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PORTARIA N° 323 DE 04 DE DEZEMBRO DE 2025
PORTARIA N° 323 DE 04 DE DEZEMBRO DE 2025

Homologa a Instru¢do Normativa n° 04/2025 elaborada e emitida pela Coordenadoria de Finangas e da outras providéncias.

O Excelentissimo Senhor Rodrigo Desordi Fernandes, Presidente da Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, no uso das
atribuic6es que lhe séo conferidas por Lei:

RESOLVE:

Art. 1° Homologar a Instru¢cdo Normativa n® 04/2025, que “Dispde sobre os procedimentos de execucdo orgamentaria e financeira no ambito da
Camara Municipal de Sorriso”.

Art. 2° A Instrugdo Normativa n° 04/2025, em anexo, é parte integrante desta Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 4° Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Portaria n® 105 de 5 de agosto de 2019.
Céamara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 04 de dezembro de 2025.

RODRIGO DESORDI FERNANDES

Presidente

COORDENADORIA DE FINANCAS
Unidade Interna de Execu¢ao Or¢camentéria e Financeira

INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/2025
Dispde sobre os procedimentos de execucado orgamentéria e financeira no ambito da Camara Municipal de Sorriso.

TITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A presente Instrucao Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar os procedimentos de execugdo orcamentdria e financeira no
ambito da Camara Municipal de Sorriso e da outras providéncias, garantindo clareza aos interessados e atendimento a legislagédo.

Art. 2° Para o disposto nesta Instrugdo Normativa, considera-se:

Execucdo Orgamentaria, a aplicacdo pratica do que foi aprovado na LOA (Lei Orgcamentaria Anual) em termos de arrecadacédo de receitas,
registros dos repasses e realizagao das despesas orgamentarias (empenho, liquidagdo e pagamento) e restos a pagar;

Execucéo Financeira, a gestédo dos recursos financeiros, o dinheiro propriamente dito, por meio da movimentagdo extraorcamentaria, aplicacées
e resgates financeiros, transferéncias entre contas bancéarias ou mesmo como desdobramento fim da execugéo orgamentaria;

SIAFIC, o Sistema Unico e Integrado de Execucgdo Orgcamentaria, Administracdo Financeira e Controle adotado pelos 6rgdos municipais de
Sorriso/MT, independe do nome comercial ou empresa desenvolvedora, onde se registra eletronicamente, dentre outros, a execucéo
orcamentéria e financeira da Camara de Sorriso;

Sistema de Processo Administrativo Eletrénico, qualquer sistema informatizado, independe do nome comercial ou empresa desenvolvedora, que
cumpra a funcéo de tramitar documentos em formato eletrénico entre diferentes setores, de modo a garantir rastreamento dos processos e
validade juridica;
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Processo Administrativo Eletronico, o conjunto de documentos e atos administrativos em formato digital, produzidos e registrados no Sistema de
Processo Administrativo Eletrdnico, podendo estar descrito nesta Instrugao simplesmente como “processo”;

Assinatura Eletronica, a forma de identificagdo inequivoca do signatéario através de assinatura digital baseada em certificado digital ou através do
registro do usuério mediante login e senha, nos termos da Lei 14.063/2020;

Drive de Armazenamento em Nuvem, qualquer servigco online, independe do nome comercial ou empresa desenvolvedora, que permite
armazenar e aceder a dados e ficheiros a partir de qualquer dispositivo com acesso a internet, através de credenciais autorizadas. Possibilita
sincronia entre diferentes dispositivos, mantendo-se a rastreabilidade e seguran¢a, de modo a cumprir a fungdo de tramitacdo dos arquivos
correntes, intermediarios e permanentes.

TITULO Il
ABRANGENCIA

Art. 3° Esta Instru¢cdo Normativa abrange:
Presidéncia e demais possiveis ordenadores de despesa;
Unidade Interna de Execugdo Orgamentaria e Financeira, enquanto unidade responsavel; e

Demais unidades da estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal, enquanto unidades executoras envolvidas em alguma etapa
descrita neste documento.

TITULO 1Nl
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO | - DA ARRECADAGAO DE RECEITAS ORCAMENTARAS

Art. 4° Diariamente, a Unidade Interna Execugdo Orcamentdria e Financeira devera consultar todas as contas bancarias e verificar se ha ingresso
financeiros.

§1° Havendo ingresso de valores, procede-se da seguinte forma:

Emite-se o extrato bancéario em arquivo digital (PDF), que sera o documento comprobatério, salvando-o na triagem do Drive de Armazenamento
em Nuvem,;

Avaliar a natureza da entrada, considerando o aspecto técnico-conceitual, se a mesma pode ser classificada como receita orgamentaria;
Confirmando-se a classificagdo como receita orgamentaria, alimenta-se o SIAFIC, registrando na devida codificagao;

O documento comprobatdrio do registro no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletrénica de quem realizou o langamento, do responséavel
pela Unidade Interna Execucao Orcamentaria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

Apos assinado, o documento comprobatério do SIAFIC deve ser baixado e juntado ao documento comprobatério do ingresso (extrato bancario
em PDF), em pasta identificada pelo tipo da receita orcamentaria e a data, passando a ser tratada como “processo de receita”;

O processo de receita deve ser destinado ao arquivo intermediario do exercicio, no Drive de Armazenamento em Nuvem, em pasta exclusiva
para as receitas orgamentarias, acessivel aos membros da Coordenadoria de Finangas apenas para visualizagao;

§2° Caso o ingresso identificado ndo deva ser tratado como receita orgamentaria, observar os procedimentos “Do Registro de Repasses” e “Dos
Ingressos Extraorgamentarios”.

Art. 5° O ementario de receitas orcamentdrias sera elaborado e atualizado pela Unidade Interna de Contabilidade e podera estar disposto em
documento especifico ou compondo outros materiais orientativos internos da Coordenadoria de Finangas.

CAPITULO Il - DO REGISTRO DE REPASSES

Art. 6° Até o vigésimo dia de cada més, ao realizar a rotina do artigo 4°, caput, deve-se identificar o ingresso, oriundo do Poder Executivo
Municipal, do repasse constitucional (o “duodécimo”).

§ 1° Reconhecendo a entrada do repasse constitucional, procede-se da seguinte forma:

Emitir o extrato bancéario em arquivo digital (PDF), que serd o documento comprobatério, salvando-o na triagem do Drive de Armazenamento em
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Nuvem;

Alimentar o SIAFIC, registrando na devida aplicagéo;

O documento comprobatério do registro no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletrénica de quem realizou o langamento, do responsavel
pela Unidade Interna Execucéo Orcamentaria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

ApoOs assinado, o documento comprobatério do SIAFIC deve ser baixado e juntado ao documento comprobatério do repasse (extrato bancario em
PDF), em pasta identificada pelo nome “Duodécimo Recebido” e a data, passando a ser tratada como “processo de duodécimo recebido”;

O processo de duodécimo recebido deve ser destinado ao arquivo intermediario do exercicio, no Drive de Armazenamento em Nuvem, em pasta
superior denominada “Tesouraria & Extraorgamentario” e subpasta exclusiva para a movimentacédo de repasses constitucionais, acessivel aos
membros da Coordenadoria de Finangas apenas para visualizagao;

§ 2° Nao reconhecendo a entrada do referido recurso até esta data, o responsavel pela Unidade Interna de Execucao Orcamentdria e Financeira
deve comunicar imediatamente o Coordenador de Financas, a Controladoria Interna e a Unidade Interna de Contabilidade.

Art. 7° Por determinacdo da presidéncia da Casa, podem ocorrer repasses de recursos do Poder Legislativo ao Poder Executivo (também
conhecido como “devolugéo de duodécimo”) ao longo do exercicio.

Paragrafo Unico. A operacionalizacdo dos repasses realizados ao longo do exercicio seguira conforme § 3° do artigo 8° desta norma.

Art. 8° Obrigatoriamente, nos Ultimos dias do exercicio financeiro, apds o encerramento da movimentacdo orcamentéria e financeira, o superavit
financeiro devera ser restituido (“devolugdo de duodécimo”) ao Poder Executivo.

§ 1° A Unidade Interna de Contabilidade ird apurar o superavit financeiro e indicar o valor a Unidade Interna de Execucdo Orgamentaria e
Financeira.

§ 2° Pode ocorrer de parte do superavit financeiro ser restituido/devolvido somente no exercicio financeiro seguinte, de modo que o valor diferido
sera tratado como adiantamento dos valores de duodécimos que serdo repassados no exercicio seguinte.

§ 3° Realizando-se a restituicdo de saldo financeiro do repasse constitucional, via internet banking, procede-se da seguinte forma:

Identificar formalizagdo sobre valores a serem devolvidos - seja a determinagdo da presidéncia (oficio, por exemplo), seja a meméria de célculo
da Unidade Interna de Contabilidade - salvando-o na triagem do Drive de Armazenamento em Nuvem;

Emitir o extrato bancéario em arquivo digital (PDF), que serd o documento comprobatério, salvando-o na triagem do Drive de Armazenamento em
Nuvem;

Alimentar o SIAFIC, registrando na devida aplicagéo;

O documento comprobatério do registro no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletrénica de quem realizou o langamento, do responsavel
pela Unidade Interna Execucéo Orgcamentéria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

ApoOs assinado, o documento comprobatério do SIAFIC deve ser baixado e juntado ao documento comprobatério do repasse (extrato bancario em
PDF), em pasta identificada pelo nome “Repasse Concedido” e a data, passando a ser tratada como “processo de repasse concedido”;

O processo de repasse concedido deve ser destinado ao arquivo intermediario do exercicio, no Drive de Armazenamento em Nuvem, em pasta
superior denominada “Tesouraria & Extraorgamentario” e subpasta exclusiva para a movimentacdo de repasses constitucionais acessivel aos
membros da Coordenadoria de Finangas apenas para visualizagao;

CAPITULO Ill - DO EMPENHO DE ITENS LICITADOS OU CONTRATADOS DIRETAMENTE

Art. 9° O empenho de despesas oriundas de processos licitatérios ou contratacédo direta (dispensa ou inexigibilidade) sera baseado, em regra,
pelo instrumento de contrato, salvo nas hipéteses que a norma juridica regente possibilitar substitui-lo por outro instrumento habil.

§ 1° O conteldo e forma do instrumento de contrato devera obedecer a norma juridica regente e sera elaborado pela Coordenadoria de Compras,
Licitacdes, Contratos e Convénios.

§ 2° O instrumento habil substituto do instrumento de contrato, para os casos permitidos, serd a Autorizagao do Ordenador de Despesas e devera
conter, pelo menos, as seguintes informacdes de identificagao:

Processo Licitatério de Origem;
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Objetolitens a serem adquiridos;

Fornecedor;

Valores por objeto/item;

Dizeres claros autorizando a execugao orcamentéria e financeira da despesa identificada;
Data da autorizagao;

Identificagdo do Ordenador de Despesas;

§ 3° Nenhuma despesa relacionada a processos formais de aquisi¢do (processos licitatérios ou contratagdo direta) podera ser executada sem
esta ser processada pela Coordenadoria de Compras, Licitagdes, Contratos e Convénios, visando os tramites legais, o controle interno, o
cumprimento das obrigag8es acessorias e a devida prestacéo de contas por esta.

Art. 10 O empenho de itens (compras, servigos e etc) licitados ou contratados diretamente ocorrera a partir do correto encaminhamento eletrénico
(pela Coordenadoria de Compras, Licitag8es, Contratos e Convénios) do Contrato ou Autorizagdo do Ordenador de Despesas.

§ 1° Reconhecendo a entrada de Processo Administrativo Eletronico encaminhando para empenho itens licitados, procede-se da seguinte forma:

Admitir a entrada do processo, no ambito do Sistema de Processo Administrativo Eletronico, para a responsabilidade da Coordenadoria de
Financas;

Baixar copia do processo, em formato digital (PDF), para confirmagdo da existéncia dos documentos obrigatérios;
Avaliar se o instrumento (contrato ou Autorizacéo do Ordenador de Despesas) encaminhado condiz com os itens, valores e forma de contratacéo;

Avaliar se o instrumento (contrato ou Autorizacdo do Ordenador de Despesas) encaminhado contém assinatura, pelo menos, do ordenador de
despesas;

Quando instrumento utilizado for contrato, avaliar se 0 mesmo foi ativado no sistema pelo setor de origem, bem como se os dados cadastrais
condizem com o documento encaminhado quanto: valor total, valor unitario dos itens, data de assinatura e dotagdo orgamentaria;

Quando instrumento utilizado for Autorizagdo do Ordenador de Despesas, avaliar se o processo de aquisicao de origem (licitacdo ou contratagao
direta) foi homologado no sistema pelo setor de origem, bem como se os dados cadastrais condizem com o documento encaminhado quanto:
valor total, valor unitario dos itens, data de homologagao e dotacéo orcamentaria;

Aferir o valor a ser empenhado para o exercicio, considerando proporcionalidade dos meses e dias;
Identificar a dotacdo orgamentaria e natureza de despesa condizentes;
Obter os documentos que comprovem a regularidade fiscal do fornecedor;

Renomeia-se o arquivo digital (PDF), identificando o instrumento encaminhado e o sufixo “Assinado Eletronicamente”, que serd o documento
comprobatério, salvando-o na triagem do Drive de Armazenamento em Nuvem;

Alimentar o SIAFIC, registrando o empenho em aplicagdo prépria, de modo a agrupar os itens por dotacdo, elemento e detalhamento de
despesas — conforme informado na manifestagdo orgamentaria, pela Unidade Interna de Planejamento Orgamentario, quando da fase interna do
processo de aquisicao;

Quando for o caso, no SIAFIC, efetuar desbloqueio de dotagdo orcamentaria relacionada ao processo de aquisicdo agora empenhado, realizado
anteriormente pela Unidade Interna de Planejamento Orgamentario;

O documento comprobatério do registro do empenho no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletrénica do ordenador da despesa, de quem
realizou o langcamento, do responsavel pela Unidade Interna Execucao Orcamentaria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

Apoés assinados, os documentos comprobatérios dos SIAFIC devem ser baixados e juntados ao instrumento (contrato ou Autorizagdo do
Ordenador de Despesas), em pasta identificada pelo nimero do empenho, passando a ser tratada como “processo de despesa”;

O processo de despesa deve ser destinado ao arquivo intermediario do exercicio, no Drive de Armazenamento em Nuvem, em pasta exclusiva
para as despesas orgamentarias, acessivel aos membros da Coordenadoria de Finangas apenas para visualizagao;

A conclusao do empenho, considerando atendimento aos requisitos anteriores, de deve ocorrer no mesmo dia, caso o processo de despesa seja
assinado pelos signatarios até as 11 horas; ou até o final da manha seguinte, caso as assinaturas sejam concluidas ap6s as 11 horas;

§ 2° Identificando-se divergéncias envolvendo a formalizacdo do instrumento, cadastro do mesmo em software de gestdo ou seu
encaminhamento via Processo Administrativo Eletronico, o empenho ndo podera ser realizado e a Unidade Interna de Execugdo Orgcamentéria e
Financeira devera comunicar, tdo logo identificado o problema, a Coordenadoria de Compras, Licitacdes, Contratos e Convénios.

Art. 11 O empenho somente sera realizado quando cumpridos todos os procedimentos, ainda que resulte em registro posterior a data de
assinatura do instrumento.

Paragrafo unico. Quando identificada flagrante divergéncia entre data do empenho e inicio da execugdo da despesa, o fato devera ser
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comunicado a Presidéncia, setor de origem e Controladoria Interna.

Art. 12 Considerando que toda despesa demanda prévio empenho, a Unidade Interna de Execugcdo Orgamentaria e Financeira comunicara a
Coordenadoria de Compras, LicitagBes, Contratos e Convénios, preferencialmente via Processo Administrativo Eletrénico, sobre a efetivacao
deste, de modo que a comunicada podera entdo emitir Ordem de Fornecimento sobre o referido instrumento.

Art. 13 O ementario de despesas orgamentarias, identificando dotagbes e naturezas de despesas que atendem a cada item, sera elaborado e
atualizado pela Unidade Interna de Contabilidade.

CAPITULO IV — DA LIQUIDAGAO DE DESPESAS PENDENTES DE VERIFICAGAO

Art. 14 Uma despesa sera considerada liquidada, confirmando-se o direito adquirido pelo credor e o consequente débito a ser pago pela Camara,
guando cumpridos 0s seguintes requisitos:

Conformidade do documento fiscal comprobatorio;
Existéncia de prévio empenho;
Paridade entre os itens e valores cobrados com os empenhados e relacionados na Ordem de Fornecimento;

Manifestagdo positiva do fiscal do contrato, atestando a entrega dos respectivos itens e cumprimento das clausulas contratuais sobre aquela
despesa;

§ 1° O procedimento descrito neste capitulo é tipico despesas oriundas de processos licitatérios ou contratacdo direta (dispensa ou
inexigibilidade), de modo que esta norma especificara aquelas dispensadas dele.

§ 2° Cumprindo-se 0s requisitos legais e normativos, a liquidacéo de uma despesa (no ambito da execugéo orgamentaria e financeira) independe
da vontade do ordenador de despesas, uma vez que esta ja foi verificada quando do empenho da despesa.

Art. 15 A admissao de documentos fiscais comprobatérios de execugédo de despesas podera ocorrer por diversos canais, desde que em ambiente
digital, e que o arquivo esteja em formato PDF ou assemelhado que mantenha a preservacédo da formatagéo original do documento, garantindo
gue o layout, as fontes, as imagens e outros elementos sejam mantidos de forma consistente em diferentes dispositivos e softwares.

§ 1° Somente serdo admitidos como documentos fiscais comprobatérios, para fins de liquidagdo e execucgdo financeira, aqueles aceitos pelo
fisco, de acordo com o tipo de despesa que se esteja abrangendo e, complementarmente, aqueles exigidos contratualmente — quando for o caso.

§ 2° Independente da forma de recebimento do documento fiscal comprobatério, ou do membro da Coordenadoria de Finangas que o recebeu,
este devera ser salvo na triagem do Drive de Armazenamento em Nuvem, renomeando-se 0 arquivo digital de modo a identifica-lo pelo tipo e
numeracéo — quando possivel.

§ 3° Admitido o documento fiscal comprobatério a ser liquidado, deve-se observar o seguinte:

Se o destinatario do documento fiscal € a Camara Municipal de Sorriso (CNPJ n° 03.238.755/0001-17);

Se o documento fiscal informa os dados do contrato - ndo é pré-requisito de fato, mas é preferivel que contenha este dado;
Se h& um empenho prévio, conforme artigo 17;

Se o emitente do documento fiscal é o favorecido do empenho;

Se o emitente da Nota Fiscal/Fatura é a contratada;

Se o item foi adquirido dentro do periodo de vigéncia do contrato — ainda que o documento fiscal ndo necessariamente o seja;

Se consta destacada/mencionado no documento fiscal as devidas reteng¢des incidentes naquela operacéo — avaliando-se a influéncia deste na
regularidade e retengdo devida;

Art. 16 Além do documento fiscal comprobatério, outros documentos podem compor o processo de despesa, conforme as exigéncias contratuais
ou tipo do item de despesa.

§1° “Outros Documentos Comprobatérios” sdo aqueles que lastreiam o valor financeiro constante no documento fiscal comprobatério, exigidos
contratualmente ou necessarios em determinados tipos de despesa, como: bilhete de passagem, relatérios de publicidade, planilhas fisico-
financeiras de obras e assemelhados, entre outros;
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§2° “Documentos Complementares de Exigéncia Contratual” sdo aqueles exigidos pelo contrato de origem devido questdes juridicas proprias,
ndo possuindo uma relagéo direta com o documento fiscal comprobatério.

Art. 17 A existéncia do empenho prévio relacionado ao documento fiscal comprobatério a ser liquidado é confirmado pelo seguinte:

Este empenho correspondente deve ser de data igual ou anterior a data do documento fiscal que lastreia a liquidagdo ou a data do fato gerador
indicado — dos dois, 0 que ocorrer primeiro;

Se houver mais de um empenho para o referido Contrato/Instrumento, certificar-se qual é o correspondente ao documento comprobatério em
anélise;

Art. 18 A verificagdo da paridade entre os itens e valores cobrados no documento fiscal comprobatério com os empenhados e relacionados na
Ordem de Fornecimento visa garantir coeséo entre as etapas de licitagdo, contratagdo, execugdo orgamentaria e compra.

81° Considerando a emissao de Ordem de Fornecimento (OF) a partir do mesmo sistema do instrumento de contratacdo e, considerando a
integracdo entre os sistemas de compras e o SIAFIC, compara-se a descri¢do e valores do documento comprobatério com a OF — procedimento
este realizado intra sistema, dispensando o encaminhamento da OF para a Unidade Interna de Execugdo Orgamentéria e Financeira;

§2° Quando o contrato exigir que o fornecedor encaminhe outros documentos comprobatdrios, além do documento fiscal, deve-se checar coeséo
entre ambos de acordo com o valor unitario contratado.

§3° Confirmando-se a paridade desejada no caput deste artigo, procede-se da seguinte forma:
Renomeia-se o arquivo comprobatério, incluindo-se um prefixo com a numeragdo do empenho correspondente;
Obter os documentos que comprovem a regularidade fiscal do fornecedor — nos casos de execugdo mensal ou parcial de despesas;

Cria-se uma pasta identificada pelo nimero do empenho, passando a ser tratada como “processo de despesa”, transferindo para esta todos os
documentos relacionados a liquidagdo em andamento;

Havendo itens de diferentes empenhos num mesmo documento comprobatério, deve-se realizar tantas cépias quanto necessérias do arquivo
PDF, de modo a destacar em cada um deles os itens relacionados ao mesmo empenho e, consequentemente, arquiva-los em pastas com a
correspondente identificacéo;

Encaminhar documentos comprobatdérios para andlise do fiscal do contrato;

84° Quando a regularidade fiscal do fornecedor ndo for comprovada, nos casos de execucdo mensal ou parcial de despesas, deve-se reportar a
situagdo ao fornecedor, ao fiscal do contrato e ao setor de compras.

85° A Unidade Interna de Execugdo Orgcamentaria e Financeira podera colaborar com a andlise de documentos exigidos contratualmente,
considerando a conveniéncia no fluxo das tarefas, de modo que tal colaboragdo néo configura uma responsabilidade especifica para o setor.

86° A responsabilidade por omissdo ou erro em Documentos Complementares de Exigéncia Contratual é de inteira responsabilidade do fiscal do
contrato.

Art. 19 A verificagdo do atesto da despesa, que certifica a entrega dos respectivos itens e cumprimento das clausulas contratuais, enquanto
requisito para liquidagao de despesa, inicia-se com o encaminhamento para analise do fiscal do contrato.

81° O encaminhamento deve ser realizado eletronicamente, mediante prévio acordo formalizado com o fiscal, anuindo o procedimento
comunicagéo digital.

§2° A comunicagéo deve conter identificagéo clara do processo de despesa, bem como acompanhada de todos os documentos encaminhados
pelo fornecedor.

83° Ap6s encaminhado para andlise, procede-se da seguinte forma:
Mover o processo de despesa para a pasta denominada “A Liquidar (Aguardando Atesto)”;

Quando a andlise do fiscal do contrato resultar no atesto, ou seja, confirmando a entrega dos respectivos itens e cumprimento das clausulas
contratuais, salvar a resposta na pasta do referido processo de despesa;
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Unificar PDFs, de modo a tornar documento que lastreia liquidacéo e atesto do fiscal um Unico arquivo;

Renomear o PDF unificado, de modo que se identifique o empenho de origem, o documento liquidado e a expresséo “Atestada” como sufixo;

84° Quando a analise dos documentos comprobatérios, pelo fiscal de contrato, resultar em recusa ao atesto, deve-se comunicar o fornecedor, a
Coordenadoria de Compras, Contratos e Licitagdes e o Controlador Interno.

Art. 20 O cumprimento dos requisitos do artigo 14 assegura a chamada “liquidacéo juridica” - ou seja, no ambito de processo administrativo,
confirmou-se o direito adquirido pelo credor e o consequente débito a ser pago pela Camara - de modo que a continuidade ocorre da seguinte
forma:

No SIAFIC, realizar procedimento de “Recepgéo da Ordem de Fornecimento (OF)”, onde se confirma, no sistema, que aquela OF esta de acordo
com os documentos comprobatdrios e seu saldo sera consumido;

Alimentar o SIAFIC, registrando a liquidagéo em aplicagdo propria e vinculando os itens recepcionados da OF;

O documento comprobatério do registro da liquidagdo no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletronica de quem realizou o langamento, do
responséavel pela Unidade Interna Execugdo Orgamentéria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

Apbs assinados, os documentos comprobatérios dos SIAFIC devem ser baixados e juntados ao processo de despesa;

O processo de despesa deve ser encaminhado para o pagamento bancério, por meio da transferéncia dos arquivos para a pasta denominada “A
pagar no Banco”;

A concluséo da liquidac&o, considerando atendimento aos requisitos anteriores, de deve ocorrer no mesmo dia, caso o atesto seja confirmado até
as 11 horas; ou até o final da manha seguinte, caso o atesto seja confirmado apés as 11 horas;

CAPITULO V — DA EXECUCAO DAS DIARIAS

Art. 21 Quanto as despesas com Diarias, esta norma abrange apenas as tratativas para efetivacdo do Empenho, Liquidagdo e Pagamento,
considerando que a abrangéncia, requisitos, procedimentos de solicitagdo, valores e prestacdo de contas estdo dispostos em normas juridicas
especificas do tema.

Art. 22 A execucao da despesa com Diarias demanda atuagao da Unidade Interna de Execucdo Orgamentaria de forma prévia, concomitante e
posterior.

§ 1° Reconhecendo a entrada de Processo Administrativo Eletrdnico solicitando a concesséo de Diarias, procede-se da seguinte forma:

Admitir a entrada do processo, no ambito do Sistema de Processo Administrativo Eletrdnico, para a responsabilidade da Coordenadoria de
Financas;

Baixar copia do processo, em formato digital (PDF), para analises dos requisitos;

Avaliar se 0 modelo de solicitagdo, quando houver tipos diferentes para atender casos excepcionais dispostos em norma especifica, condiz com o
contexto da solicitacéo;

Avaliar se os dados basicos indicam corretamente o beneficiario da solicitacéo;

Avaliar se as datas e horarios sao plausiveis, no sentido de detectar datas retroativas ou anomalias semelhantes;

Avaliar se o solicitante possui prestacéo de contas atrasada;

Avaliar se ha recursos orgamentario suficiente para atender a demanda;

Retornar ao setor solicitante manifestando concluséo sobre os requisitos acima, bem como indicando o valor a ser concedido;

A conclusdo da andlise dos requisitos basicos da solicitagdo de diaria, para manifestacédo e retorno ao setor demandante, de deve ocorrer no
mesmo dia, caso a solicitagdo ocorra até as 11 horas; ou até o final da manha seguinte, caso a solicitagdo ocorra apds as 11 horas;

§ 2° Ap6s manifestacao inicial favoravel e procedimentos de coleta de assinatura pelo solicitante, o processo administrativo eletrdnico retornara a
Coordenadoria de Finangas, que procedera da seguinte forma:

Admitir a entrada do processo, no ambito do Sistema de Processo Administrativo Eletrdnico, para a responsabilidade da Coordenadoria de
Financas;

Baixar copia do processo, em formato digital (PDF), para analises dos requisitos;
Avaliar se a solicitagdo contém o mesmo contetido da versao anteriormente pré-aprovada;
Avaliar se a solicitagdo contém assinatura do beneficiario da diaria e do ordenador de despesas;

Renomeia-se o arquivo digital (PDF), identificando o nome do beneficiario e o sufixo “Solicitacdo”, que serd o documento comprobatorio,
salvando-o na triagem do Drive de Armazenamento em Nuvem;
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Identificar a dotagé@o orgamentaria e natureza de despesa condizentes;
Alimentar o SIAFIC, registrando o empenho em aplicagéo propria;

O documento comprobatorio do registro do empenho no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletrénica do ordenador da despesa, de quem
realizou o langamento, do responséavel pela Unidade Interna Execugdo Orgamentéaria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

Em ato continuo, alimentar o SIAFIC, registrando a liquidagao em aplicagdo propria;

O documento comprobatério do registro da liquidagdo no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletronica de quem realizou o langamento, do
responsavel pela Unidade Interna Execucéo Or¢camentaria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

Apés assinados, os documentos comprobatérios dos SIAFIC devem ser baixados e juntados ao documento comprobatério da concesséo da
Diaria (solicitagdo assinada, em PDF), em pasta identificada pelo nUmero do empenho, passando a ser tratada como “processo de despesa”;

O processo de despesa deve ser encaminhado para o pagamento bancario, por meio da transferéncia dos arquivos para a pasta denominada “A
pagar no Banco”;

A conclusdo do empenho e liquidagdo, considerando atendimento aos requisitos anteriores, de deve ocorrer no mesmo dia, caso o processo de
despesa seja assinado pelos signatarios até as 11 horas; ou até o final da manha seguinte, caso as assinaturas sejam concluidas apés as 11
horas;

§ 3° Concluidos o empenho e liquidagao, que nos processos de despesa com Diarias ocorrem em ato continuo, a Unidade Interna de Execucéo
Orcamentaria e Financeira procedera com o pagamento, a ser detalhado no capitulo IX desta Norma, devendo este ocorrer no mesmo dia da
liguidacdo da despesa orgamentaria.

Art. 23 Quando o solicitante utilizar do modelo de solicitagdo para contextos excepcionais, ao passo que este tenha prestacdo de contas vencidas
na data da saida para a viagem, a despesa somente serd executada se a solicitagdo ocorrer em até 02 (dois) dias Uteis apdés o retorno da
viagem.

Art. 24 O ementéario de despesas orgamentarias, identificando dotagbes e naturezas de despesas que atendem a cada tipo de concesséo de
diaria, sera elaborado e atualizado pela Unidade Interna de Contabilidade.

CAPITULO VI - DA EXECUGAO DOS SUPRIMENTOS DE FUNDOS

Art. 25 Quanto as despesas a serem executadas via Suprimento de Fundos (também reconhecidos pela expressédo “Adiantamento”), esta norma
abrange apenas as tratativas para efetivacdo do Empenho, Liquidacédo e Pagamento, considerando que a abrangéncia, requisitos, procedimentos
de solicitacdo, valores e prestacéo de contas estédo dispostos em normas juridicas especificas do tema.

§ 1° O Processo Administrativo Eletrdnico que formaliza a concessdo de um suprimento de fundos devera conter a requisicdo, a
manifestacdo/validacdo do(a) Coordenador(a) de Compras, Licitagdes, Contratos e Convénios e a autoriza¢do do Ordenador de Despesas.

§ 2° No processo formalizado, deve ser possivel identificar o nome completo do requisitante, a descrigdo clara, sempre que possivel, dos itens a
serem adquiridos e o valor a ser pago.

Art. 26 A execugdo da despesa via Suprimento de Fundos demanda atuagdo da Unidade Interna de Execucdo Orcamentdria a partir da
autorizacéo formal do ordenador de despesas.

§ 1° Reconhecendo a entrada de Processo Administrativo Eletronico solicitando a concesséo de Suprimento de Fundos, procede-se da seguinte
forma:

Admitir a entrada do processo, no ambito do Sistema de Processo Administrativo Eletronico, para a responsabilidade da Coordenadoria de
Financas;

Baixar copia do processo, em formato digital (PDF), para confirmagdo da existéncia dos documentos obrigatérios;
Avaliar se a solicitagdo contém os dados necessarios para identificagdo da despesa;

Avaliar se a solicitagdo contém assinatura do solicitante, do(a) Coordenador(a) de Compras, Licitagdes, Contratos e Convénios e do ordenador de
despesas;

Renomeia-se o arquivo digital (PDF), identificando o nome do beneficiario e o sufixo “Solicitacdo”, que serd o documento comprobatorio,
salvando-o na triagem do Drive de Armazenamento em Nuvem;

Identificar a dotacdo orgamentaria e natureza de despesa condizentes;

Alimentar o SIAFIC, registrando o empenho em aplicagado propria;
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O documento comprobatério do registro do empenho no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletrénica do ordenador da despesa, de quem
realizou o langcamento, do responsavel pela Unidade Interna Execucao Orcamentaria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

Em ato continuo, alimentar o SIAFIC, registrando a liquidagdo em aplicagéo propria;

O documento comprobatério do registro da liquidagdo no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletronica de quem realizou o langamento, do
responséavel pela Unidade Interna Execugdo Orgamentéria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

Apbds assinados, os documentos comprobatérios dos SIAFIC devem ser baixados e juntados ao documento comprobatério da concesséo do
Suprimento de Fundos (processo assinado, em PDF), em pasta identificada pelo nimero do empenho, passando a ser tratada como “processo de
despesa”;

O processo de despesa deve ser encaminhado para o pagamento bancario, por meio da transferéncia dos arquivos para a pasta denominada “A
pagar no Banco”;

A conclusdo do empenho e liquidagdo, considerando atendimento aos requisitos anteriores, de deve ocorrer no mesmo dia, caso o processo de
despesa seja assinado pelos signatarios até as 11 horas; ou até o final da manha seguinte, caso as assinaturas sejam concluidas apés as 11
horas;

§ 3° Concluidos o empenho e liquidagdo, que nos processos de despesa via Suprimento de Fundos ocorrem em ato continuo, a Unidade Interna
de Execucgdo Orgcamentaria e Financeira procedera com o pagamento, a ser detalhado no capitulo IX desta Norma, devendo este ocorrer no
mesmo dia da liquidagdo da despesa orcamentaria.

Art. 27 O ementéario de despesas orgamentarias, identificando dotagbes e naturezas de despesas que atendem a cada tipo de concesséo de
adiantamento, sera elaborado e atualizado pela Unidade Interna de Contabilidade.

CAPITULO VII - DA EXECUGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 28 A execucdo das despesas relacionadas a Folha de Pagamento compreende o Empenho, Liquidagdo, Pagamento, Retengdo e
Recolhimento acerca das rubricas devidas aos agentes publicos vinculados a Camara Municipal de Sorriso, independente do tipo da folha
(mensal, férias, 13° salério, rescisdo, complementares e afins).

§ 1° As informacgdes para processamento da folha serdo fornecidas pela Unidade Interna de Recursos Humanos, por meio de arquivo eletrdonico
validado por esta e contendo, pelo menos, as seguintes informagfes e caracteristicas:

Identificagdo individual do nome do beneficiado;

Identificagdo individual do cargo do beneficiado;

Identificacéo individual das rubricas de proventos e descontos;

Identificagdo individual dos totais por proventos e descontos, bem como do valor liquido;

Quando houver mais de um beneficiado na folha, a mesma deve ser identificada por um elemento aglutinador que favoreca a caracterizagao
orcamentaria — a ser definido entre as Unidades Internas de Recursos Humanos e Contabilidade;

Quando houver mais de um beneficiado na folha, deve haver um resumo com os totais por rubricas de proventos e descontos;;
Quando houver mais de um beneficiado na folha, deve a indicag&o do valor liquido final total;

A relacdo mensal das retengdes deve ser encaminhada juntamente com a Folha Mensal, separados em relatérios por tipo de retencdo e
detalhando valores retidos por agente publico;

O Resumo Geral deve ser encaminhado juntamente com a Folha Mensal, contendo, pelo menos, a identificagdo das contribui¢cdes previdenciarias
devidas a cada Regime de Previdéncia;

§ 2° Considerando o amparo em regulamentos internos, leis e normas de pessoal, que definem os critérios, valores, célculos e regras, as
despesas com folha de pagamento dispensam autorizagdo prévia e formal do ordenador de despesas.

§ 3° Nenhuma despesa relacionada a folha de pagamento podera ser executada sem esta ser processada pela Unidade Interna de Recursos
Humanos, visando o controle interno, o cumprimento das obrigacdes acessorias e a devida prestagdo de contas por esta.

Art. 29 A execugdo da despesa com Folha de Pagamento demanda atuacdo da Unidade Interna de Execucdo Orgamentaria a partir do
encaminhamento eletrénico pela Unidade Interna de Recursos Humanos.

§ 1° Reconhecendo a entrada de Processo Administrativo Eletronico com uma Folha de Pagamento, procede-se da seguinte forma:

Admitir a entrada do processo, no ambito do Sistema de Processo Administrativo Eletrdnico, para a responsabilidade da Coordenadoria de
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Financas;

Baixar copia do processo, em formato digital (PDF), para confirmagéo da existéncia dos documentos obrigatérios;
Avaliar se a Folha de Pagamento contém assinatura do responsavel pela Unidade Interna de Recursos Humanos;

Renomeia-se o arquivo digital (PDF), identificando o tipo da folha e o beneficiario (ou grupo de beneficiarios, quando for o caso), que sera o
documento comprobatério, salvando-o na triagem do Drive de Armazenamento em Nuvem;

Identificar a dotagé@o orcamentaria e natureza de despesa condizentes;
Alimentar o SIAFIC, registrando o empenho em aplicagéo propria;

O documento comprobatorio do registro do empenho no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletrénica do ordenador da despesa, de quem
realizou o langamento, do responséavel pela Unidade Interna Execugdo Orgamentéaria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

Em ato continuo, alimentar o SIAFIC, registrando a liquidagao em aplicagdo propria;

O documento comprobatério do registro da liquidagdo no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletronica de quem realizou o langamento, do
responsavel pela Unidade Interna Execucéo Orgamentaria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

Apoés assinados, os documentos comprobatérios dos SIAFIC devem ser baixados e juntados ao documento comprobatério da Folha de
Pagamento (processo assinado, em PDF), em pasta identificada pelo nimero do empenho, passando a ser tratada como “processo de despesa”;

O processo de despesa deve ser encaminhado para o pagamento bancario, por meio da transferéncia dos arquivos para a pasta denominada “A
pagar no Banco”;

A conclusdo do empenho e liquidagdo, considerando atendimento aos requisitos anteriores, de deve ocorrer no mesmo dia, caso o processo de
despesa seja assinado pelos signatarios até as 11 horas; ou até o final da manha seguinte, caso as assinaturas sejam concluidas apés as 11
horas;

§ 3° Concluidos o empenho e liquidacédo, que nos processos de despesa com Folha de Pagamento ocorrem em ato continuo, a Unidade Interna
de Execugdo Orgamentaria e Financeira procedera com o pagamento, a ser detalhado no capitulo IX desta Norma, observando-se prazo legal ou
cronograma pré-estabelecido — quando for o caso;

§ 4° Os registros no SIAFIC ocorrerdo, preferencialmente, por meio de integracéo direta e intra-software com o sistema de gestéo utilizado pela
Unidade Interna de Recursos Humanos.

Art. 30 O ementério de despesas or¢camentarias, identificando dotacdes e naturezas de despesas que atendem a cada tipo de Folha e elemento
aglutinador, sera elaborado e atualizado pela Unidade Interna de Contabilidade.

CAPITULO VIII - DA EXECUCAO DE OUTRAS DESPESAS NAO LICITAVEIS

Art. 31 A execugdo das despesas ndo licitaveis deverdo ser justificadas tecnicamente, formalizadas por meio de Processo Administrativo
Eletrénico e conter autorizagéo formal do ordenador de despesas.

§ 1° Enquandram-se no procedimento para despesas nao licitaveis aquelas as quais a Administracao Publica se submete sem prévia escolha
volitiva, como indenizagdes, ressarcimentos e obrigag6es legais compulsérias.

§ 2° Reconhecendo a entrada de Processo Administrativo Eletronico sobre uma despesa néo licitavel, procede-se da seguinte forma:

Admitir a entrada do processo, no &mbito do Sistema de Processo Administrativo Eletrdnico para a responsabilidade da Coordenadoria de
Financas;

Baixar copia do processo, em formato digital (PDF), para confirmagéo da existéncia dos documentos obrigatérios;
Avaliar se o0 processo contém os dados necessarios para identificacdo da despesa;

Avaliar se o processo contém a devida identificacdo do responsavel pelo atesto e a respectiva assinatura - quando for o caso de a confirmagao do
fato gerador ser concomitante a autorizacéo para execugao;

Avaliar se o processo contém assinatura do ordenador de despesas;

Renomeia-se o arquivo digital (PDF), identificando o processo encaminhado e o sufixo “Assinado Eletronicamente”, que serd o documento
comprobatério, salvando-o na triagem do Drive de Armazenamento em Nuvem;

Identificar a dotacé@o orcamentaria e natureza de despesa condizentes;
Alimentar o SIAFIC, registrando 0 empenho em aplicagdo propria;

O documento comprobatério do registro do empenho no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletrénica do ordenador da despesa, de quem
realizou o langcamento, do responsavel pela Unidade Interna Execucao Orcamentaria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;
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Quando for o caso de a despesa ja conter elementos que confirmem a devida liquidagdo, em ato continuo, alimentar o SIAFIC, registrando a
liguidacé@o em aplicac&o propria;

Se atendido o requisito acima, o documento comprobatério do registro da liquidagdo no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletronica de
guem realizou o langcamento, do responsavel pela Unidade Interna Execucdo Orgcamentaria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do
Contador;

Apos assinados, os documentos comprobatérios dos SIAFIC devem ser baixados e juntados ao documento comprobatério do processo
administrativo de autorizacédo (processo assinado, em PDF), em pasta identificada pelo nimero do empenho, passando a ser tratada como
“processo de despesa’”;

Se ja liquidado, o processo de despesa deve ser encaminhado para o pagamento bancério, por meio da transferéncia dos arquivos para a pasta
denominada “A pagar no Banco”

Se ainda pendente de liquidagéo, o processo de despesa deve ser destinado ao arquivo intermediario do exercicio, no Drive de Armazenamento
em Nuvem, em pasta exclusiva para as despesas orgamentarias, acessivel aos membros da Coordenadoria de Financas apenas para
visualizacao;

A conclusédo do empenho e liquidagéo (se for o caso), considerando atendimento aos requisitos anteriores, de deve ocorrer no mesmo dia, caso o
processo de despesa seja assinado pelos signatarios até as 11 horas; ou até o final da manha seguinte, caso as assinaturas sejam concluidas
apos as 11 horas;

§ 3° Nos casos onde os processos de autorizagdo para despesas ndo licithveis ja atendam os requisitos para liquidagdo concomitante a
autorizacdo para sua execugado, a Unidade Interna de Execucao Orcamentdria e Financeira procedera com o pagamento, a ser detalhado no
capitulo IX desta Norma.

Art. 32 O ementério de despesas orcamentérias, identificando dotagdes e naturezas de despesas que atendem a cada tipo de despesa nao
licitavel, sera elaborado e atualizado pela Unidade Interna de Contabilidade.

CAPITULO IX - DO PAGAMENTO DE DESPESAS ORCAMENTARIAS
Art. 33 Os pagamentos de despesas orcamentarias somente ocorrerdo apés a devida liquidagdo orgamentaria.

§ 1° O pagamento observara os seguintes prazos — quando for o caso:
Prazo legal;

Cronograma financeiro;

Ordem cronoldgica;

03 (trés) dias uteis ap0s a liquidagdo de despesas pendentes de verificacdo;

§ 2° O pagamento sera operacionalizado por meio do internet banking institucional, podendo ser:
TED;
PIX;
Remessa Bancaria (arquivo contendo informacdes que sao interpretadas pelo sistema do banco).

§ 3° O pagamento ocorrerd em conta bancaria de titularidade do credor e, excepcionalmente, podera ser feito em conta bancéria distinta do
mesmo, observando-se o seguinte:

Apresentando a justificativa, mediante solicitacdo demonstrada no Anexo | desta norma, do motivo para tal recebimento em conta bancéria de
titularidade distinta;

A solicitacdo devera conter os dados bancarios da conta destino, permitindo-se apenas contas bancérias nacionais;

A solicitacé@o deve ser assinada pelo solicitante e autorizada pelo presidente da Casa;
8§ 4° Ndo sera permitido a realizacédo de pagamentos por meio de cheque.

Art. 34 A Unidade Interna de Execucé@o Orcamentéria e Financeira procedera os pagamentos da seguinte forma:
Identificar os dados bancéarios do beneficiario/credor da despesa, sendo obrigatério que seja uma conta onde o titular seja 0 mesmo;

Acessar o internet banking institucional e operacionalizar a transferéncia financeira;
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Emitir o comprovante bancério sobre a operacao realizada, em arquivo digital (PDF), que serd o documento comprobatério do pagamento;

Renomeia-se o referido comprovante bancério, identificando o nome do beneficiario e o sufixo “Pagamento”, que serd o documento
comprobatério, agrupando os documentos em fichario identificado pelo nimero do empenho, na pasta denominada “A pagar no Banco”;

Alimentar o SIAFIC, registrando o pagamento em aplicagdo prépria, assegurando as devidas retencoes;

O documento comprobatério do registro do pagamento no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletrdnica de quem realizou o langcamento, do
responsavel pela Unidade Interna Execugdo Orgamentéria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

Apo6s assinados, os documentos comprobatorios dos SIAFIC devem ser baixados e juntados aos demais documentos relacionados ao processo
de despesa, em pasta identificada pelo nimero do empenho;

O processo de despesa deve entdo ser destinado ao arquivo intermediario do exercicio, no Drive de Armazenamento em Nuvem, em pasta
exclusiva para as despesas orcamentarias, acessivel aos membros da Coordenadoria de Finangas apenas para visualizagdo;

A conclusao do pagamento deve ocorrer no prazo indicado no § 1° do artigo 33;

Art. 35 O Mapa das Retencdes por ltem Pago, documento orientativo sobre os tipos de retengéo, fatos geradores e aliquotas, sera elaborado e
atualizado pela Unidade Interna de Contabilidade.

§ 1° As incidéncias e aliquotas de retengBes aplicaveis as execugOes de despesas relacionadas as obras, prestacdes de servicos em geral ou
aquisicdes de mercadorias seguem estritamente o documento indicado no caput deste artigo.

§ 2° As retengdes aplicaveis as execugfes de despesas relacionadas a folha de pagamento seguem o discriminado no documento encaminhado
pela Unidade Interna de Recursos Humanos.

CAPITULO X — DOS INGRESSOS EXTRAORGCAMENTARIOS

Art. 36 Ao realizar a rotina do artigo 4°, caput, e nesta for detectado um ingresso financeiro néo relacionado ao repasse constitucional ou a
alguma receita orgamentaria prevista, 0 mesmo sera tratado como um ingresso extraorgamentario.

§ 1° Visando a correta classificacdo e registro, deve-se rastrear as possibilidades de identificagdo da entrada financeira, inclusive checando
possiveis setores relacionados, dentre eles:

Juridico, sobre possiveis valores discutidos judicial ou extrajudicialmente;
Compras e Licitagdo, sobre possiveis intercorréncias contratuais que incorram em ressarcimentos a Camara;

Recursos Humanos, sobre possiveis ressarcimentos decorrentes da Folha de Pagamento.

§ 2° Esgotadas as chances de reconhecimento de alguma receita orgamentaria ja mapeada no ementario, procede-se da seguinte forma:

Emitir o extrato bancéario em arquivo digital (PDF), que serd o documento comprobatério, salvando-o na triagem do Drive de Armazenamento em
Nuvem;

Comunicar a Unidade Interna de Contabilidade, para que a mesma registre conforme o caso, incorporando ao patriménio da Casa ou refletindo
em valores néo identificados a restituir.

§ 3° A Unidade Interna de Contabilidade dara a devida destinacéo, no Drive de Armazenamento em Nuvem, dos documentos comprobatoérios —
preferencialmente junto do fato a fim que originou este, se for o caso.

CAPITULO XI — DOS DISPENDIOS EXTRAORGAMENTARIOS

Art. 37 Os dispéndios extraorcamentarios, para fins desta norma, serdo os seguintes:
Agueles que perfazem algum tipo de devolugé&o, restituicdo ou ressarcimento oriundos de ingressos extraorcametarios tratados no artigo 36;

Pagamentos financeiros a maior que o devido, seja por equivoco ou readequacgédo do valor devido, de modo que este gerard um valor a receber
pela Camara Municipal;

§ 1° Para fins desta norma, ainda que também sejam uma espécie de dispéndio extraorcamentario, os recolhimentos de valores retidos serdo
tratados em capitulo especifico.
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§ 2° A Unidade Interna de Contabilidade fara o reconhecimento do fato e registro no SIAFIC.

§ 3° A Unidade Interna de Contabilidade dara a devida destinagao, no Drive de Armazenamento em Nuvem, dos documentos comprobatoérios —
preferencialmente junto do fato a fim que originou este, se for o caso.

CAPITULO XIl - DO RECOLHIMENTO DE VALORES RETIDOS

Art. 38 O recolhimento de valores retidos pela Camara Municipal de Sorriso, decorrentes de obrigag6es tributarias, previdenciarias, contratuais ou
administrativas, devera observar rigorosamente os prazos legais e a legislagdo vigente.

Art. 39 A Unidade Interna de Execucé@o Orcamentéria e Financeira procedera os recolhimentos de valores retidos da seguinte forma:
Preferencialmente com periodicidade mensal, mas passivel de multiplos recolhimentos por tipo de retencéo, se necessario;

Consolida-se os valores retidos durante a execugdo or¢camentaria e financeira, 0 qual segiu o disposto no artigo 35, com base em relatérios
gerenciais;

Quando for o caso, emitir as guias de recolhimento correspondentes, conforme os sistemas oficiais ou manuais disponibilizados pelos 6rgaos
arrecadadores, ou aguardar a disponibiliza¢éo das guias de recolhimento pelas Unidades Internas de Recursos Humanos ou de Contabilidade;

No Drive de Armazenamento em Nuvem, cria-se uma pasta identificada por uma expressao padrédo que identifique o tipo da retencado, passando a
ser tratada como “processo de recolhimento”, transferindo para esta todos os documentos relacionados ao recolhimento em andamento;

O processo de recolhimento deve ser encaminhado para o pagamento bancario, por meio da transferéncia dos arquivos para a pasta denominada
“A pagar no Banco”;

Identificar os dados bancarios do credor da despesa, certificando-se que o destinatario daquela operagdo seja o credor por aquele tipo de
retencéo a ser recolhida;

Acessar o0 internet banking institucional e realizar a operagao financeira;
Emitir o comprovante bancério sobre a operacao realizada, em arquivo digital (PDF), que serd o documento comprobatério do pagamento;

Renomeia-se o referido comprovante bancario, identificando o tipo da retengdo recolhida e o sufixo “Pagamento”, que serd o documento
comprobatério, agrupando os documentos em fichario identificado pela expressdo padrdo que identifique o tipo da retengdo, na pasta
denominada “A pagar no Banco”;

Alimentar o SIAFIC, registrando o recolhimento em aplicac&o prdpria;

O documento comprobatério do registro do recolhimento no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletronica de quem realizou o langamento,
do responsavel pela Unidade Interna Execugdo Orgamentaria e Financeira, do Coordenador de Financas e do Contador;

Apés assinados, os documentos comprobatérios dos SIAFIC devem ser baixados e juntados aos demais documentos relacionados ao processo
de recolhimento, em pasta identificada pela expressao padrao que identifique o tipo da retengdo, acrescentando-se nesta identificagao da referida
pasta, como sufixo, a data do recolhimento;

O processo de despesa deve entdo ser destinado ao arquivo intermediario do exercicio, no Drive de Armazenamento em Nuvem, em pasta
exclusiva para movimentos da tesouraria e extraorgamentarios, acessivel aos membros da Coordenadoria de Finangas apenas para visualizagao;

CAPITULO XIll - DO TRATAMENTOS DAS DESPESAS E SALDOS CONTRATUAIS EM ENCERRAMENTO DE EXERCICIO

Art. 40 Em virtude da particularidade sobre o dever de restituigdo ao Poder Executivo do saldo financeiro dos repasses constitucionais, até o dia
10 (dez) de dezembro de cada exercicio a Coordenadoria de Finangas promove um alinhameno formal sobre:

Data limite para emisséo de ordens de fornecimento;

Tratamento das despesas e saldos contratuais no encerramento do exercicio;

§ 1° O referido alinhamento ser4 encaminhado a Coordenacéo de Compras, Licitagdes, Contratos e Convénios, devido carater operacional, e
também a Coordenagao Geral e demais Coordenacdes, para fins de ciéncia e planejamento.

§ 2° O Coordenador de Finangas podera delegar tal alinhamento a Unidade Interna de Execugdo Orgamentaria e Financeira, devido o carater
operacional sobre o tema, ou a Unidade Interna de Contabilidade, devido ao carater orientativo sobre o tema.

Art. 41 Para fins de execug&o orgamentéria e financeria, o encerramento de exercicio observara os seguintes tratamentos:

Contratos e Aditivos (ou outros instrumentos contratuais) firmados/assinados até 31 de dezembro do exercicio em andamento, mas com vigéncia
somente a partir do exercicio seguinte: empenho realizado no primeiro dia Gtil do exercicio seguinte, ou seja, consumindo o orgamento dele;
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Contratos e Aditivos (ou outros instrumentos contratuais) firmados/assinados até 31 de dezembro do exercicio em andamento e com vigéncia até
esta data, quando ndo ha nenhuma Ordem de Fornecimento (emitida até o prazo estipulado no inciso | do artigo 40) em aberto: contabiliza-se o
estorno de saldos, de modo a deixar seu saldo zerado em 31 de dezembro, bem como estorna-se por completo o saldo do(s) respectivo(s)
empenho(s);

Contratos e Aditivos (ou outros instrumentos contratuais) firmados/assinados até 31 de dezembro do exercicio em andamento e com vigéncia até
esta data, quando ha Ordem de Fornecimento (emitida até o prazo estipulado no inciso | do artigo 40) em aberto, verifica-se:

Fornecedor ja emitiu documento fiscal, mas o fiscal ainda ndo atestou a prestacéo do servico e/ou a entrega do material: inscreve-se em Restos a
Pagar Em Liquidag&o;

Fornecedor ndo emitiu documento fiscal, mas estad no prazo contratual para cumprimento da obrigagdo: inscreve-se em Restos a Pagar Néo
Processados, condicionado a analise especifica em cada caso;

Fornecedor ndo emitiu documento fiscal, e também j& esta fora do prazo contratual para cumprimento da obrigagdo: saldo do empenho sera
anulado por completo e bem ou servico somente poderdo ser adquiridos no exercicio seguinte - se a gestdo em exercicio tiver interesse — por
meio de novo processo, com nova autoriza¢éo do ordenador de despesa e usando o orgamento vigente (novo empenho);

Contratos e Aditivos (ou outros instrumentos contratuais) firmados/assinados até 31 de dezembro do exercicio e ja vigentes, quando ja houve a
devida liquidagao, mas nao houve o pagamento até o dia 31 de dezembro, inscreve-se em Restos a Pagar Processados.

§ 1° A verificacéo sobre o status das despesas solicitadas em Ordens de Fornecimentos (emitida até o prazo estipulado no inciso | do artigo 40),
que influenciara na agao a ser procedida, tera data definida na mesma formalizacéo;

§ 2° A posterior revelagdo de documentos fiscais emitidos até 31 de dezembro que nédo estejam respaldados por Empenhos e Ordem de
Fornecimento (emitida até o prazo estipulado no inciso | do artigo 40) somente poderdo ser pagos mediante procedimento administrativo que
reconheca o que chamamos de “Despesas de Exercicios Anteriores”, que possuem dotagao especifica para o exercicio seguinte — ndo eximindo
0s responsaveis pelo ndo processamento tempestivo de eventuais responsabilizagdes;

Art. 42 A Unidade Interna de Execucé@o Orcamentéria e Financeira procedera a inscricdo de Restos a Pagar da seguinte forma:

Apéds concluidas todas as avaliagdes do artigo 41, identificar, por meio de relatério devidamente assinado, todos os empenhos com saldo a
inscrever em Restos a Pagar Processados ou em Restos a Pagar Ndo Processados;

Renomeia-se o arquivo digital (PDF) do relatério, identificando pela expressédo e mascara “Relacdo de Empenhos Inscritos em Restos a Pagar em
[ANQJ”, salvando-o na triagem do Drive de Armazenamento em Nuvem;

Cria-se novo diretério na triagem do Drive de Armazenamento em Nuvem com a expressao, identificando pela expressdo e mascara “Restos a
Pagar Inscritos em [ANQ]", transferindo para ela o relatério mencionado nos incisos | e I;

Alimentar o SIAFIC, registrando os Restos a Pagar em aplicagédo propria;

O documento comprobatério do registro dos Restar a Pagar no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletrbnica de quem realizou o
langamento, do responsavel pela Unidade Interna Execugdo Orcamentéria e Financeira, do Coordenador de Financas e do Contador;

ApoOs assinados, os documentos comprobatérios dos SIAFIC devem ser baixados e juntados aos respectivos documentos comprobatérios (Nota
de Empenho, obrigatoriamente, e, quando for o caso, a Ordem de Fornecimento, faturas em aberto, documento fiscal atestado pelo fiscal e etc),
0s quais passam a ser tratados como “processo de restos a pagar”, de modo que a referida pasta passa a ser renomeada conforme o seguinte
padréao:

Quando processo Restos a Pagar Processados, pela expressédo e mascara “RP Processados - Empenho [N° DO EMPENHO] de [ANO ATUALY]";
Quando processo Restos a Pagar Ndo Processados, pela expressédo e mascara “RPNP - Empenho [N° DO EMPENHQO] de [ANO ATUAL]";
ApOs constituidos todos 0s processos de restos a pagar inscritos no exercicio, estes devem ser transferidos para o diretorio criado no inciso |l;

O diretdrio criado no inciso Il deve entdo ser destinado ao arquivo intermediario do exercicio, no Drive de Armazenamento em Nuvem, acessivel
aos membros da Coordenadoria de Finangas apenas para visualizagao;

CAPITULO XIV — DA EXECUGCAO DOS RESTOS A PAGAR

Art. 43 Compete a Unidade Interna de Execucdo Orgcamentéria e Financeira:

Manter o controle atualizado dos Restos a Pagar inscritos em exercicios anteriores;

Promover o acompanhamento e regularizagdo dos pagamentos dos Restos a Pagar que cumprirem 0s requisitos;
Cancelar administrativamente os Restos a Pagar néo processados quando:

houver prescrigao legal;

nao for mais possivel a liquidagao da obrigagao;

for identificada irregularidade.
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§ 1° Os Restos a Pagar Processados serdo pagos observadas a disponibilidade financeira e a ordem cronolégica.
§ 2° Os Restos a Pagar Nao Processados somente poderdo ser pagos no exercicio com o cumprimento no disposto no Capitulo IV.

Art. 44 A tramitacdo da execugdo dos processos de Restos a Pagar ocorrera da seguinte forma:
Realiza-se cépia do diretério criado no inciso Il do artigo 42, salvando-o na triagem do Drive de Armazenamento em Nuvem;
Distribuir as pastas ali contidas conforme o estagio na execucéo de cada processo de Restos a Pagar:

Se ainda falta o documento fiscal, ou falta o devido encaminhamento para avaliacdo do respectivo fiscal, manter o processo na triagem do Drive
de Armazenamento em Nuvem

Se ja houve encaminhamento ao respectivo fiscal, mas ainda ndo houve retorno do mesmo atestando a despesa, mover o processo para a pasta
denominada “A Liquidar (Aguardando Atesto)”

Se os requisitos da liquidagdo foram cumpridos, o processo deve ser encaminhado para o pagamento bancario, por meio da transferéncia dos
arquivos para a pasta denominada “A pagar no Banco”;

Simultaneamente, cria-se um diretério no arquivo intermediario do exercicio, no Drive de Armazenamento em Nuvem, acessivel aos membros da
Coordenadoria de Finangas apenas para visualizagdo, denominado “Restos a Pagar Executados em [ANO]";

As liguidagbes e pagamentos dos Restos a Pagar serdo alimentados no SIAFIC, conforme o cumprimento dos requisitos, registrando cada etapa
em aplicagao propria;

O documento comprobatério do registro de liquidacdes e pagamentos de Restos a Pagar no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletronica
de quem realizou o langamento, do responsavel pela Unidade Interna Execugdo Orgcamentéria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do
Contador;

Apbs assinados, os documentos comprobatérios dos SIAFIC devem ser baixados e juntados aos respectivos documentos do processo de restos
a pagar;

Concluido o pagamento de um restos a pagar, seu processo deve ser encaminhado ao diretério criado no inciso ll;
CAPITULO XV — APLICACOES E RESGATES FINANCEIROS

Art. 45 Os recursos excedentes a utilizagdo estimada para um periodo de curtissimo prazo serdo aplicados em Fundo de Investimento oferecido
pelo Banco do Brasil ou Caixa Econémica Federal.

§ 1° O Fundo de Investimento escolhido devera ter caracteristicas conservadoras, preferencialmente atrelados ao CDI.

§ 2° A gestdo do montante aplicado e saldo disponivel em conta corrente sera realizada pela Unidade Interna de Execugdo Orgcamentéria e
Financeira e observara o necessario para atender as demandas de pagamentos.

Art. 46 As aplicagOes e resgastes ocorrerao pelo internet banking e a organizacdo ocorrera da seguinte forma:

Emite-se o comprovante bancéario em arquivo digital (PDF), que sera o documento comprobatério, salvando-o na triagem do Drive de
Armazenamento em Nuvem;

Alimenta-se o SIAFIC, registrando o movimento financeiro em aplicagdo propria;

O documento comprobatério do registro no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletrénica de quem realizou o langamento, do responsavel
pela Unidade Interna Execugdo Orgamentaria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

Apés assinado, o documento comprobatério do SIAFIC deve ser baixado e juntado ao documento comprobatério da aplicacdo ou resgate
(comprovante bancario em PDF), em pasta identificada pelo tipo do movimento financeiro (aplicagdo ou resgate) e a data, passando a ser tratada
como “processo de movimento financeiro”;

O processo de movimento financeiro deve ser destinado ao arquivo intermediario do exercicio, no Drive de Armazenamento em Nuvem, em pasta
exclusiva para as receitas orgamentarias, acessivel aos membros da Coordenadoria de Finangas apenas para visualizagdo;

CAPITULO XVI — DAS TRANSFERENCIAS ENTRE CONTAS BANCARIAS

Art. 47 As transferéncias de recursos financeiros entre contas bancérias da Camara serdo realizadas pela Unidade Interna de Execugao
Orcamentaria e Financeira e observara o necessario para atender as demandas de pagamentos.

Art. 48 As transferéncias de recursos financeiros entre contas bancarias da Camara ocorrerdo pelo internet banking e a organizagéo ocorrera da
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seguinte forma:

Emite-se o comprovante bancéario em arquivo digital (PDF), que serd o documento comprobatério, salvando-o na triagem do Drive de
Armazenamento em Nuvem,

Alimenta-se o SIAFIC, registrando o movimento financeiro em aplicagao prépria;

O documento comprobatério do registro no SIAFIC deve ser submetido a assinatura eletrénica de quem realizou o langamento, do responsavel
pela Unidade Interna Execucéo Orcamentaria e Financeira, do Coordenador de Finangas e do Contador;

Apo6s assinado, o documento comprobatério do SIAFIC deve ser baixado e juntado ao documento comprobatério da transferéncia (comprovante
bancério em PDF), em pasta identificada pela expressdo “Transferéncia entre Contas” e a data, passando a ser tratada como “processo de
movimento financeiro”;

O processo de movimento financeiro deve ser destinado ao arquivo intermediario do exercicio, no Drive de Armazenamento em Nuvem, em pasta
exclusiva para as receitas orcamentérias, acessivel aos membros da Coordenadoria de Finangas apenas para visualizagdo;

TITULO IV
DO DRIVE DE ARMAZENAMENTO EM NUVEM

Art. 49 A gestdo do Drive de Armazenamento em Nuvem serd realizada pela Unidade Interna de Contabilidade, a qual se responsabilizara pelo
seguinte:

Controle dos tipos de acessos dos usuarios, sejam estes membros da Coordenadoria de Finangas ou nao;
Back up periodo de todo arquivo produzido e mantido pela Coordenadoria de Finangas;
Atendimento a manutencéo de arquivos, conforme tabela de temporalidade vigente;

Atualizagdo e movimentagao de pastas no arquivo permanente;

Art. 50 As responsabilidades da unidade Interna de Execugdo Orgamentaria e Financeira quanto ao Drive de Armazenamento em Nuvem sdo as
seguintes:

Integralidade dos documentos e lisura sobre o que for relacionado aos procedimentos descritos nesta Norma;
Avaliacdo e movimentacao dos processos pré-validados a pasta intermediaria do exercicio;

Autorizagao para a Unidade Interna de Contabilidade movimentar os proecssos descritos nesta Norma para o arquivo permanente;

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 51 As prestagdes de contas de Diérias, Suprimentos de Fundos e Verbas Indenizatérias serdo instruidas por normas préprias dos respectivos
assuntos de origem.

Art. 52 As alteragbes orcamentarias (crédito adicional, transposicdo, transferéncia e remanejamento) serdo tratadas em norma sobre
Planejamento Orgcamentario.

Art. 53 Reconhecendo-se débitos que possam ensejar risco de possivel caracterizacdo de prejuizo ao erario, seja pela natureza da despesa ou
por ndo haver processo de aquisicdo formalizado, 0 mesmo devera ser encaminhado as Coordenadorias Geral e de Financas, para ciéncia; e
Presidéncia, para ciéncia, posicionamento e manifestacéo (se for o caso).

Art. 54 Reconhecendo-se inconsisténcias ou irregularidades nos processos autorizativos de despesas, o mesmo devera ser informado aos
setores de origem e encaminhado as Coordenadorias Geral e de Finangas, para ciéncia; e Presidéncia, para ciéncia, posicionamento e
manifestagao (se for o caso).

Art. 55 Os procedimentos contidos nesta Instru¢do Normativa ndo eximem a observancia das demais leis e normas competentes, que deverédo
ser respeitadas.

Art. 56 Esta Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacéo a realidade do Orgéo, bem como de manter o processo de melhoria continua.
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Art. 57 Qualquer omisséo ou divida gerada por esta Normativa Interna devera ser esclarecida junto a Coordenadoria de Financgas.

Art. 58 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposigfes contrarias.

IENIQUI PIVETTA SANSONOWICZ
Coordenador de Financas
MINEIA ISABEL HANKE GUND
Assessora de Financgas
BERNARDOANTONIO SIGNOR

Contador

ANEXO |

Relatério Justificativo de Recebimento em Conta Bancaria de Titularidade Distinta do Credor

Nome: CPF.
Cargo/Funcéo:
Banco: N° Agéncia: N° conta p/ depésito:

Titular da conta bancaria:

Vinculo do credor com o Titular da Conta Bancaria:

Justificativa da indicacé@o de conta bancéria de titularidade distinta do credor:

DECLARAGOES DO SOLICITANTE

Estou ciente de que a responsabilidade pelo correto repasse do valor ao meu favor, apés o crédito na conta indicada, é exclusivamente
minha, eximindo a Administracdo Publica de qualquer responsabilidade sobre eventuais divergéncias, retencdes ou litigios entre mim e o
titular da conta bancéria,

Comprometo-me a sanar toda e qualquer pendéncia decorrente deste procedimento, caso solicitado, inclusive mediante ressarcimento
integral @ Administragdo Publica, caso o pagamento se torne objeto de questionamento ou glosa por 6rgéos de controle;

Declaro estar ciente de que esta pratica é excepcional, ndo gera precedente e podera ser indeferida a critério da Administragdo, caso nédo
atendidos os requisitos legais e administrativos pertinentes.

Por ser verdade, firmo a presente declaragéo, ciente das penalidades previstas na legislagdo vigente em caso de falsidade ideoldgica ou
omissao de informagdes relevantes.

Assinatura do Solicitante

DESPACHO DO PRESIDENTE:
() Deferido

() Indeferido

Assinatura do Presidente

CAMARA MUNICIPAL DE UNIAO DO SUL

PORTARIA

PORTARIA N° 26/2025
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