PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE IBATIBA-ES
CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2021

Aprovada em:
Ato de aprovagao: Portaria n°.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar as Rotinas e
Procedimentos para cumprir a observancia relacionados ao controle financeiro e

pagamento de despesas pela Camara Municipal de Ibatiba - ES.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da Estrutura
Organizacional, das Administragdes Direta e Indireta, no ambito do Poder Legislativo
Municipal de Ibatiba - ES.

CAPIiTULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° - A presente Instrugdo Normativa Integra um conjunto de agoes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo Municipal, sobre o qual dispdem:
I Constituicdo Federal 1988,
Il.  Lei Federal 8.666/1993;
[1l.  Lein®4.320/1964.
V. Lei Complementar 101/2000;
V. Resolugdo TC 227 / 2011 e alteragoes;
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CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° - S50 responsabilidades da Diretoria Administrativa como unidade responsavel
pela Instrugdo Normativa:

l. Promover a divulgagdo e implementagdo desta Instrugao Normativa,
mantendo-a atualizada e supervisionando sua aplicagao;

Il Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores
responsaveis pelo processo de pagamento, zelando pelo fiel cumprimento
da mesma;

. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugao Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e prazos e quanto a padronizagdo dos

procedimentos na geragao de documentos, dados e informacoes.
Art 5- DOS PROCEDIMENTOS:

5.1 Setor Requisitante

5.1.1 Solicita abertura do processo de pagamento, adotando as seguintes providéncias:
5.1.1.1 Anexa os documentos necessarios para abertura do processo de pagamento;
5.1.1.2 Preenche e rubrica as paginas;

5.1.1.3 Encaminha ao Setor de Protocolo para abertura do processo de pagamento;

5.2 Setor de Protocolo (01 dia util)

5.2.1 Recebe documentacgédo necessaria para abertura do processo de pagamento e
preenchido e assinado;

5.2.2 Confere se todos os documentos necessarios para abertura do processo estéo
presentes;

5.2.3 Faltando documento exigido para abertura do processo de pagamento, devolve a
Secretaria Requisitante junto aos documentos que serao recusados;

5.2.4 Nao havendo irregularidade na conferéncia da documentagao, gera protocolo;
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5.2.5 Verifica se a contratada possui registro no cadastro de protocolo no sistema
informatizado;
5.2.6 Verifica se o Setor Requisitante indicou encaminhamento do processo de

pagamento. Ndo havendo encaminhamento, devolve processo para Setor Requisitante;

5.3 Setor Requisitante (01 dia util)

5.3.1 Responsavel pelo processo de pagamento recebe documentagédo recusada, no
caso de falta de documento identificada pelo setor de protocolo;

5.3.1.1 Providencia documentacéo faltante e reencaminha ao Setor de protocolo para
abertura do processo de pagamento;

5.3.2 Nao havendo divergéncia de documentagdo na solicitagdo de abertura, recebe
processo de pagamento autuado;

5.3.3 Encaminha ao Fiscal do Contrato;

5.4 Fiscal do Contrato (no maximo 02 dias uteis)

5.4.1 Recebe processo de pagamento;

5.4.2 Analisa a efetiva realizacdo do servigo contratado ou entrega dos materiais
adquiridos;

5.4.2.1 Sendo identificada irregularidade nas verificagbes da realizagdo do servigo
contratado ou na entrega dos materiais adquiridos, destaca item irregular no despacho,
detalha os motivos da inconformidade identificada;

5.4.2.2 Nao sendo evidenciada irregularidade nas verificagbes dos requisitos, anexa
despacho ao processo com as devidas evidéncias coletadas;

5.4.3 Encaminha processo de pagamento a Diretoria Administrativa;

5.5 Diretoria Administrativa (no maximo 02 dias uteis)
5.5.1 Recebe processo de pagamento;
5.5.2 Analisa despacho do Fiscal do Contrato;
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55.3 Realiza analise formal da documentagao entregue pela contratada e verifica
autenticidade e atualidade das certides, conferindo se as informagbes estdao em
conformidade com requisitos;

5.5.4 Nao havendo irregularidade na andlise dos requisitos, acolhe documentagéao, e

encaminha processo ao Ordenador de Despesa para autorizar pagamento;

5.8 Ordenador de Despesa (01 dia util)

5.8.1 Recebe processo de pagamento;

5.8.2 Analisa despacho da Diretoria Administrativa;

5.8.5 Encaminha processo ao Setor Contabil, com a devida autorizagao, para adogao
dos procedimentos de empenho, liquidagdo, pagamento e demais procedimentos

contabeis;

5.9 Diretoria Administrativa (05 dias uteis)

5.9.1 Recebe processo de pagamento;

5.9.2 Procede a triagem, priorizando e respeitando ordem cronolégica de vencimento;
5.9.3 Realiza as conferéncias necessarias para procedimento de pagamento;

5.9.4 Insere o pagamento na programagao financeira,

5.9.5 Efetua pagamento do processo atraves de Ordem Bancaria Eletronica;

5.9.5.1 Excepcionalmente, os pagamentos poderéo ser efetuados por meio de cheque,
em situacdes de indisponibilidade de acesso ao sistema informatizado;

5.9.6 O registro do pagamento deve ser realizado no sistema informatizado, através do
langamento de baixa da nota de liquidagdo, processo que gera a nota de pagamento;

5.9.7 Apos efetivagdo do pagamento, 0s comprovantes devidamente autenticados e a
nota de pagamento deverdo ser anexados ao processo de pagamento;

5.9.8 Encaminha processo a Controladoria Interna

5.10 Controladoria Interna (03 dias uteis)

5.10.1 Recebe processo de pagamento;
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5.10.2 Realiza andlise técnica, que sera pautada a conformidade da instrucao
processual no que se refere ao atendimento dos requisitos estabelecidos neste
normativo;

5.10.3 Nao estando presentes os requisitos estabelecidos neste normativo, encaminha
processo a Diretoria Administrativa para que realize adequacgdes detalhadas em
despacho;

5.10.4 Estando presentes os requisitos estabelecidos neste normativo e/ou duvida

sanada, efetua o arquivamento e guarda do processo de pagamento;

Art 6 — DAS CONSIDERAGOES FINAIS:
Os casos omissos e a fiscalizagdo desta Instrugdo Normativa serédo tratados entre a
Diretoria Administrativa e Controladoria Interna;
Os processos de pagamento deverdo ser entregues ao Setor Contabil no minimo com
10 (dez) dias uteis de antecedéncia a data de vencimento, permitindo um controle
eficiente sobre o fluxo e programacao de pagamentos;
Todo encaminhamento dado ao processo de pagamento deveréa ser informado em local
especifico para este fim no sistema informatizado. Objetiva-se com esta medida permitir
o acompanhamento e localizagéo do processo de pagamento em qualquer estagio em
que o mesmo se encontre, através de visualizacado sistémica;
Os documentos deverdo ser anexados ao processo de pagamento conforme sequéncia
abaixo:
- Abertura do Processo de Pagamento:
- Demais documentos (faturas mensais):

Despacho do Fiscal do Contrato;

Elementos comprobatérios da checagem do Fiscal do Contrato;

Despacho da Diretoria Administrativa;

Documentacdo verificada pelo gestor do processo de;

Despacho de Autorizagdo de Pagamento;

Documentagdo comprobatdria da efetivagao do pagamento;
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Em situagdes de fornecimento imediato, em que nao existe a figura do contrato e
consequentemente um fiscal nomeado, o despacho devera ser emitido pela Diretoria
Administrativa.

Quando o processo tratar-se de pagamento Unico, o pagamento devera tramitar no
processo de origem, ndo havendo a necessidade de abertura de um novo processo

exclusivo para este fim.

Art. 7 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao

aos requisitos, bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 8 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauracéo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragao

da responsabilidade da realizagéo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 9 - A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia das tramitacdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugao
Normativa estara sujeita a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das demais
sangoes legais.

Art. 10 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis e
pela Diretoria Administrativa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia
desta Instrugdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade
competente, bem como & Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 11 — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicag&o.
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