalmente em todas as contas e eventuais
pendéncias regularizadas em prazo minimo.

17 — As guias de pagamentos (DAM, boletos) estdo devidamente quitadas.
18 — Existe cdpia (Xerox) dos depositos bancarios anexo & documentagdo contabil.

19 - Ouve pagamento de despesas ndo autorizadas/ilegais e/ou ilegitimas (art. 15 c/c 16 e 17 da LRF
e art. 4° da Lei 4320/64).

20 - Foram retidos os tributos, nos casos em que o 6rgdo/entidade deveria fazé-lo.



