CAMARA MUNICIPAL
DE MONTANHA

PROJETO DE RESOLUGAO N° 05/2025

Aprova a instru¢gao normativa do sistema de controle interno —
SCI n° 02/2025, dispbe sobre os procedimentos para
regulamentacdo da execucédo financeira do Poder Legislativo

Municipal de Montanha/ES.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTANHA/ES, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigdes legais, em especial do artigo 37, inciso IV da Resolugéo
05/90 (Regimento Interno) e do art. 39, inciso V da Lei Organica Municipal, faz saber que

o Plenario aprovou e ele promulga a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCI n°. 02/2025, de responsabilidade da
Unidade Central de Controle Interno - UCCI da Camara Municipal de Montanha, dispde
sobre os procedimentos para regulamentagao da execucao financeira do Poder Legislativo
Municipal de Montanha/ES.

Art. 2° - Cabera a Unidade Central de Controle Interno prestar esclarecimentos e

orientagdes a respeito da aplicagao dos dispositivos desta Resolugao.

Art. 3° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.
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INSTRUCAO NORMATIVA DO CONTROLE INTERNO N° 02/2025

Dispbe sobre os procedimentos para regulamentagcdo da
execucdo financeira do Poder Legislativo Municipal de
Montanha/ES.

A Controladoria Interna da Camara Municipal de Montanha/ES, estabelecida na Praca
Osvaldo Lopes, s/n° — Bloco “B”, Centro, CEP: 29890-000 — Montanha/ES, por sua
integrante legal infra-assinada, responsavel pelo controle interno, no uso das atribuicdes
que lhe conferem, respectivamente, o art. 74 da Constituicao Federal de 1988; a Resolugao
n° 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; a Lei Municipal n°
837/2013 e a Portaria Legislativa n® 24/2025;

Considerando as disposi¢cbdes contidas na Constituicdo Federal em seu art. 192; Lei n°
4.320/1964, Lei n° 14.133/2021; Lei Complementar n°® 101/2000 e demais normas

relacionadas ao assunto;

RESOLVE estabelecer os procedimentos para regulamentagao da execucgao financeira no

ambito da Camara Municipal de Montanha/ES.

| - DA FINALIDADE:

Art. 1° Dispor sobre normas e procedimentos de execucao financeira a serem observados
pelo gestor da unidade legislativa, conjuntamente com os setores de contabilidade e

tesouraria.
Il - DA ABRANGENCIA:

Art. 2° A presente Instrugcdo Normativa abrange todas as Unidades da estrutura

organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.
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lll - DOS CONCEITOS:

o

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

DESPESA ORCAMENTARIA: Aquela que depende de autorizacéo legislativa para
ser realizada e que nao pode ser efetivada sem a existéncia de crédito orcamentario
correspondente;

DESPESA EXTRA-ORGAMENTARIA: Aquela em que os pagamentos n3o
resumem na devolucdo de valores arrecadados sob titulo de receitas
extraorcamentarias;

EMPENHO: Ato administrativo emanado pela autoridade competente, que cria para
o Poder Publico a obrigacédo de pagamento pendente ou nao de implemento de
condicao, compreendendo a autorizagao e a formalizagao;

NOTA DE EMPENHO: Documento que materializa o empenho;

LIQUIDAGCAO DE DESPESA: Verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito;

NOTA DE LIQUIDAGAO: Documento que materializa a liquidagdo da despesa;

PAGAMENTO: Entrega de recurso financeiro ao credor da Camara Municipal para
extinguir débitos ou obrigacdes;

ORDEM DE PAGAMENTO: Documento que materializa o pagamento;
PROCESSO DE DESPESA: E constituido pela Nota de Empenho, Nota de
Liquidagdo, Ordem de Pagamento, Nota Fiscal ou Fatura ou Recibo, ou outro

documento comprobatdrio da despesa e demais documentos.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

Art. 4° A Instrucdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal; Lei n° 4.320/1964, Lei n° 14.133/2021; Lei Complementar n°

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

V — DAS RESPONSABILIDADES:

Art. 5° Cabera a cada setor a estrita observancia de suas responsabilidades, a saber:
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1. Do Setor Financeiro: 1.1 - Providenciar os pagamentos das despesas autorizadas
devidamente empenhadas e liquidadas. 1.2 - Providenciar o pagamento de despesas
extra-orcamentarias devidamente autorizadas. 1.3 - Organizar a rotina interna de
pagamentos aos credores. 1.4 - Acompanhar diariamente a movimentagdo das contas
bancarias da Camara Municipal. 1.5 -  Emitir os extratos bancarios e suas respectivas
conciliagdes. 1.6 - Acompanhar as aplicagdes financeiras da Camara Municipal, bem
como, providenciar a devolugao dos rendimentos a Prefeitura Municipal. 1.7 - Coordenar e
acompanhar a execucgao financeira da folha de pagamento. 1.8 - Acompanhar a execugao
financeira da Camara Municipal, determinando correcdes e adotando providéncias para a
sua correta aplicacao;

2, Do Setor de Contabilidade: 2.1 - Manter arquivo dos registros financeiros para fins
de consulta e fiscalizacao;

3. Do Presidente da Camara: 3.1 - Ordenar a execugao da despesa e seu pagamento;
4, Do Setor de Tesouraria: 4.1 - Gerenciar o fluxo de caixa; Realizar pagamentos
(fornecedores, salarios, encargos sociais, etc.); 4.2 - Efetuar recebimentos de recursos
(repasses do duodécimo, por exemplo); Garantir que os gastos estejam dentro do
orcamento aprovado; 4.3 - Acompanhar a execuc¢ao financeira das despesas autorizadas;
4.4 - Emitir ordens de pagamento e recibos; 4.5 - Gerar relatérios financeiros periédicos;
4.6 - Preparar documentos e informacdes para prestagdo de contas junto aos érgaos de
controle interno e externo (Tribunal de Contas, Controladoria, etc.); 4.7 - Verificar se os
saldos bancarios estdo em conformidade com os registros contabeis; 4.8 - Fornecer dados
e documentos para o setor contabil da Camara; 4.9 - Garantir que todos os pagamentos e
movimentacdes estejam de acordo com a legislagcao vigente (Lei de Responsabilidade
Fiscal, por exemplo).

5. Do Setor de Recursos Humanos: 5.1 - Controle de quadro funcional (efetivos e
comissionados); 5.2 - Acompanhamento da lotagcéo, cargos, funcbes e movimentagoes
internas; 5.3 - Processos de nomeacio, posse e exoneragao; 5.4 - Aposentadorias,
rescisoes e desligamentos legais; 5.5 - Elaboragéo e controle da folha de pagamento; 5.6
- Célculo de adicionais, gratificacdes, férias, 13° salario, etc; 5.7 - Recolhimento e controle
de INSS, FGTS, IRRF, PASEP, entre outros; 5.8 - Emissdo de declaragdes e envio de
informagdes para 6rgaos competentes (e-Social, SIOPE, SICONFI, IRRF e etc.); 5.9 -
Administracdo de auxilios (transporte, alimentagao, saude); 5.10 - Controle de licencas,
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afastamentos e direitos trabalhistas; 5.11 - Manutencdo e atualizagdo dos prontuarios
funcionais; 5.12 - Emissado de certiddes, declaracbes e historicos funcionais; 5.13 -
Fiscalizagcao de assiduidade, controle de horas e banco de horas; 5.14 - Aplicacao das
normas do estatuto dos servidores, regime juridico, plano de cargos e salarios; 5.15 -
Fornecimento de dados e relatorios para tomada de decisdes da Mesa Diretora e setores

correlatos.
VI - PROCEDIMENTOS:

Art. 6° Cabera aos servidores publicos, a observancia dos seguintes procedimentos

quanto ao pagamento das despesas:

1. DO PAGAMENTO DAS DESPESAS:

1.1 - A execucéo financeira dar-se-a através dos procedimentos administrativos e normas
constantes nesta instrugao normativa:

a) execugao mensal de desembolso;

b) aplicagdes financeiras;

c
d

e) transferéncias financeiras.

)
) pagamentos;

) retencdes contratuais e consignagdes;

)

1.2 - As despesas orgcamentarias serdo verificadas em sua consisténcia e, apoés
autorizadas, serdao empenhadas, liquidadas e encaminhadas ao Tesoureiro para
providenciar pagamento;

1.3 - A Ordem de Pagamento é o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga. 1.3.1 - A ordem de pagamento s6 podera ser
exarada em documentos processados pelos servigos de contabilidade;

1.4 - Ao registrar o pagamento da despesa orgcamentaria o sistema informatizado emitira a
ordem de pagamento, que indicara:

a) os dados do fornecedor/ credor: Razao Social, n° CNPJ e enderego;

b) o valor do empenho;

)
c) saldo a pagar;
d) o valor do pagamento bruto;
)

e) as consignacgdes discriminadas individualmente e os valores respectivos;
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f) o valor liquido do pagamento;

g) os dados financeiros do pagamento;

h) campo de assinatura do credor;

1.5 - O Setor de Contabilidade, apds assinatura da Ordem de Pagamento, encaminhara o
processo para assinatura do Presidente da Camara e em seguida enviara o processo ao
Tesoureiro para o efetivo pagamento ao credor;

1.6 - Os pagamentos das despesas da Camara Municipal serdo organizados da seguinte
forma:

a) Dos Contratos: o 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 se dara até o 5°
(quinto) dia util do més subsequente;

c) Dos Subsidios dos Vereadores: o pagamento se dara apds emissao do relatério de
frequéncia dos vereadores, com amparo na lista de presencga, nas sessdes ordinarias
legislativas que ocorrera sempre apos a realizagdo da ultima sessdo do més, com
indicagao da frequéncia, informando se houve faltas e se estas foram justificadas ou néo;
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 serdo pagas dentro do prazo estipulado por ocasido da aquisigao.

2. DAS RETENGOES:

2.1 - As retengdes serdo organizadas da seguinte forma:

2.1.1 - Dos descontos em Folha de Pagamento referentes a contribuicbes sociais e
tributarios, 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;

b) no caso de ocorréncia de IRRF, de pessoa fisica ou juridica, sera providenciada a
retencao e o depdsito para o Tesouro Municipal, podendo ser direcionado a outros fatores
de retencao;
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c) o repasse do IRRF sera realizado até o 15° (décimo quinto) dia do més subsequente;

2.1.2 - Todo processo de retengao sera formalizado e arquivado no Setor de Contabilidade,
juntamente com o comprovante do referido depédsito. 2.1.3- Todos os depdsitos e

retengdes serdo conciliados mensalmente.

3 - DA MOVIMENTAGAO DAS CONTAS BANCARIAS:
3.1 - O Setor de Contabilidade, devera acompanhar diariamente a movimentagao das
contas bancarias da Camara Municipal, realizando conciliagdes. 3.2 - As aplicacdes
financeiras serdo acompanhadas pelo Setor de Tesouraria que devera providenciar a
remessa do rendimento mensal de aplicagao financeira a Prefeitura, até o ultimo més de
cada exercicio financeiro anual. 3.3 - Qualquer langamento de crédito/débito indevido
realizado pelo Banco, devera ser comunicado a instituicdo bancaria, pelo Setor de
Contabilidade, para as providéncias necessarias a correcédo. 3.4 - Apds encerramento do
més, o Setor de Contabilidade devera fazer a juntada dos extratos bancarios e as
respectivas conciliagdes ao Balancete Financeiro Orgamentario.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS:
Art. 7° Por derradeiro, importa mencionar que, cabe ao Controle Interno verificar, a
qualquer tempo, o cumprimento desta Instrugdo Normativa, bem como a aplicagcdo de
auditorias sempre que entender necessario, e, ainda, estabelecer verificacbes de rotina
nos departamentos envolvidos.
Art. 8° Os casos omissos nesta Instrucido Normativa serdo resolvidos pelo Presidente da
Camara Municipal de Vereadores.
Art. 9° Integra Instrucao Normativa, o anexo |, contendo o fluxograma do pagamento das

despesas.
Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagao.

Montanha/ES, 27 de junho de 2025.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DO PAGAMENTO DAS DESPESAS

Setor Demandante solicita
servigo ou material

!

Nota de Empenho & emitida
pelo Setor Contabil

!

sery Setor Demandante confere a
Entrega do bem/servigo pelo R
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fornecedor

a)
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Setor Contdbil verifica . . Anexagao de comprovantes Arquivo do processo pela )
documentos: NF, CNDs, Envio ao Tesoureiro a0 processo Contabilidade ——| Fim

empenho, retengdes

I | T

R Emissao da Ordem de Assinatura do Presidente da Emissdo do Relatdrio de 8nci
Liquidagdo da Despesa > > " f ' Conferéncia pelo Controle
Pagamento Camara Caixa do dia Tinterno
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