CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 01/2015

Verséo: 01

Aprovacao em: 28/05/2015

Ato de aprovacéao: Portaria CMF n°.033/2015
Unidade Responsavel: Setor de Recursos Humanos

CAPITULO 01
DA FINALIDADE

Art.1° Estabelecer procedimentos e direcionamentos para tramitagcdo processual de
folha mensal de pagamento de Vereadores da Camara Municipal de Fundao.

CAPITULO 02
DA ABRANGENCIA

Art.2°. Abrange o Setor de Recursos Humanos, Setor Legislativo, Setor Financeiro,
Setor Contabile Presidéncia da Camara Municipal de Fundéao.

CAPITULO 03
DOS CONCEITOS

Art. 3°.Folha de pagamento é o documento elaborado pela Camara, no qual se
relaciona, além dos nomes dos vereadores, o montante das remuneracoes, dos
descontos ou abatimentos e o valor liquido a que faz jus cada um dos vereadores.

Art. 4°.Empenho de despesa é o ato emanado de autoridade competente que cria
para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condicao.

Art. 5°.Para cada empenho sera extraido um documento denominado "nota de
empenho” que indicara o nome do credor, a representacdo e a importancia da
despesa bem como a deducédo desta do saldo da dotacao prépria.

Art. 6°.A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor tendo por base os titulos e documentos comprobatoérios do respectivo crédito,
que tem por fim apurar:

| - a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il - a importancia exata a pagatr;

[ll - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.
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Art. 7°.A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga e sO podera ser exarada em documentos
processados pelos servi¢cos de contabilidade.

Art. 8°.0 pagamento da despesa sera efetuado por tesouraria ou pagadoria
regularmente instituidos por estabelecimentos bancarios credenciados.

CAPITULO 04
DA BASE LEGAL

Art. 9°.A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Lei Federal
n°.4.320/1964; Lei Complementar n°.101/2000, Lei Organica do Municipio de
Funddo, Regimento Interno da Céamara Municipal de Funddo e as Normas de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico da Secretaria do Tesouro Nacional.

CAPITULO 05
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 10Do Setor de Recursos Humanos:
| — Elaborar requerimento inicial contendo o valor do somatério dos subsidios dos
vereadores fixado na Lei Municipal n°.840/2012 e a caracterizagdo da dotacao

orcamentaria para despesa,;

Il — Autuar, quando houver, Portaria da Camara que concede abono de falta ao
vereador em Sessfes Ordinarias;

Il — Realizar atualizagBes cadastrais necessérias para calculo exato de folha em
sistema informatizado de Folha de Pagamento e Recursos Humanos;

IV — Calcular Folha em sistema informatizado, considerando frequéncia dos
parlamentares em sessdes ordinarias, nos termos da Lei Municipal n°.840/2012,
valor fixado para subsidios, descontos compulsorios de INSS e IR e descontos de
consignacdes bancérias;

V — Emitir relatério fisico de folha para arquivo;

VI — Liquidar a despesa;

VIl — Gerar arquivo bancario de pagamento;

VIII — Enviar arquivo bancario via sistema informatizado quando determinado;

IX — Inserir relatério de envio de arquivo bancario com critica zerada (erro=0).

Art. 11Do Presidente da Camara;:
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| — Autorizar a abertura do processo de pagamento de folha de vereadores;
Il — Emanar ato que caracterize o empenho;

[l — Autorizar o pagamento;

Art. 12 Do Setor de Contabilidade:

| — Lancar valor do empenho em sistema informatizado;

Il — Extrair nota de empenho e autuar em processo de pagamento;

Il — Registrar liquidacdo em sistema informatizado, nos termos do relatério
encaminhado pelo Setor de Recursos Humanos;

IV — Processar ordem de pagamento.
Art. 13 Do Setor Financeiro:

| — Realizar pagamento;

[l — Arquivar processo de pagamento;
Art. 14 Do Setor Legislativo:

| — Autuar copia autenticada de livro de ponto dos vereadores em sessdes ordinarias
da competéncia em questao.

CAPITULO 06
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 150s procedimentos correrao conforme a matriz de tarefas e responsabilidades
sequenciadas para pagamento de Folha de Vereadores (Anexo Unico).

CAPITULO 07
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 16 Devera ser editado Ato do Presidente lotando setorialmente e atribuindo
responsabilidades aos servidores desta casa, observada as atribuicdes do cargo
ocupado.

Art.17Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deveréo
ser solucionadas junto ao Setor de Recursos Humanos e a Unidade Central de
Controle Interno.
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Art.18Pertencem também a esta Instrucdo Normativa o anexos:Matriz de tarefas e
responsabilidades sequenciadas para pagamento de Folha de Vereadores;

Art.19Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Fundao, 28 de maio de 2015.

CARLOS AUGUSTO TOFOLI
Presidente da Camara Municipal de Fundao

LEONARDO DE LIMA OLVEIRA
Agente de Unidade de Controle Interno
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ANEXO UNICO IN SRH n°.001/2015

Matriz de Tarefas e Responsabilidades Sequenciadas para Pagamento de Folha de Vereadores CMF/ES.

TAREFAS

INSTRUMENTOS NORMATIVOS/DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS

SETOR

AGENTE PUBLICO

1) LEI MUNICIPAL N°.840/2012; 2) DECRETO

RECURSOS HUMANOS /

1 REQUERIMENTO INICIAL / PROTOTOLO LEGISLATIVO N°.02/2011. PROTOCOLO RESPONSAVEL PELO RH E PROTOCOLO
2 INSERCAO DE DOTAGAO 1) LEI N°.4320/64 RECURSOS HUMANOS RESPONSAVEL PELO RH
3 AUTORIZAGAO DA ABERTURA DE PROCESSO 1) REGIMENTO INTERNO PRESIDENTE PRESIDENTE DA CAMARA
4 EMPENHO 1) LEI N°.4320/64 PRESIDENTE PRESIDENTE DA CAMARA
5 LANCAMENTO DO VALOR EMPENHADO 1) LEI N°.4320/64 CONTABIL RESPONSAVEL PELO SETOR CONTABIL
6 EXTRAGAO DE NOTA DE EMPENHO 1) LEI N°.4320/64; 2) NOTA DE ENPENHO CONTABIL RESPONSAVEL PELO SETOR CONTABIL
7 INSERGAO DO LIVRO DE PONTO SESSOES ORDINARIAS 1) LIVRO DE PONTO SESSOES ORDINARIAS LEGISLATIVO RESPONSAVEL PELO SETOR LEGISLATIVO
8 INSERGAO DE PORTARIA DE ABONO DE FALTA 1) PORTARIA CMF RECURSOS HUMANOS RESPONSAVEL PELO RH
1) LEI MUNICIPAL N°.840/2012; 2) MEDIDA PROVISORIA
9 CALCULO DE FOLHA (SUBSIDIO, INSS,IR E CONSIGNADO BANESTES) ALIQUOTA INSS; 3) MEDIDA PROVISORIA ALIQUOTA IR; | RECURSOS HUMANOS RESPONSAVEL PELO RH
4) ESPELHO CONSIGNADO BANESTES
~ . . 1) RELATORIO DE FOLHA; 2) RESUMO DA FOLHA; 3) .
10 EMISSAO DE RELATORIODE FOLHA PARA ARQUIVO FiSICO RELATGRIO DE VALOR LIQUIDO RECURSOS HUMANOS RESPONSAVEL PELO RH
1) LEI MUNICIPAL N°.840/2012; 2) DECRETO
11 LIQUIDAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO LEGISLATIVO N°.02/2011; 3) LEI N°.4320/64; 4) LIVRO DE | RECURSOS HUMANOS RESPONSAVEL PELO RH
PONTO
12 REGISTRO DE LIQUIDAGAO (SUBSIDIO, INSS,IR E CONSIGNADO BANESTES) 1) LEI N°.4320/64; 2) NOTA DE LIQUIDAGAO CONTABIL RESPONSAVEL PELO SETOR CONTABIL
13 PROCESSAMENTO DA ORDEM DE PAGAMENTO 1) LEI N°.4320/64 CONTABIL RESPONSAVEL PELO SETOR CONTABIL
14 | AUTORIZA PAGAMENTO 1) LEI N°.4320/64 PRESIDENTE PRESIDENTE DA CAMARA
15 GERAGAO DE ARQUIVO BANCARIO DE PAGAMENTO (LiQUIDO) 1) TXT DO ARQUIVO BANCARIO RECURSOS HUMANOS RESPONSAVEL PELO RH
16 ENVIO DE ARQUIVO BANCARIO 1) @EDI BANESTES S/A RECURSOS HUMANOS RESPONSAVEL PELO RH
17 INSERCAO DE RELATORIO BANCARIO COM CRITICA ZERADA 1) RELATORIO BANCARIO RECURSOS HUMANOS RESPONSAVEL PELO RH
18 PAGAMENTO DE FOLHA 1) LEI N°.4320/64 FINANCEIRO RESPONSAVEL PELO SETOR FINANCEIRO
19 | ARQUIVAMENTO DE PROCESSO 1) PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO FINANCEIRO RESPONSAVEL PELO SETOR FINANCEIRO

ARQUIVADO
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