INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 002/2014

Unidade Responsével: Unidade de Coordenagao do Controle Interno - UCC]
Unidade Executora: Nicleo de Execugiio Orcamentdria ¢ Contabil

Data da Publicacio: 16/12/214

D.OE. N% 2124

Dispde sobre normas ¢ procedimentos para pagamento de
despesas realizadas pela Cimara Municipal de Cotriguacu
Estado de Mato Grosso,

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE COTRIGUACU, ESTADO DE
MATO GROSSO. no uso das atribui¢des que sido conferidas pela Resolugdo n'
005/2008 da Camara Municipal; e

CONSIDERANDO o disposto no artigo 74 da Constituicio Federal ¢ artigo 52 du
Constituigdo do Estado de Mato Grosso:

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar Municipal n® 033, de 09 de Junho
de 2008, e decreto n® 480/2008 que dispoe sobre a Controladoria Interna e suas
atribuigdes:

CONSIDERANDO o disposto na Resolugido Normativa n® 30, de 27 de novembro de
2012, que regulamenta o Sistema de Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso e revoga a Resolugdo Normativa n® 7/2010.

RESOLVE:

Art. 19 Estabelecer normas ¢ procedimentos para pagamento de despesas realizadas pela
Camara Municipal de Cotriguagu-MT.

TITULO |

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange:

I - Presidéncia;

Il - Secretariu Executiva de Orgamento. Financas ¢ Contabilidade:
HI - Coordenadoria Administrativa,

Paragrafo tnico. A Coordenadoria Administrativa ¢ a Unidade responsavel pelas agdes
diretamente interligadas 4 execugiio dos pagamentos de despesas da Camara Municipal
de Cotriguagu-MT.



TITULO 11
DOS CONCEITOS
Art, 3° Para os fins desta Instrugéio Normativa, considera-se:

| = Liquidago da Despesa: verificagio do direito adquirido pelo eredor, tendo por base
os titulos e documentos comprobatorios do respectivo erédito:

IT— Nota de Ordem Bancaria - NOB: documento que autoriza o banco a realizar credito
ao favorecido relacionado, de acordo com os dados bancarios e valor esti pulado:

HI — Oficio: correspondéncia oficial da Instituicfio:

IV - Ordem de Pagamento: despacho exarado por autoridade competente. determinando
que a despesa seja paga. A Ordem de Pagamento s6 podera ser exarada em documentos
processados pelos servigos de contabilidade:

V — Transferéncia Bancaria: Pagamento realizado de numerdrio. diretamente em Conta
Bancaria autorizada pelo credor:

VI — Remessa Bancdria: relagio de credor emitida pela Instituigio. em que consta
nome/razio social, CPF/CNPJ, banco, agéncia, conta corrente e valor a ser creditado.
que autoriza a liberagdo de crédito;

TITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4° Sdo atribuigdes de responsabilidade do Presidente:

I - receber a documentagio do processo de despesa para pagamento, encaminhada pela
Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade. para apreciacio;

II - autorizar o pagamento do processo de despesa:

HI - encaminhar o processo de despesa para a Coordenadoria Administrativa. com
respectiva Ordem de Pagamento, para providéncias.

Art. 5% Sdo atribuigdes de responsabilidade da Coordenadoria Administrativa:
| - apresentar ao Presidente a documentagio do processo de despesa para pagamento;
II - verificar a regular liquidagdo da despesa:

I11 - verificar a programagio e disponibilidade financeira:



IV - eletuar o aprovisionamento e pagamento, por meio da NOB, Transferéncia
Bancarias. Remessa Bancdria ou Oficio:

V' - gerar a documentagdo de pagamento, NOB. Transferéncia Bancaria. Remessa
Bancdaria ou Oficio, em 2 (duas) vias:

VI - dar conhecimento ao credor do pagamento realizado.

VII - encaminhar a documentagido de pagamento a Secretaria Fxecutiva de Orgamento.
Finangas ¢ Contabilidade e Presidente para apreciagiio ¢ assinatura;

VIl - encaminhar ao banco. documentagio de pagamento para protocolizagio e a
devida efetivagdo do crédito ao favorecido:

IX - registrar e contabilizar a devida documentagio de pagamento no Sistema.
TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO DE DESPESA

Art, 6" A Coordenadoria Administrativa, apds o estagio da liquidacio da despesa.
deverd, no prazo de 2 (dois) dias uteis:

I - observar a programagio financeira, bem como a forma de pagamento acordada em
Contratos. Convénios, Termos de Parcerias, Compra Direta, aquisicio de bens e
servigos de custeios, investimentos ¢ pessoal:

Il - providenciar o processamento do pagamento da despesa, observada a retencio
tributdria legal, quando houver;

I - providenciar a emissio da documentagio de pagamento, na forma de NOB.
Iransferéncia Bancaria. Remessa Bancdria ou Oficio:

IV - formalizar o processo de pagamento de despesa e encaminha-lo a Secretiria
Executiva de Or¢amento. Financas ¢ Contabilidade e ao Presidente para conhecimento e
autorizacio;

V — encaminhar a documentagdo ao banco. apos a autorizacio do Ordenador de
Despesa, para a efetivagio do crédito ao credor indicado:

VI = concluir o langamento or¢amentirio e contdbil no Sistema. apos a constatagiio da
realizagdo da transagiio bancdria.

§ 17 Apos os procedimentos dos incisos anteriores deste artigo, o processo de Despesas
deveram seguir os seguintes trimites;

I = A Coordenadoria Administrativa. encaminhard os processos de Despesas i
Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno, até o 5° dia il do més
subseqiiente;
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II = O Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno verificard o cumprimento das
normas legais pertinentes. encaminhando os autos para a decisdo do Presidente. no
prazo de 5 (cinco) dias tteis:

I - Aprovada a prestaglio de contas, o Presidente encaminhara os processos de
Despesa & Coordenadoria Administrativa que deverd registrar ¢ arquivar o processo. no
prazo de 5 (cinco) dias uteis.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art, 77 Os casos omissos nesta Instrugdao Normativa serfio resolvidos pelo Presidente da
Cémara Municipal.

Art. 8% Esta Instrugdio Normativa entrard em vigor na data de sua publicagio. revogando
as disposigbes contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Céamara Mynicipal de Cotriguagu

VANDERLEIA:
Controladora Int

LLA JUSTINA
(il

JOSE DE OLIVEIRA AMORIM
Presidente



