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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N° 6.579/2020

APROVA INSTRUGAO 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 Constituigo Federal, Art. 50 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 Resolucdo n° 008, de 29 de
agosto de 2013 e Lei Municipal n°® 3.603, de 26 de agosto de 2013,

RESOLVE

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SFI n° 001/2020, referente
ao Sistema Financeiro (SFI), de responsabilidade da Divisao de
Financas/Tesouraria, que dispoe sobre procedimentos a serem observados na
fase de liquidacdo e pagamento de despesas de locacdo de imoveis de forma
eletrdnica no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Guarapari

Art. 2°. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Divisao de
Finangas/Tesouraria) a ampla divulgacao de todas as Instrugdes Normativas
ora aprovadas.

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

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

ENIS SOARQARVALHO

Presidente da Cadmara Municipal de Guarapari

Péginalde1 %
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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. et R
Ato de Aprovacao: Portaria n®6.579/2020. -

Unidade Setorial Responsavel: Divisdo de Financas/Tesouraria.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa objetiva disciplinar os
procedimentos a serem observados na fase de liquidacdo e pagamento de
despesas de locacdo de imbveis de forma eletrébnica no dmbito do Poder
Legislativo do Municipio de Guarapari.

- “CAPITULO I
- DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO I
DO FUNDAMENTO LEGAL

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

| - Constituicao Federal;

Il - Lei Orgéanica do Municipio de Guarapari/ES;

1l - Lei Municipal n°® 1.278/1991 (Estatuto dos Servidores Municipais);

IV - Resolugdo TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolucao TCEES n°
257/2013, que dispde sg re-a criagdo, implantagédo, manutencéo e fiscalizagéo

do Sistema de Cofﬁlj Interno.no & Jt\ntordos Municipios do Estado do Espirito
e 4 = \ - :
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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, gue instituiu a Controladoria Geral no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de Guarapari;

VIl - Resolugdo n° 009/2013, que regulamentou a aplicacéo da Lei
Complementar n® 46/2013 no &mbito do Poder Legislativo Municipal;

VIl - Resolugéo n° 012/2016, que aprovou o Manual de Auditoria Interna
da Cémara Municipal de Guarapari;

IX - Instrugéo Normativa CGCM n° 001/2013, que disciplinou os padrées,
responsabilidades e procedimentos para elaboracdo, emiss3o, implementacéao
€ acompanhamento das Instrugdes Normativas em ambito Municipal (“Norma
das Normas”);

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

Xl - Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal); —

Xll - Lei Federal n° 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional);

Xl - Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informac3o);

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

XV - Demais legislacdes pertinentes a matéria.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

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

| - Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e
supervisionar sua aplicacao; ‘ -

Il - Promover discussdes técnicas com as demais Unidades Executoras
e com a Unidade de Coordenagéo de Controle Interno a fim de definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragzo, atualizacdo ou expansao.

Art. 5°. Compete as Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagbes da Unidade Responséavel pela Instrucio
Normativa quanto ao fornecimento de informagbes e a participacdo no
processo de atualizacao;

Il - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugcdo Normativa sobre
alteragbes que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho tendo em vista o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional;

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

IV - Cumprir as determinagdes da. Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quant]o a padronizacao dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e ifh,formagﬁes.

/
fﬁﬁ/‘

Art. 6°. Compete a Controladoria Geral:
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| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracéo das Instrugbes
Normativas e em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e
avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

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

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes nas Instrugées Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatacdo de novas Instru¢cdes Normativas;

IV - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/fou 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 imovel locados por esta Céamara deve ser protocolizado
eletronicamente depois de instruido com os seguintes documentos:

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

Il - Relatério de Fiscalizacgo do Fiscal do Contrato, atestando que o
imével, no referido periodo, fora utilizado para a finalidade prevista no contrato
administrativo; (Anexo I);

Il - Copia da portaria de designagédo do servidor responsavel pela
conferéncia da instrugéo processual;

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

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

Paragrafo unico. Ocorrendo © caso de certiddo positiva a mesma
deveréa ser com efeito negativo.

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

Art. 9°. Conferido e certificado o processo de pedido de pagamento sera
Protocolizado de forma eletrénica e sera encaminhado a Contabilidade para
analise e verificagdo quanto as Normas Contabeis, devendo certificar mediante
a emisséo da Cemidéo de Conformidade da Contabilidade (Anexo [V):

| - Sobre 0, éﬁl@ho? os dados contldgro pedido de pagamento;
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Il - Sobre a vigéncia do contrato;

[l - Sobre o cumprimento do Art. 8° desta Instrucdo Normativa;

IV - Sobre o cumprimento dos incisos Il e IV, do Art. 7° desta Instrugao
Normativa.

Paragrafo Gnico. Atendido integralmente os incisos I, II, Il e IV, do
caput deste artigo, o processo sera encaminhado a Diretoria Geral da Camara
para analise e encaminhamento, sendo, serd encaminhado ao Setor de Gestao
de Contratos para adequacéo 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 Gestéao
de Contrato ou para a Presidéncia, cujo encaminhamento sera feito por
despacho motivado.

§ 1° Encaminhado a Controladoria Geral ou ao Setor de Gestao de .-
Contratos, depois de atendido o despacho de origem, o Setor demandado
devolvera os autos a Diretoria Geral, que fara nova anélise nos termos do
caput.

§ 2° Realizada a competente andlise e estando apto a liquidacdo e
pagamento da despesa, os autos serao encaminhados a Presidéncia para
autorizacdo do pagamento, salvo, se houver necessidade de outro
procedimento.

Art. 11. Autorizado o pagamento mediante Termo de Autorizacio de
Pagamento, (Anexo V) assinado digitalmente pelo Presidente, o processo sera
encaminhado & Contabilidade e Tesouraria para liquidacdo e pagamento,
respectivamente.

§ 1° A Contabilidade liquidard e a Tesouraria pagara a despesa,
emitindo as respectivas Nota de Liquidacdo, 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 Instrugdo Normativa, ndo impossibilita a
atuacdo da Controladoria Geral através de sistema de amostragem eventual,
prévia ou posterior a realizagéo da despesa.

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

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS
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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
aprovagao 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 instrugéo normativa em
03 (trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

N Guarapari/ES, 31 de julho de 2020.

O\PEREIRA MARTINS ~ ~  ESTHELX AVANCINI GOMES
istema Financeiro Chefe da Divisédo de Financas
Cémara Municipal de Guarapari Cémara Municipal de Guarapari

Anexos: ol

Anexo | - Relatério de Fiscalizagdo do Fiscal do Contrato
Anexo Il - Certidao de Verificagdo da Regularidade Fiscal
Anexo Il - Certidao de Conformidade da Gestéo do Contrato
Anexo IV - Certiddo de Conformidade da Contabilidade
Anexo V - Termo de Autorizacdo de Pagamento

Anexo VI - Fluxograma
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ANEXO |

RELATORIO DE FISCALIZACAO
GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

CONTRATO N°
VIGENCIA:
VALOR: R$

Eu, {NOME DO FISCAL}, Fiscal do Contrato Administrativo supramencionado,
nomeado através da Portaria n° - , nos termos do Artigo 67, da Lei n°
8666/1993, ATESTO que no periodo de / / a / / , 0 imével,

objeto da locacéo fora utilizado por esta Camara, onde se estabelece o Anexo

funcionando os Gabinetes dos Vereadores, exclusivamente nas atividades pactuadas

pelas partes, nos termos do contrato.

Sendo assim, e considerando as previsées do art. 67 da Lei Federal n°
X | 8.666/1993, combinado com os artigos 62 e 63 da Lei Federal n° 4.320/1964,

efetuo a liquidacdo da despesa informada, no valor total de R$

No entanto, a despeito desta contratacdo, fagco a seguinte
- S SR S Sendo assim, e
X | 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 liquidacdo da
despesa informada, no valor total de R$

No entanto, fagco a glosa de R$ , correspondente a
................................................. Sendo assim, e considerando as previsdes do art.
X | 67 da Lei Federal n° 8.666/1993, combinado com os artigos 62 e 63 da Lei -
Federal n® 4.320/1964, efetuo a liguidacdo da despesa no valor total de R$

E por ser a expressao da verdade firmo o presente.

Guarapari/ES, de de 2020.

NOME DO SERVIDOR )
Gestor/Fiscal do Contrato Cq
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ANEXO I

CERTIDAO DE VERIFICACAO DE REGULARIDADE
GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

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

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

X A Contratada NI\O‘-se‘;-,encontra Regular guanto as suas obrigagdes
fiscais, conforme certidées enumeradas e verificadas abaixo.

X A Contratada encontfaése Regular quanto as suas obrigacdes fiscais,
conforme certiddes enumeradas e verificadas abaixo, ressalvando-se que
existe(m) Certidao(6es) Positiva(s) com Efeito Negativa.

Guarapari/ES, de de 2020.

NOME DO SERVIDOR
Gestor/Fiscal do Contrato ou Instrutor Processual

RELACAO DAS CERTIDOES _ T TNEGATIVA | POSITIVA

Certiddo Conjunta relativa a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo; & hh et
Certiddo relativa as Contribuicdes Previdenciarias e as de
Terceiros;

Certificado de Regularidade com o FGTS; -

Certiddo da Fazenda Publica Estadual sede da
Contratada;

Certiddo da Fazenda Publica Municipal sede da
Contratada;

Certidao da Fazenda Publica Municipal de Guarapari;

/

Certidao de Débitos Trat?rista_s
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x

A

ANEXO 1l

CERTIDAO DE CONFORMIDADE DA GESTAO DO CONTRATO
GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

CONTABILIDADE

LIQUIDAGAO DE PAGAMENTO DE LOCAGAO DE IMOVEL — CHECK-LIST

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

2 |CND - Certidao Conjunta relativa a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido Autenticada
3 CND - Certidao relativa as Contribuicées Previdenciarias e as de Terceiros (sd PJ) Autenticada
4 | CRF - Certificado de Regularidade com o FGTS (S6 PJ) Autenticada

-5 | CND - Certidao de Regularidade da Fazenda Publica Estadual sede da Contratada Autenticada
6 | CND - Certidao Regularidade da Fazenda Publica Municipal sede da Contratada Autenticada
7 | CND - Certidao Regularidade da Fazenda Publica Municipal de Guarapari Autenticada
8 |CNDT - Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas Autenticada
9 | Boletim de Recebimento de Material (BRM)

Certifico que nesta data efetuei a conferéncia nos autos e que as informagbes acima constam do presente processo conforme

enumerado, em atendimento ao Art. 8° desta Instru¢do Normativa. Portanto, encaminho o presente para analise e verificagao,
conforme dispde o Art. 9°, da presente Instrugéo Normativa.
7/

Guarapari/ES, de de 2020.

NOME DO SERVIDOR
Gestor/Fiscal do Contrato ou Instrutor Processual

-
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ANEXO IV

CERTIDAO DE CONFORMIDADE DA CONTABILIDADE

Certifico que verifiquei os autos em epigrafe em conformidade com o art. 9°, da
IN SFI n° 001/2020, concernente ao Sistema Financeiro de Controle Interno
esta Camara e concluo que:

Inciso | SIM/NAO Objeto da analise

I Os dados do empenho fornecidos no pedido de
pagamento estido corretos?

ll O contrato/AF esta em vigor?

1] Existe o Anexo lll desta IN (Art.8°)

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

Depois da analise nos termos do quadro acima e considerando a
CONSISTENCIA DOS DADOS, em cumprimento ao paragrafo unico do art. 9°
da IN SFI 001/2020, encaminho os autos ao Diretor Geral para anilise.

Depois da analise e considerando o INCOSISTENCIA DOS DADOS, em
cumprimento ao Paragrafo Unico art. 9° da IN SFI 001/2020, 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 expressao da verdade firmo o presente.

Guarapari/ES, de de 2020.

NOME DO SERVIDOR

Setor de Contabilidade f ? V\
.\’\‘l\ \
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ANEXO V

TERMO DE AUTORIZACAO DE PAGAMENTO DA PRESIDENCIA

VALOR:
Considerando o Relatério de Fiscalizacdo do Contrato gque confirma a
execucio do objeto na forma pactuada as pg. [ I;
Considerando as Certidoes de Conformidades as pg. [ lepe. [ I;

Considerando a existéncia de Empenho Prévio conforme informacdo da
Contabilidade as pc. [ I;

Considerando que o Contrato esta vigente como informado as pe. [ I

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

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

E por ser a expressao da verdade firmo o presente.

Guarapari/ES, de de 2020.

NOME DO PRESIDENTE )

Presidente da Camara Municipal )L(,\\J\Q)M .

'
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ANEXO VI

PAGAMENTOQ DA DESPESA - LOCAGAD DE IMGVEIS
FLUXOGRAMA

| CONTRATOS l | CONTABILIDADE/TESOURARIA I I DIRETORIA GERAL | I PRESIDENCIA ‘l

[ PEDIDO PAGAMENTO - BP ](—

Eni52R0 BT ATESTADO DE
Tz ko

{ ERISSA0 DAS CERTIDEES ]

AUTENTICADAS

CONFERENCI
DA HSTRUGAD
2BOCEESUAL
FROT-Elair

CERTRLA D
ok RisTRUG A0
ERDIESSUAL

AUTERIZAGEC DO FAGARENTD ]

CONTRATDS

'd 2
CONRTROLADORIA/GESTAD DE
SANEAMENTO

EROCEDMENTO LQUDAER £ L
PAGAMENTE
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