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PODER LEGISLATIVO

PORTARIA N° 6.579/2020

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SFI N°
001/2020, QUE DISPOE SOBRE
PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NA
FASE DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE
DESPESAS DE LOCACAO DE IMOVEIS DE
FORMA ELETRONICA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Guarapari,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
competéncias e, para dar cumprimento as
exigéncias contidas no artigo 31 da Constituicdo
Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolucdo TC n© 227/2011 e TC 257/2013 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
além da Lei Complementar n® 046, de 26 de
agosto de 2013, regulamentada pela-Resolugao.n®
009, de 29 de agosto de 2013 e Lei Municipal n®
3.603, de 26 de agosto de 2013, RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucao Normativa SFI
n® 001/2020, referente ao Sistema Financeiro
(SFI), de responsabilidade da Divisdao de
Finangas/Tesouraria, que dispde sobre
procedimentos a serem observados na fase de
liguidagdo e pagamento de despesas de locagao
de imédveis de forma eletronica no ambito do
Poder Legislativo do Municipio de Guarapari.

Art. 29 Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Divisao de Financas/Tesouraria) a ampla
divulgagdo de todas as Instrugdes Normativas ora
aprovadas.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicagdo, revogando-se /as disposicoes em
contrario.
Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari/ES, 03 de agosto de 2020.
ENIS SOARES DE CARVALHO

Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

SISTEMA FINANCEIRO (SFI)
INSTRUCAO NORMATIVA SFI n° 001/2020

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS A SEREM
OBSERVADOS NA FASE DE LIQUIDACAO E

PAGAMENTO DE DESPESAS DE LOCAGAO DE
IMOVEIS DE FORMA ELETRONICA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 01.
Data: 31/07/2020.
Ato de Aprovacgao: Portaria n° 6.579/2020.

Unidade Setorial Responsavel: Divisdo de
Finangas/Tesouraria.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa objetiva
disciplinar os procedimentos a serem observados
na fase de liquidagdo e pagamento de despesas
de locacdao de imoveis de forma eletrénica no
ambito do Poder  Legislativo do Municipio de
Guarapari.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todos
0s 6rgaos e unidades da estrutura administrativa
do Poder Legislativo Municipal de Guarapari/ES,
0S quais deverdo’ adotar os procedimentos
padroes ora estabelecidos no que se refere ao
Sistema Financeiro.

CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa integra o
conjunto de agbes de responsabilidade do Chefe
do Poder Legislativo Municipal e objetiva a
implementacao do Sistema de Controle Interno,
com fundamento nas baseadas nas seguintes
legislagdes:

I - Constituicdo Federal;
IT - Lei Orgénica do Municipio de Guarapari/ES;

III - Lei Municipal n° 1.278/1991 (Estatuto dos
Servidores Municipais);

IV - Resolugdo TCEES n© 227/2011, alterada pela
Resolugao TCEES n° 257/2013, que dispde sobre
a criagao, implantacdo, manutencdo e fiscalizacdo
do Sistema de Controle Interno no ambito dos
Municipios do Estado do Espirito Santo;

V - Lei Complementar n® 46/2013, que criou o
Sistema de Controle Interno no Municipio de
Guarapari (Poder Executivo e Poder Legislativo);

VI - Lei Municipal n® 3.603/2013, que instituiu a
Controladoria Geral no ambito do Poder
Legislativo do Municipio de Guarapari;
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VII - Resolugdo n® 009/2013, que regulamentou a
aplicacdo da Lei Complementar n® 46/2013 no
ambito do Poder Legislativo Municipal;

VIII - Resolugdo n° 012/2016, que aprovou o
Manual de Auditoria Interna da Camara Municipal
de Guarapari;

IX - Instrugdo Normativa CGCM n° 001/2013, que
disciplinou o0s padrdes, responsabilidades e
procedimentos para  elaboracao, emissdo,
implementacgao e acompanhamento das
InstrugGes Normativas em ambito Municipal
(*Norma das Normas”);

X - Lei Federal n® 4.320/1964 (estabelece normas
gerais de direito financeiro para elaboracao e
controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal);

XI - Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

XII - Lei Federal n® 5.172/1966 (Cddigo Tributario
Nacional);

XIII - Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso
a Informacao);

XIV - Legislagdao do Tribunal de Contas-do- Estado
do Espirito Santo (TCEES);

XV - Demais legislagbes pertinentes a matéria.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete a Unidade de Divisdao de
Financas/Tesouraria:

I - Promover a divulgacéo e implementacao desta
Instrugdo Normativa mantendo-a atualizada,
orientando as demais Unidades Executoras e
supervisionar sua aplicacao;

II—Promover discussdes técnicas com as demais
Unidades Executoras e com a Unidade de
Coordenagao de Controle Interno a fim de definir
as rotinas de trabalho e o0s respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteracdo, atualizacdo ouexpansdo.

Art. 5° Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagdbes da Unidade
Responsavel pela Instrucdo Normativa quanto ao
fornecimento de informacbes e a participagdo no
processo de atualizacdo;

IT - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo
Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho tendo em
vista o aprimoramento dos procedimentos de
controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo
de todos os servidores da Unidade, velando pelo
seu fiel cumprimento;

IV - Cumprir as determinagdes da Instrucao
Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geracdo de documentos, dados
e informacoes.

Art. 6° Compete a Controladoria Geral:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao
das Instrugbes Normativas e ~.em suas
atualizagdes, em especial no que tange a
identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle;

II - Coordenar as atividades. relacionadas com o
Sistema de Controle Interno da Camara Municipal,
promovendo a integracao operacional e orientagao
quanto a elaboragdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle inerentes a cada
Unidade Setorial;

III - Através de atividade de auditoria interna,
avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema.administrativo, propondo
alteracoes nas Instrugbes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatagao de novas Instrugdes Normativas;

IV - Organizar e manter atualizado o manual de
procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a
versao vigente de cada Instrugdo Normativa.

CAPiTULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° O processo de pagamento de despesas
provenientes de utilizacdo de imdvel locados por
esta Camara deve ser protocolizado
eletronicamente depois de instruido com os
seguintes documentos:

I - Requerimento padrdo solicitando o pagamento

preenchido corretamente
(Formulario_0120_PP);
II - Relatério de Fiscalizacgdo do Fiscal do

Contrato, atestando que o imdvel, no referido
periodo, fora utilizado para a finalidade prevista
no contrato administrativo; (Anexo I);

III - Codpia da portaria de designacdo do servidor
responsavel pela conferéncia da instrugdo
processual;

IV - Certiddo de Verificacdo da Regularidade
Fiscal da interessada (Anexo II), devidamente
assinada pelo Instrutor Processual ou Fiscal do
Contrato/Despesa, sendo facultativa a juntada das
Certiddes de Regularidade Fiscal;
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V - Boletim de Recebimento de Material (BRM)
devidamente preenchido com as seguintes
informacdes: tipo de documento; numero do
documento; série; desconto; recebimento; e data
do documento.

Paragrafo Gnico. Ocorrendo o caso de certiddo
positiva a mesma devera ser com efeito negativo.

Art. 8° O servidor designado por portaria para a
Instrugdo Processual, devera efetuar a conferéncia
e certificar com Assinatura Digital, mediante
Certiddo de Conformidade da Gestao do Contrato,
que todos os itens elencados no Art. 7° constam
no processo que se inicia. (Anexo III).

Art. 9° Conferido e certificado o processo de
pedido de pagamento sera Protocolizado de forma
eletrénica e sera encaminhado a Contabilidade
para analise e verificacgdo quanto as Normas
Contabeis, devendo certificar mediante a emissao
da Certiddo de Conformidade da Contabilidade
(Anexo IV):

I - Sobre o Empenho e os dados contidos no
pedido de pagamento;

IT - Sobre a vigéncia do contrato;

IIT - Sobre o cumprimento do Art. 89 desta
Instrugdo Normativa;

IV - Sobre o cumprimento dos incisos II e IV, do
Art. 70 desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo nico. Atendido integralmente os
incisos I, II, III e IV, do ‘caput deste artigo, o
processo sera encaminhado' a Diretoria Geral da
Cémara para analise e encaminhamento, sendo,
sera encaminhado ao Setor de Gestdo de
Contratos para adequacgao e saneamento.

Art. 10 A Direcdo Geral da Camara, dependendo
da analise, poderad encaminhar o processo para a
Controladoria Geral ou para o Setor de Gestdo de
Contrato  ou para a Presidéncia, cujo
encaminhamento sera feito por despacho
motivado.

8§ 1° Encaminhado a Controladoria Geral ou ao
Setor de Gestao de Contratos, depois de atendido
o0 despacho de origem,< o Setor demandado
devolverd os autos a Diretoria Geral, que fara
nova analise nos termos do caput.

8§ 29 Realizada a competente andlise e estando
apto a liquidacdo e pagamento da despesa, os
autos serdo encaminhados a Presidéncia para
autorizacdo do pagamento, salvo, se houver
necessidade de outro procedimento.

Art. 11 Autorizado o pagamento mediante Termo
de Autorizacédo de Pagamento, (Anexo V)
assinado digitalmente pelo Presidente, o processo

serd encaminhado a Contabilidade e Tesouraria
para liquidagdo e pagamento, respectivamente.

§ 1° A Contabilidade liquidard e a Tesouraria
pagara a despesa, emitindo as respectivas Nota
de Liquidagdo, Nota de Pagamento e o
Comprovante de Pagamento, sendo todos os
documentos assinados digitalmente, pelo
Contador e pelo Tesoureiro, devendo todos os
documentos emitidos serem eletronicamente
juntados aos autos.

Art. 12 A regra prevista nesta Instrucao
Normativa, ndo impossibilita a atuacdo da
Controladoria Geral através de sistema de
amostragem eventual, prévia ou posterior a
realizagaoda despesa.

Art. 13 O descumprimento desta Instrugdo
Normativa implica na apuragao de
responsabilidade em processo apartado, aberto e
conduzido pela Controladoria Geral, na forma de
atos normativos do proprio 6rgéo.

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 14 Os esclarecimentos adicionais a respeito
deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Geral da Camara, que, por sua vez,
através de procedimentos de auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte 'das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 15 Esta Instrugao Normativa entra em vigor
a partir de sua aprovagdo por Portaria a ser
expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuacdo de todos os servidores
integrantes da estrutura organizacional da
Camara Municipal de Guarapari.

Art. 16 E por estar de acordo, firmo a presente
instrugdo normativa em 03 (trés) vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/ES, 31 de julho de 2020.

MARCO ANTONIO PEREIRA MARTINS
Responsavel pelo Sistema Financeiro
Camara Municipal de Guarapari

ESTHELA AVANCINI GOMES
Chefe da Divisao de Finangas
Camara Municipal de Guarapari

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Camara Municipal de Guarapari

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral
Camara Municipal de Guarapari
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Anexos:

Anexo I - Relatério de Fiscalizacdo do Fiscal do
Contrato

Anexo II - Certiddo de
Regularidade Fiscal

Verificacdo da
Anexo III - Certidao de Conformidade da Gestao
do Contrato

Anexo IV - Certiddo de Conformidade da

Contabilidade
Anexo V - Termo de Autorizacdo de Pagamento

Anexo VI - Fluxograma

RELATORIO DE FISCALIZACAQ

GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

CONTRATO N°

VIGENCIA:

VALOR: RS,

Eu, {NOME DO FISCAL}, fiscal do Contrato Administrativo supramencionado, nomeado através da

Portaria no , nos termos do Artigo 67, da Lei n® 8666/1993, ATESTO que no periodo de
/ / a / /. , 0 imével, objeto da locacgo fora utilizado por esta Camara, onde se

estabelece 0 Anexo funcionando os Gabinetes dos Vereadores, exclusivamente nas atividades pactuadas
pelas partes, nos termos do contrato.

Sendo assim, e considerando as previsdes do art. 67 da Lei Federal n® 8.666/1993,
combinado com os artigos 62 e 63 da Lei Federal n® 4.320/1964, efetuo a liquidagdo
| | da despesa informada, no valor total de R$ .
No entanto, a despeito desta contratagdo, faco a seguinte
ettt et et eresmeeseeeees e et aemeas b e es e et e e et e ene et e en e emre e en b erenreennnnns Sendo assim, e

=

considerando as previsSes do art. 67 da Lei Federal n° 8 665/1993 ccmblnado com 0s

artigos 62 e 63 da Lel Federal n° 4.320/1964, efetuo a li da
| | informada, no valor total de R$
No entanto, faco a glosa de RS N correspondente

. Sendo assim, e considerando as previsdes do art.
67 da Lei Faderal n° E 666/1993 comhmadn com os artigos 62 e 63 da Lei Federal n0
4.320/1964, efetuo a liquidacdo da despesa no valor total de R$

E por ser a express&do da verdade firmo o presente.

Guarapari/Es, de de 2020.

NOME DO SERVIDOR
Gestor/Fiscal do Contrato

ANEXO IT
CERTIDAO DE VERIFICAGCAO DE REGULARIDADE

GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Certifico, para fins de andlise da regularidade fiscal, que verifiquei a vigéncia das Certiddes abaixo
enumeradas, ressaltando que:

X A Contratada -
enumeradas e verificadas abaixo.

quanto as suas obrigacdes fiscais, conforme certiddes

X A Contratada NAO se encontra Regular quanto as suas obrigagdes fiscais, conforme certiddes
enumeradas e verificadas abaixo.

X A Contratada encontra-se Regular quanto as suas obrigacdes fiscais, conforme certiddes
enumeradas e verificadas abaixo, ressalvando-se que existe{m) Certiddo(ges) Positiva(s) com
Efeito Negativa.
Guarapari/ES, de de 2020
NOME DO SERVIDOR
Gestor/Fiscal do Contrato ou Instrutor Processual

RELACAQ DAS CERTIDOES NEGATIVA | POSITIVA
Certiddo Conjunta relativa a Tributos Federais e & Divida Ativa

da Unido;

Certiddo relativa as Contribuigdes Previdencidrias e as de

Terceiros;

Certificado de Regularidade com o FGTS;

Certiddo da Fazenda Pdblica Estadual sede da Contratada;

Certiddo da Fazenda Publica Municipal sede da Contratada;

Certiddo da Fazenda Pudblica Municipal de Guarapari;

Certiddo de Débitos Trabalhistas

ANEXO I11

CERTIDAO DE CONFORMIDADE DA GESTAO DO CONTRATO

GESTAO E FISCALIZAGAD DE CONTRATOS
A

CONTABILIDADE

PAGAMENTO DE LOCACAO DE IMOVEL — CHECK-LIST

a) Pedido Assinado pelo Gestor de Contratos e b) Portarias do Fiscal do Contrato e/ou do Responsivel pela Instrucio Processual

CND - Certiddo Conjunta relativa a Tributos Federais e 3 Divida Ativa da Unido

CND - Certiddo relativa 45 Contribuigdes Previdenciarias e 3s de Terceiros (s6 PJ)

CRI

- Certificado de Reqularidade com o FGTS (6 7))

CND - Certidao de Regularidade da Fazenda Piblica Estadual sede da Contratada

CND - Certidgo laridade da Fazenda Pablica Municipal sede da Contratada

CND - Certidgo Regularidadie da Fazenda Piblica Municipal de Guarapari

CNDT - Certid3o Negativa de Débitos Trabalhistas

9

Boletim de Recebimento de Material (BRM)

Certifico que nesta data efetusi 2 confe
a0 Art.

s autos & que as informagdes acima constam do pres

s e processo conforme enumerado, em atendime
. Portanto, encaminho o pre<eme para andlise e vel H'\EBGD

forme dispde o Art. 99, da presente Instrug

0, desta Instrucdo Mormati

Normativa.

Guarapari/Es, de

e 2020.

NOME DO SERVIDOR

Gestor/Fiscal do Contrato o

strutor Processual

ANEXO IV
CERTIDAO DE CONFORMIDADE DA CONTABILIDADE

Certifico que verifiquei os autos em epigrafe em conformidade com o art. 92, da IN SFI n®
001/2020, concernente ao Sistema Financeiro de Controle Interno gsfg Cimara e concluo

que:

Inciso SIM/NAO | Objeto da andlise

T Os dados do empenho fornecidos no pedido de pagamento
estdo corretos?

II O contrato/AF esta em vigor?

jiig Existe o Anexo ITI desta IN (Art.8°)

v Cumprido os incisos II e IV do art. 70 desta IN.

Depois da andlise nos termos do quadro acima e considerando a CONSISTEMNCIA

DOS DADOS, em cumprimento ac pardgrafo dnico do art. 99 da IN SFI 001/2020,
encaminho os autos ao Diretor Geral para analise.

Depois da andlise e considerando o INCOSISTENCIA DOS DADOS, em cumprimento

ao Pardgrafo Unico art. 99 da IN SFI 001/2020, encaminho ao Setor de Gestio de
Contratos para que saneie o processo cumprindo a exigéncia contida na
alinea ........ do quadro acima.

E por ser a expressdo da verdade firmo o presente.

Guarapari/ES, de

de 2020.

NOME DO SERVIDOR
Setor de Contabilidade

ANEXO V

TERMO DE AUTORIZACAO DE PAGAMENTO DA PRESIDENCIA

VALOR:

Considerando o Relatério de Fiscalizagde do Contrate que confirma a execugde do objete na
forma pactuada as pg. [ 1;

Considerando as Certidées de Conformidades as pg. [

leps [ iH

Considerando a existéncia de Empenho Prévio conforme informagdo da Contabilidade as pg.

[

I

Considerando que o Contrato estd vigente como informado 3s pg. [ 1

AUTORIZO o pagamento da despesa, devende ser observadas as normas contdbeis,
financeiras e administrativas relativamente ao ocbjeto atestado.

Por derradeiro, AUTORIZO a Contadora da Camara a assinar a MNota de Pagamento e

encaminho os autos & Contabilidade/Tesouraria para os atos pertinentes a presente
autorizacdo.

E por ser a expressdo da verdade firmo o presente.

Guarapari/ES, de

de 2020.

NOME DO PRESIDENTE
Presidente da Camara Municipal

ANEXO VI

PAGAMENTO DA DESPESA.- LOCAGAO DE IMOVES
FLUXOGRAMA

s |

nmmairamen | [ oememem ] [ s

CONTROLAD BRIA/GISTA DF
saeavente




Guarapari-ES, quinta-feira, 06 de agosto de 2020 - Diario Oficial Legislativo Municipal 7

PORTARIA N° 6.580/2020

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SFI N°
002/2020, QUE DISPOE SOBRE
PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NA
FASE DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE
DESPESAS PROVENIENTES DA AQUISICAO
DE MATERIAIS OU DE CONTRATACAO DE
SERVICOS COMUNS COM ENTREGA UNICA E
GLOBAL DE FORMA ELETRONICA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Guarapari,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
competéncias e, para dar cumprimento as
exigéncias contidas no artigo 31 da Constituicao
Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolugdo TC n° 227/2011 e TC 257/2013 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
além da Lei Complementar n® 046, de 26 de
agosto de 2013, regulamentada pela Resolugao n°
009, de 29 de agosto de 2013 e Lei Municipal n°
3.603, de 26 de agosto de 2013, RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SFI
n® 002/2020, referente ao Sistema Financeiro
(SFI), de responsabilidade da Divisdo de
Finangas/Tesouraria, que dispoe sobre
procedimentos a serem observados para
liguidagcdo e pagamento de despesas provenientes
da aquisicdo de materiais ou de-contratacao de
servigos comuns com entregaUnica e global na
forma eletronica no @&mbito do Poder Legislativo
do Municipio de Guarapari.

Art. 20 Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Divisao de Financas/Tesouraria) a ampla
divulgagdo de todas as Instrugdes Normativas ora
aprovadas.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicagdo, revogando-se as disposicoes em
contrario.

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari/ES, 03 de agosto de 2020.

ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

SISTEMA FINANCEIRO (SFI)
INSTRUCAO NORMATIVA SFI n° 002/2020

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS A SEREM
OBSERVADOS NA FASE DE LIQUIDAGAO E
PAGAMENTO DE DESPESAS PROVENIENTES
DA AQUISIGAO DE MATERIAIS OU DE
CONTRATAICI\O DE SERVICOS COMUNS COM
ENTREGA UNICA E GLOBAL DE FORMA
ELETRONICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 01.

Data: 31/07/2020.
Ato de Aprovacao: Portaria n® 6.580/2020.

Unidade Setorial Responsavel: Divisdo de
Finangas/Tesouraria.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugao Normativa objetiva
disciplinar os procedimentos a serem observados
para liquidagdo e pagamento de despesas
provenientes da aquisicdo de materiais ou de
contratagdo de servigos comuns com entrega
Unica e global-na forma eletrénica no ambito do
Poder Legislativo do-Municipio de Guarapari.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugao Normativa abrange todos
os 6rgdos e unidades da estrutura administrativa
do Poder Legislativo Municipal de Guarapari/ES,
0s quais deverao adotar os procedimentos
padrdes ora estabelecidos no que se refere ao
Sistema Financeiro.

CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 39 A presente Instrucdao Normativa integra o
conjunto de acgoes de responsabilidade do Chefe
do Poder Legislativo Municipal e objetiva a
implementacao do Sistema de Controle Interno,
com fundamento nas baseadas nas seguintes
legislacdes:

I - Constituicdo Federal;
II - Lei Organica do Municipio de Guarapari/ES;

IIT - Lei Municipal n° 1.278/1991 (Estatuto dos
Servidores Municipais);

IV — Resolugao TCEES n° 227/2011, alterada pela
Resolucao TCEES n° 257/2013, que dispde sobre
a criagao, implantacdao, manutengao e fiscalizacao
do Sistema de Controle Interno no ambito dos
Municipios do Estado do Espirito Santo;

V - Lei Complementar n® 46/2013, que criou o
Sistema de Controle Interno no Municipio de
Guarapari (Poder Executivo e Poder Legislativo);

VI - Lei Municipal n® 3.603/2013, que instituiu a
Controladoria Geral no ambito do Poder
Legislativo do Municipio de Guarapari;

VII - Resolugdo n® 009/2013, que regulamentou a
aplicagdo da Lei Complementar n® 46/2013 no
ambito do Poder Legislativo Municipal;



Guarapari-ES, quinta-feira, 06 de agosto de 2020 - Diario Oficial Legislativo Municipal 8

VIII - Resolugdo n® 012/2016, que aprovou o
Manual de Auditoria Interna da Cadmara Municipal
de Guarapari;

IX - Instrugdao Normativa CGCM n° 001/2013, que
disciplinou os padrodes, responsabilidades e
procedimentos para elaboragdo, emissao,
implementacao e acompanhamento das
InstrucGes Normativas em ambito Municipal
(*Norma das Normas”);

X - Lei Federal n°® 4.320/1964 (estabelece normas
gerais de direito financeiro para elaboragéo e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal);

XI - Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

XII - Lei Federal n® 5.172/1966 (Cddigo Tributario
Nacional);

XIII - Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso
a Informacao);

XIV - Legislagdo do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo (TCEES);

XV - Demais legislagdes pertinentes a matéria.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete a Unidade de Divisdao de
Finangas/Tesouraria:

I - Promover a divulgacao e implementagdo desta
Instrucdo Normativa mantendo-a atualizada,
orientando as demais Unidades Executoras e
supervisionar sua aplicagao;

IT - Promover discussGes técnicas com as demais
Unidades Executoras e com a Unidade de
Coordenagao de Controle Interno a fim de definir
as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteracao, atualizacdo ou expansao.

Art. 5° Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagbes da Unidade
Responsavel pela Instrucdo Normativa quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdao no
processo de atualizagao;

IT - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo
Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho tendo em
vista 0 aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrucdo Normativa a disposicao
de todos os servidores da Unidade, velando pelo
seu fiel cumprimento;

IV — Cumprir as determinacgdes da Instrucao
Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados
e informacgoes.

Art. 6° Compete a Controladoria Geral:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragao
das Instrucdes Normativas'e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a
identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle;

IT - Coordenar as atividades relacionadas com o
Sistema de Controle Interno da Camara Municipal,
promovendo aintegragao operacional e orientagao
quanto a elaboragao dos atos normativos sobre
procedimentos de controle inerentes a cada
Unidade Setorial;

III - Através de atividade de auditoria interna,
avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragOes nas Instrucoes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacao de novas Instrugdes Normativas;

IV - Organizar e manter atualizado o manual de
procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de‘forma que contenha sempre a
versao vigente de cada Instrucao Normativa.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° O processo de pagamento de despesas
provenientes de utilizacdo de imdvel locados por
esta Camara deve ser protocolizado
eletronicamente depois de instruido com os
seguintes documentos:

I - Requerimento padrdo solicitando o pagamento
preenchido corretamente
(Formulario_0120_PP);

IT - Nota Fiscal, devidamente atestada pelo Chefe
da Divisdo de PatrimoOnio e AlImoxarifado (em caso
de material) e pelo Fiscal do Contrato ou pelo

Fiscal da Despesa (quando Dispensa de Licitacdo);

III - Relatério Fotografico, se for o caso (Anexo
I);

IV - Certiddo de Verificacdo da Reqgularidade
Fiscal da interessada (Anexo II), devidamente
assinada pelo Instrutor Processual ou Fiscal do
Contrato/Despesa, sendo facultativa a juntada das
Certiddes de Regularidade Fiscal.

V - Relatério da Fiscalizacdo (Anexo III);

VI - Cépia da Portaria de designacdo do servidor
responsavel pela instrucao processual;
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VII - Cépia da Portaria do Fiscal do Contrato ou
do Fiscal da Despesa;

VIII - Boletim de Recebimento de Material (BRM)
devidamente preenchido com as seguintes
informacdes: tipo de documento; ndmero do
documento; série; desconto; recebimento; e data
do documento.

Paragrafo Gnico. Ocorrendo o caso de certiddo
positiva a mesma devera ser com efeito negativo.

Art. 8° O servidor designado por portaria para a
Instrucdo Processual, devera efetuar a conferéncia
e certificar com Assinatura Digital, mediante
Certidao de Conformidade da Gestdo do Contrato,
que todos os itens elencados no Art. 7° constam
no processo que se inicia. (Anexo IV).

Art. 9° Conferido e certificado o processo de
pedido de pagamento sera Protocolizado de forma
eletronica e serda encaminhado a Contabilidade
para analise e verificacdo quanto as normas
contabeis, devendo certificar mediante a emissdo
da Certidao de Conformidade da Contabilidade
(Anexo V):

I - Sobre o Empenho e os dados contidos no
pedido de pagamento;

IT - Sobre a vigéncia do contrato ou da
autorizacdo de fornecimento;

III - Sobre o cumprimento do Art. 8° desta
Instrugdo Normativa;

IV - Sobre o cumprimento dos incisos IV e V, do
Art. 70 desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo. nico. Atendido integralmente os
incisos I; II, IIT e IV, do caput deste artigo, o
processo sera encaminhado a Diretoria Geral da
Camara para analise e encaminhamento, sendo,
sera encaminhado ao Setor de Gestdo de
Contratos para adequacgao e saneamento.

Art. 10 A Direcdo Geral da Camara, dependendo
da analise, podera encaminhar/o processo para a
Controladoria Geral ou para o./Setor de Gestdo de
Contrato ou para a Presidéncia, cujo
encaminhamento sera feito por despacho
motivado.

§ 19 Encaminhado a Controladoria Geral ou ao
Setor de Gestdo de Contratos, depois de atendido
o despacho de origem, o Setor demandado
devolvera os autos a Diretoria Geral, que fara
nova analise nos termos do caput.

§ 29 Realizada a competente anadlise e estando
apto a liquidacdo e pagamento da despesa, os
autos serdo encaminhados a Presidéncia para

autorizacdo do pagamento, salvo, se houver
necessidade de outro procedimento.

Art. 11 Autorizado o pagamento mediante Termo
de Autorizacdo de Pagamento, (Anexo VI)
assinado digitalmente pelo Presidente, o processo
sera encaminhado a Contabilidade e Tesouraria
para liquidagdo e pagamento, respectivamente.

§ 19 A Contabilidade liquidara e a Tesouraria
pagara a despesa, emitindo as respectivas Nota
de Liquidagdo, Nota de Pagamento e o
Comprovante de Pagamento, sendo todos os
documentos assinados digitalmente, pelo
Contador e pelo Tesoureiro, devendo todos os
documentos emitidos serem eletronicamente
juntados aos autos.

Art. 12 A regra prevista nesta Instrugao
Normativa, nao impossibilita a atuacao da
Controladoria Geral através de sistema de
amostragem eventual, prévia ou posterior a
realizagao da despesa.

Art. 13 O descumprimento desta Instrugao
Normativa implica na apuragao de
responsabilidade em processo apartado, aberto e
conduzido pela Controladoria Geral, na forma de
atos normativos do préprio. 6rgao.

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 14 Os esclarecimentos adicionais a respeito
deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Geral da Camara, que, por sua vez,
através de procedimentos de auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 15 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor
a partir de sua aprovacgdo por Portaria a ser
expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuagdo de todos os servidores
integrantes da estrutura organizacional da
Camara Municipal de Guarapari.

Art. 16 E por estar de acordo, firmo a presente
instrugdo normativa em 03 (trés) vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/ES, 31 de julho de 2020.

MARCO ANTONIO PEREIRA MARTINS
Responsavel pelo Sistema Financeiro
Cémara Municipal de Guarapari

ESTHELA AVANCINI GOMES
Chefe da Divisao de Finangas
Camara Municipal de Guarapari
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PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Camara Municipal de Guarapari

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral
Camara Municipal de Guarapari

Anexos:

Anexo I - Relatdrio Fotografico

Anexo II - Certid3o de Verificagdo da
Regularidade Fiscal

Anexo III - Relatério de Fiscalizacdo do Fiscal do
Contrato

Anexo IV - Certidao de Conformidade da Gestao
do Contrato

Anexo V - Certiddo de Conformidade da
Contabilidade

Anexo VI - Termo de Autorizagdo de Pagamento

Anexo VII - Fluxograma

ANEXO 1

RELATORIO FOTOGRAFICO
GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

r A

FOTO 1

\. J

Descricio da foto: - Local:
Tirada em: I - Juntada por:

4 )

FOTO2

\. J

DescricBo da foto: - Local:
Tirada em: I - Juntada por

NOME DO SERVIDOR
Gestor/Fiscal do Contrato

ANEXO 11 .
CERTIDAO DE VERTFICACAO DE REGULARTDADE

GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Certifico, para fins de analise da regulandade fiscal, que verifiquei a vigénadia das CertidGes abaixo
enumeradas, ressaltando que:

X A Contratada encontra<se Regular quanto as suas obrigacdes fiscais, conforme certidies
enumeradas e verificadas abaixo.

¥ A Contratada NAO se encontra Regular quanto as suas obrigagées fiscais, conforme certiddes
enumeradas e verificadas abaixo.

X A Contratada encontra-se Regular quanto as suas obrigagBes fiscais, conforme certidBes
enumeradas e verificadas abaixo, ressalvands-se que gxiste{m) Certiddo(5es) Positiva(s) com
Efeito Negativa.

Guarapari/ES, de de 2020,

NOME DO SERVIDOR
Gestor/Fiscal do Contrato ou Instrutor Processual

RELACAO DAS CERTIDOES NEGATIVA | POSITIVA

Certiddo Conjunta relativa a Tnbutos Federais e 3 Divida Ativa
da Unido;

Certiddo relativa as ContribuigBes Previdencidrias e as de
Terceiros;
Certificado de Regularidade com o FGTS;

Certiddo da Fazenda Piblica Estadual sede da Contratada;

Certiddo da Fazenda Publica Municipal sede da Contratada;

Certiddo da Fazenda Publica Municipal de Guarapari;

Certiddo de Débitos Trabalhistas

Boletim de Recebimento de Material (BRM)

ANEXO TIT .
RELATORIO DE FISCALTZACAO

GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Certifico, para fins de analise de conformidade entre a Nota Fiscal (peca 00) e a AF (peca 00), que
verifiquei os itens solicitados para entrega constantes nos referidos documentos e apurei que:

O Fornecedor ENTREGOU todos os itens solicitados, em seus quantitativos € especificacdes.

0 Fornecedor NAQ ENTREGOU todos os itens solicitades, em seus quantitativos e
especificagies.

QL) valor do(s) item(s) contido(s) na AF CONFERE(M) com o(s) valor{es) expresso(s) na NF.

Qfs) valor do(s) item(s) contido{s) na AF NAQ CONFERE(M) com o(s) valor{es) expresso(s)
na NF.

O valor total do pedido contido na AF CONFERE com o valor total expresso na MF.

© walor total do pedide contide na AF NAO CONFERE com o valor total expresso na NF.

A NF apresentada (peca 00).E ELETRONICA.

A NF apresentada (peca 00) NAO E ELETRONICA, razdo pela qual devera ser trocada se o
municipio de domicilio tiver o sistema de emissdo de MFe implantado, do contrdrio a empresa
devera apresentar justificativa assinada pela Contratada e por seu Contador.

Sendo assim, € considerando as previsdes do art. 67 da Lei n® 8.666/1993, combinado com os
artigos 62 e 63 da Lei n° 4.320/1964, efetuo a liguidacdo da despesa informada, no valor
total de RS .

Sendo assim, € considerando as previsdes do art. 67 da Lei n® 8.666/1993, combinado com os
artigos 62 e 63 da Lei n? 4.320/1%64, efetuo a liguidacdo da despesa informada,
determinande a dedugdo do valor da Nota Fiscal (glosa) em RS resultado da soma
dositens __ , e , restando o pagamento no valor de RS .

Guarapari/ES, de de 2020,
NOME DO SERVIDOR

Gestor/Fiscal do Contrato

ANEXD IV

CERTIDAO DE CONFORMIDADE

GESTAO E FISCALIZACAQ DE CONTRATOS

&mms{umui

LIQUIDACAO DE PAGAMENTO DE LOCACAO DE TMOVEL - CHECK-LIST

1 |a) Pedido Assinado pelo Gestor de Contratos & b Portarias do Fiscal do Contrato e/ou do Responsdvel pela Instrugi Processual

|2 | OND - Certiddo Canjunta relativa a Tributes Federais e a Divida Ativa da Unido Autenticada

|3 | OND - Certiddo relativa as Contribuigbes Previdendiarias e as de Terceiros (s6 PJ) Autenticada

4 |CRF - Certficada de com o FGTS (S ) Autenticads

|5 |CND - Certidio & idade da Fazenda Piblica Estadual sede da Contratads Autenticada
CND - Certidéio Regulanidade da Fazenda Piiblica Municipal sede da Contratada Autenticada

|7 | OND - Certiddio Regularidade da Fazenda Piblica Municipal de Guarapari Autenticada

(8| CNDT - Certidin Neaativa de Débitos Trabalhnistas Autenticads

Certifico que nesta data efetusi 2 conferéncia nos autos ¢ que 5 nte enumerado, em atendimento
80 Art. B2, dests Instrucio Normativa. Portants, encaminha o presente para anslise @ verficagdo, conforme dispBe o Art. 5, da presente Instrucso
Normativa.

Guarpari/Es, de 22020

NOME DO SERVIDOR
GesturFiscal do Contrato ou Instrutor Processual
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ANEXO V
CERTIDAQ DE CONFORMIDADE DA CONTABILIDADE

Certifico que verifiquei os autos em epigrafe em conformidade com o paragrafo tinico do art.
99, da IN SFI n® 002/2020, concernente ac Sistema Financeire de Controle Interno desta
Camara e concluo que:

Inciso | SIM/NAO | Objeto da analise

1 0s dados do empenho fornecidos no pedido de pagamento
estio corretos?

11 O contrato/AF esta em vigor?

1 Existe o Anexo III desta IN (Art.87)

v Cumprido os incisos IV e V do art. 7° desta IN.

Depois da andlise nos termos do quadro acima e considerando 8 CONSISTENCIA
DOS DADOS, em cumprimento ac paragrafo Gnico do art. 92 da IN SFI 002/2020,
'lencaminho os autos ao Diretor Geral para analise.

Depois da andlise e considerande o INCOSISTENCIA DOS DADOS, em cumprimento
ao Paragrafo Unico art. 52 da IN SFI 002/2020, encaminho ao Setor de Gestdo de
Contratos para que saneie o processo cumprindo a exigéncia contida na
alinea ........ do quadro acima.

E por ser a expressdo da verdade firmo o presente.
Guarapari/ES, de de 2020,

MOME DO SERVIDOR
Setor de Contabilidade

ANEXO VI . R

TERMO DE AUTORIZACAO DE PAGAMENTO DA PRESIDENCIA

VALOR:

Considerando o Relatdrio de Fiscalizagdo do Contrato que confirma a execugdo do objeto na
forma pactuada as pg. [ 1;

Considerando as Certidées de Conformidades as pg. [ leps [ 1

Considerando a exist&ncia de Empenho Prévic conforme informacdo da Contabilidade &s pg.
ik

Considerando que o Contrato estd vigente como informado &s pe. [ 1

AUTORIZO o pagamento da despesa, devendo ser observadas as normas contdbeis,
financeiras e administrativas relativamente so objeto atestado.

Por derradeiro, AUTORIZO a Contadora da C3mara a assinar a Nota de Pagamento e
encaminho os autos & Contabilidade/Tesouraria para os atos pertinentes a presente
autorizagdo.

E por ser a expressdo da verdade firmo o presente.

Guarapari/ES, de de 2020,

MOME DO PRESIDENTE
Presidente da Cdmara Municipal

ANEXO VII

PP - PEDIDO DF PAGAMENTO DE DESPESAS ORIUNDAS DE ENTREGA UNICAE GLOBAL
FIUXOGRAMA

GETAODE COMRAS CONSLORL DRTOR GBA PRSONCL CONROAD0M

DIVERSOS

9,0,9,9,0.0,9,0,0,0.0,0.0.9,9.0.9,0.9.9,0,.9.9.0.9,0.9,0,0.0,9.0,0,0,0,0
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VICE-PREFEITO “DESAPARECE” PARA NAO RECEBER INTIMAGCAO E NAO ATENDE CONVOCAGAO DA CPI
DOS SHOWS PELA QUINTA VEZ

Vice-prefeito “desaparece” para ndo receber intimagdo e ndo atende convocacdo da CPl dos Shows pela

quinta vez

O vice-prefeito e ex-secretario de Turismo
Miguel Agrizzi mais uma vez ndo atendeu a
convocacdo da CPI dos Shows para dar
esclarecimentos sobre possiveis irregularidades
na realizacdo de eventos no municipio. A reunido
realizada nesta terca-feira (28) foi a quinta
tentativa da CPI de ouvi-lo.

O presidente da Comissdo, vereador Denizart
Luiz (Podemos), afirmou esta decepcionado com
as auséncias do vice-prefeito e ressaltou que a
justica ja determinou a conducdo coercitiva de
Agrizzi. “Foi o juiz que determinou a presencga
dele aqui e ninguém esta encontrando o Miguel
em Guarapari.-O-oficial de justica estd em busca
dele por-todos os lugares e nao o encontra. Se
alguém ver o vice-prefeito. em Guarapari, por
favor, avise ao Judiciario porque ele precisa
comparecer a CPI dos Shows”, disse Denizart.

O relator da CPI, vereador Clebinho Brambati
(PTB), afirmou que “é uma falta de respeito
tanto ao  Judicidrio porque ele estda sendo
procurado pelo oficial para receber uma
intimacdo quanto com a Casa Legislativa. Ele
deveria comparecer como’testemunha e prestar
0s esclarecimentos. para que a gente dé uma
resposta a sociedade. Ele € o vice-prefeito dessa
cidade e se ele ndo comparece porque ha
indicios de irregularidades, a gente tem que
apurar e a sociedade precisa saber.”

Segundo o procurador da Céamara, Otavio
Postay, Agrizzi ndo foi intimado pela justica

acerca da existéncia do feito judicial, assim, ndo
incorreu em desobediéncia. Ainda, que Agrizzi
ndo foi localizado pelo< oficial de justica para
receber a intimacdo que determinava sua
presenca. Caso ele tivesse recebido a intimagao
e ainda assim .se ausentasse da reunido, ai
poderia ter sido solicitada a condugao coercitiva.
"0 oficial certamente vai devolver a intimagao
como nao localizado e deve certificar nos autos
que tentou por varias vezes. Ja que ele tem um
cargo publico conceituado e endereco fixo o
oficial pode vir a entender que ele estd se
esquivando da intimagao. E se assim o oficial
informar, o magistrado pode entender que ele
esta fugindo da intimagdo e tomar providencias
mais enérgicas”, explicou o procurador.

A CPI seria encerrada nesta terga-feira, mas foi
suspensa para que sejam tomadas as medidas
judiciais cabiveis. “Temos que fazer a finalizacdo
de acordo com o que o Judiciario quer e estamos
aqui para cumprir o nosso dever de vereador de
fiscalizar e dar uma resposta para a sociedade,
mas estamos sendo impedidos disso. Os
advogados dele ja foram notificados e o Miguel
ja estd sabendo dessa situacdo. Entdo é so
comparecer a CPI dos Shows para acabarmos
com tudo isso”, finalizou o presidente da CPI.

Rafaela Patricio - Assessora de
Comunicagao Camara Municipal de
Guarapari/ES
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