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PODER LEGISLATIVO W

A MESA DIRETORA da Céamara Municipal de Sao
Mateus, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes e prerrogativas legais,

b o i

PORTARIA N° 078/2014, 28 de abril de 2014. 3

2

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as Instrugdes Normativas SCO n° 001,
002 e 003/2014 reviséo de n° 02 que abrange a Secretaria Legislativa de Financas,
Geréncia de Contabilidade e Tesouraria e todas as Unidades da Estrutura
Organizacional no &mbito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
publicac@o, revogando-se as disposi¢des em contrario.
REGISTRE-SE , PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE
Gabinete do Presidente da Céamara Municipal de Sao

Mateus, Estado do Espirito Santo, aos vinte e oito (28) dias do més de abril (04) do
ano de dois Mil e quatorze (2014). -

/,’ N
DE OLIVEIRA
Presidente

/9 SAlAS ROSA
7 _//% % = / \
UE«EIA EL ARVALHO JOS|

: FERREIRA
1° Secretario ? Secretario

Registrado e publicado na Camara Municipal de Sao Mateus, na dana supra.

Av. Dom José Dalvit, 100 - Bloco 11 e 12 - Bairro Santo Anténio - CEP: 29941-900 - Sdo Mateus - ES - Brasil
FONE: (27) 3313-9080



CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCO- IN°, 002/2014 OVADA
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A
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Unidade Responsivel: Secretaria Legislativa de Finangas -
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Dispde sobre os procedimentos contabeis em situagdes
especificas da execugdo orgamentiria e extra-or¢amentdria do
Poder Legislativo Municipal de Sio Mateus - ES.

, O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
MATEUS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO. no uso das atribui¢des que lhe sdio conferidas: e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é
exercido em consondncia com a Constituicio Federal, Lei Complementar Federal n°., 101/2000,
Constituicdo Estadual, Lei Organica do Municipio e demais legislagdes pertinentes, bem como as
normas especificas do TCE/ES através da Resolugdo 257/2013;

No uso de suas atribuigdes legais, de conformidade com a Lei
Complementar do municipio n° 068/2013, Resolugio n® 001/2012 do Poder Legislativo, e do
Regimento Interno da Camara Municipal de Sao Mateus-ES que criou o Sistema de Controle Interno
da Cimara Municipal de Sao Mateus-ES que versa sobre a nova estrutura organizacional do Poder
Legislativo.

RESOLVE:

Art.1°. Dispor sobre normas e procedimentos para o registro da execugdio orcamentdria e extra-
orcamentdria da despesa a serem observadas pela Secretaria Legislativa de Finangas e demais
unidades da Camara Municipal de Sdo Mateus-ES. estabelecendo procedimentos nas operagdes de

emissdo, liquidagdo e pagamento de empenhos e registros de langamentos extraorgamentarios.

TiTULO I: DA ABRANGENCIA

Art.2° Abrange a Secretaria Legislativa de Finangas. enquanto unidade responsavel e todas as
unidades da estrutura organizacional envolvidas no processo de execugdo orcamentdria e extra-

orgamentaria.



CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
Estado do Espirito Santo

TITULO I1I: DOS CONCEITOS

Art.3°. Para os fins desta Instrugio Normativa, considera-se-

Despesa Or¢amentiria: Sdo as discriminadas e fixadas no orgamento, cuja execugdo dever observar
0 programa anual de trabalho aprovado pela LOA, e subdivide-se em despesas correntes e despesas de

capital, estando, por conseguinte, previamente autorizados pelo Legislativo;

Despesa Extra-Or¢amentiria: Sio os pagamentos realizados pela Administragdo Publica e que nio
dependem de autorizagdo legislativa. Tais pagamentos correspondem & restituicdo ou entrega de

valores recebidos como caugdes, depositos, consignagdes e outros:

Empenho: Empenho. segundo o art. 58 da Lei 4320/1964. ¢ o ato emanado de autoridade competente
que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigéio. Consiste

na reserva de dotagdo or¢amentaria para um fim especifico;

Nota de Empenho: E um documento impresso que formaliza o ato do empenho o qual constard o
nome do credor, a especificacio e a importdncia da despesa, bem como as demais informagdes

necessarias ao controle da execugio orcamentaria e programagdo financeira;

Pedido de Empenho — PED: Ato administrativo emanado pela Secretaria Legislativa de Financas em

que reserva recursos, no Sistema informatizado para despesas a realizar:

Empenho Ordindrio: E o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e previamente

determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez:

Empenho Estimativo: E o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode
determinar previamente, tais como servicos de fornecimento de agua e energia elétrica, aquisi¢io de

combustiveis e lubrificantes e outros:

Empenho Global: E o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de valor

determinado, sujeitas a parcelamento, como., por exemplo, os compromissos decorrentes de aluguéis;

Anulagio de Empenho: E o procedimento usado para cancelar empenhos ou partes deles efetuados

incorretamente ou a maior, revertendo o credito orgamentario a dotagdo origindria do empenho;
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Liquidacio: Conforme dispoe o artigo 63 da Lei n® 4.320/1964, a liquidagdo consiste na verificaga 4'47'51_,3

do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito e tem por objetivo apurar:
I- A origem e o objeto do que se deve pagar;

[1- A importancia exata a pagar; e

I11- A quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigagdo.
V- As despesas com fornecimento ou com servigos prestados terdo por base:

a) O contrato, ajuste ou acordo respectivo;
b) A nota de empenho; e

¢) Os comprovantes da entrega de material ou da prestagdo efetiva dos servigos.
Nota de Liquidagio: E um documento impresso que formaliza a liquidagdo;

Anulacdo de Liquidagdo: E o procedimento usado para cancelar liquidagdes ou partes delas

efetuados érroneamente;

Pagamento: O pagamento consiste na entrega de numerdrio ao credor por meio de cheque
nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e so pode ser efetuado apds a regular

liquidagdo da despesa;
Ordem de Pagamento: £ um documento impresso, que autoriza o pagamento da despesa;

Anulagio de Pagamento: E o procedimento usado para cancelar pagamento ou partes delas efetuados

crroncamente.

TiTULO I11: BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A presente Instrugo Normativa esta de acordo e segue a:

I- Lei n® 4.320/1964;

- Constitui¢dio Federal de 1988:

I1- Lei Complementar n° 101/2000:

V- Lei Complementar n°® 131/2009;

V- Lei n®9.755/1998;

VI- Instrugdo Normativa n° 28/1999 — TCU:

VII-  Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico — CFC;
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VIII- Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico — STN
[X- (Secretaria do Tesouro Nacional);

X- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pablico — STN;

XI- Lei 8.159/1991:

XI- Resolugdo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Puablicos.

TITULO IV: DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sdo atribui¢des de responsabilidade do Secretario Legislativo de Finangas:

I- Promover a divulgagio e implantacio desta [nstru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;

11- Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugdes normativas a que
Gereéncia de Contabilidade e Tesouraria esleja sujeita;

111- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral
Legislativa de Instrucdo e Orientagdo Técnica, visando constante aprimoramento das instrugdes
normativas;

V- Manter a Instrucio Normativa a disposicdo de todos os servidores relacionados a Geréncia de
Contabilidade e Tesouraria:

V- Analisar os documentos de despesas, observando os requisitos legais e institucionais:

VI- Realizar o empenho, liquidagdo e o pagamento das despesas no sistema informatizado de
Contabilidade;

VII-  Acompanhar o registro das interferéncias dos repasses do Duodécimo:
VIII-  Elaborar os balancetes Mensais € ajustes da Camara Municipal;

[X- Elaborar o balancete Anual da Cémara Municipal;

X- Publicar atos sob sua responsabilidade;

Art. 6°. E responsabilidade da Geréncia de Contabilidade de Tesouraria:

I- Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugdio Normativa. quanto ao
fornecimento de informacoes e a participagdo no processo de atualizagio;

I- Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional;

I11- Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucio Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagio dos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informacaes;

V- Acompanhar e gerenciar a realizagdo do Empenho, da Liquidagdo e do Pagamento:




CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
Estado do Espirito Santo

TITULO V: DOS PROCEDIMENTOS: DISPOSICOES GERAIS

Art. 7°. Nenhuma despesa serd realizada sem que haja saldo orgamentdrio suficiente para cobertura de

mesma.

Art. 8°. A criacio, eXpansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento da

despesa sera acompanhado de:

I- Estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e
nos dois subseqiientes;

- Declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo orcamentaria e
financeira com a lei orcamentdria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de
diretrizes or¢amentarias.

[11- Os atos que criarem ou aumentarem despesa de cardter continuado deverdo ser instruidos com
a estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subseqtientes, e demonstrar a origem dos recursos para seu custeio.

V- A classificagdo orgamentaria da despesa obedecerd aos artigos 10 e 11 da Lei 4.320/64 e as
Portarias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e alteragdes posteriores.

V- A despesa e a assungiio de compromisso serdo registradas segundo o regime de competéncia.
TiTULO VI: DA REQUISICAO/SOL!CITACAO DE EMPENHAMENTO DA DESPESA

Art. 9° Antes da realizacio de qualquer despesa a Diretoria Geral Administrativa devera verificar se
existe disponibilidade orgamentdria e financeira e da necessidade ou ndo de realizar processo
licitatério ou a compra direta.

Art. 10. Sdo elementos obrigatdrios nas requisi¢des/solicitacdes de empenhamento da despesa:

I- Dotag¢do orgamentaria:

11- Fonte de recurso:;

I11- Data do empenhamento:

V- Data para pagamento:

V- ldentificagio do credor:

VI- Descri¢ao sucinta da despesa/utilizagdo;

VII- Tipo da despesa: global. estimativo ou ordindrio;

VIII- Nimero de parcelas. quando for o caso;

IX- Valor de cada parcela, quando for o caso;
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X- Valor total;

XI- Se for compra direta ou licitagio;

XII- Modalidade da licitagiio, quando for o caso:

XII- Numero do processo licitatério, quando for o caso:

XIV- " Tipo instrumento de contratagdo, quando o for o €aso;

XV- Numero do instrumento de contratagdo, quando for o caso;
XVI- Namero da conta bancdria para pagamento, quando for o caso;

XVII- Copia do contrato/aditivo, quando for o caso.

Art. 11. Quando a requisi¢do/solicitagdo de empenho referir-se a despesas com compras deverdo ser

observados os seguintes requisitos:

- Quantidade do material;
11- Unidade de medida;
I1- Descrigao técnica do produto, vedada a citagio de marcas;

V- Prego unitario e total.

Art. 12. Quando a requisi¢ao/solicitagdo de empenho referir-se a despesas com servigos deverdo ser

observados os seguintes requisitos:

I- Descrigdo suficiente dos servicos a contratar e a indica¢io da sua finalidade;

[1- Indicagdo dos impostos/valores a serem retidos no pagamento.

Art. 13. Quando a requisigao/solicitagdo de empenho referir-se a despesas com didrias deverdo ser

observados os seguintes requisitos:

I- Destino e objetivo da viagem;
1I- Quantidade de didrias;
I11- Periodo da viagem.

Art. 14. Quando a requisigdo/solicitagio de empenho referir-se a despesas com obras deverdo ser

observados os seguintes requisitos:

I- Tipo da obra: projeto ou obra;
1I- Numero da obra;

11- Projeto basico da obra;

V- Memorial descritivo da obra;
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V- ART da obra,

Art. 15. Nas requisi¢des/solicitagdes de empenhamento da despesa devera constar a identificagio e
assinatura do responsavel pela solicitagio da compra/servigo e devidamente aprovada pelo ordenador

de despesa.

TiTULO VI: DA LIBERACAO DO ORCAMENTO

Art. 16. O setor de orcamento analisa a requisicao/solicitagdo quanto ao enquadramento e viabilidade

de sua execucio frente a disponibilidade de desembolso e procede a liberagdo da reserva de dotago.

TiTULO VII: DO EMPENHO DA DESPESA

Art. 17. A contabilidade analisa a requisigdo/solicitacdo de empenho e documentos anexos enviados
pela Diretoria Geral Administrativa. quanto a classificagdo or¢amentdria da despesa, autorizagido para

Sua execucdo, datas e prazos.

Art. 18. Na classifica¢iio da natureza de despesa deverdo ser observadas as defini¢oes constantes do
Manual da Despesa Nacional — STN e portaria 448/2002.

Art. 19. Verificada a regularidade, a contabilidade procederd ao empenhamento da despesa e emitira a

correspondente Nota de Empenho.

Art. 20. Sdo elementos obrigatérios na Nota de Empenho da despesa:

I- Numero do empenho;

11- Data do empenho;

I1- Data do pagamento;

V- Valor empenhado;

V- Identifica¢do do credor:

VI- Descrigao da dotagio orcamentaria:
VII- Fonte de recurso:

VIII-  Saldo or¢amentdrio;

I1X- Descricdo da despesa especificando sua utilizagdo (onde);
X- Classificagdo do empenho: global, estimativo ou ordinario;
Xl- Numero do processo licitatério, quando for o caso;

XIl- - Namero do instrumento de contrato. quando for o caso;
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XIII- Nuamero da obra, quando for o caso.

Art. 21. Se houver necessidade, a contabilidade devolvera o processo de despesa ao setor de origem

para que sejam juntados os comprovantes de realizagdo da despesa, para posterior liquidagdo.

Art. 22. Na Nota de empenho devera constar a identificagdo e assinatura do responsavel pelos

servigos de contabilidade e do ordenador de despesa.
Art. 23. Os empenhos da despesa poderdo ser cancelados integralmente ou em parte, por meio da

“anula¢do de empenho™, desde que justificado, devendo o crédito orgamentario ser revertido a dotagiio

originaria do empenho.

TITULO VII: DA LIQUIDACAO DA DESPESA ORCAMENTARIA

Art. 24. O Setor de Protocolo/Compras/Licitagdo, quando for o caso. anexari 0s comprovantes de

realizagdo da despesa a Nota de Empenho e encaminhard ao setor de contabilidade para a liquidagéo.

Art. 25. Sido documentos comprobatérios da realizagdo da despesa:

I- Nota fiscal;
1- Recibo;
I11- Fatura;

IV- Duplicata;
V- Guia de recolhimento de tributos;

VI-  Folha de pagamento.

Art. 26. Quando a liquidagiio de empenho referir-se a despesas com material para distribuicio

gratuita, também deveriio ser anexados ao processo a relagdo dos beneficiarios.

Art. 27. Quando a liquidagio de empenho referir-se a despesas com obras, também deverio ser

anexados ao processo os seguintes documentos:

I- Projeto, quando for o caso;

- Planilhas de medigdes assinadas pelo engenheiro responsavel pelo acompanhamento da obra:

Art. 28. Quando a liquidagio de empenho referir-se a contratos, também anexar ao processo 0s

seguintes documentos:
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I- Certiddo negativa de débitos com o FGTS:;

11- Certidao negativa de débitos com o INSS.

Art. 29, Quando a liquidagdo de empenho referir-se a despesas com combustiveis, também anexar ao
processo relatério da quantidade de combustivel utilizada por veiculo, com assinatura do responsavel

pelo controle da frota.

Art. 30. Todos os documentos deverio ter carimbo de atesto do recebimento do material ou da
realizagdo dos servigos, constando a data, o nome, cargo e assinatura do funciondrio responsavel pela

conferéncia.

Art. 31. A contabilidade verificara a autenticidade dos documentos comprobatérios da realizacio da
despesa, quanto a origem e o objeto que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve

pagar (credor), alem de verificar se foram cumpridas as formalidades legais e normativas do processo.

Art. 32. Verificada a regularidade do processo, a contabilidade registrara a liquidagao da despesa e

emitird a correspondente Nota de Liquidacio.

Art. 33. Na Nota de Liquidagdo devera constar a identificagdio e assinatura do responsével pelos

servicos de contabilidade.

Art. 34. A liquidagio da despesa poderd ser cancelada integralmente ou em partes, por meio da

“anulagéo de liquidagio™, sendo aceita somente nos casos de erro de lancamento.

TITULO VIII: DO PAGAMENTO DA DESPESA ORCAMENTARIA

Art. 35. A tesouraria verifica se o processo foi liquidado, analisa a fonte de recurso para o pagamento

¢ a existéncia de recursos financeiros disponiveis.

Art. 36. Apos verificar a regularidade do processo, a tesouraria farg a programagdo financeira para

pagamento da referida despesa, obedecendo a ordem cronoldgica dos pagamentos.

Art. 37. No momento do pagamento a tesouraria emitird uma Ordem de Pagamento que devera conter,

no minimo, as seguintes i nformagdes:

I- Nimero da Ordem de Pagamento;

1- Numero da Nota de Empenho;
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IlI-~ Namero da Nota de Liquidagzo:

V- Identificagdo do credor:
V- Valor pago anteriormente, quando for o caso:
Vi- Valor da Ordem de Pagamento;

VII- Saldo a pagar do empenho, quando for o caso;

VIII- * Descrigdo sucinta do valor a ser pago;

IX- Data do pagamento;

X- Banco, conta e fonte dos recursos para o pagamento;

XI- Numero do cheque do pagamento, quando for o caso;
XII-  Banco e nimero da conta de depésito, quando for o caso;
XIN-  Assinatura do credor, quando for o caso;

XIV-  Data do recebimento.

Art. 38. Na Ordem de Pagamento deverd constar a identificagdo e assinatura do responsével pelos

servigos de contabilidade, do responsavel pela tesouraria e do ordenador de despesas.

Art. 39.  Ainda no momento do pagamento serdo necessarios os seguintes procedimentos:

I- Carimbo com a assinatura do credor dando quitagdo a divida na Ordem de Pagamento e no
documento comprobatério da realizacio de despesa (nota fiscal, recibo, etc), quando for o caso:
11- Retengio de tributos (ISSQN, INSS, IRRF), quando for o caso;

e Cépia da procuragiio, quando for o caso:

V- Boletos bancarios/comprovantes de depositos, quando for o caso;

V- Protocolo para recebimento expedido pelo setor de compras, quando for o caso:
VI- Cheque nominal ao credor;

VII- Depésito somente em conta bancéria do credor, quando for o caso.

Art. 40. O pagamento da despesa podera ser cancelado integralmente ou em partes, por meio da

“anulagdo de pagamento™, sendo aceita somente nos casos de erro de langamento.

TITULO IX: DA DESPESA EXTRA-ORCAMENTARIA

Art. 41. A liquidagdo de restos a pagar ndo processados devera obedecer aos procedimentos

enumerados no item 05 (cinco). “Da liquidagio da despesa” desta Instrucio Normativa.

Art. 42. O pagamento de restos a pagar deverd obedecer aos procedimentos enumerados no item 06

(seis). “Do pagamento da despesa™ desta Instrugdo Normativa.
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Art. 43. O cancelamento de restos a pagar deverd ser devidamente justificado e aprovado por decre T#US
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do poder executivo, sendo de responsabilidade do setor de contabilidade a baixa dos valores.

Art. 44. Os valores retidos a titulo de caugdes, depositos e consignagdes deverdo ser repassados, pela

tesouraria, a quem de direito no prazo legal.

TITULO X: DEMAIS PROCEDIMENTOS

Art. 45. A contabilidade fara conferéncia diaria dos pagamentos da despesa, com a finalidade de
verificar a correta utilizagdo dos recursos, observando a fonte de vinculagéo.

Art. 46. As informacdes relativas a execugdo orgamentdria e extra-orcamentaria da despesa deverio
ser registradas tempestivamente no sistema de informatica, observando o layout do CIDADES-WEB e

enviadas ao TCE no prazo estabelecido pela Resolugdo n°. 247/2012 do TCE/ES.

Art. 47. A contabilidade manterd arquivados os documentos referentes & execucdio da despesa, caso
ndo haja embaragos, no minimo, até 05 (cinco) anos apos o julgamento das contas, conforme

Resolugdo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

Art. 48.  Os documentos que compdem o processo de despesa serdio arquivados obedecendo a

seguinte ordem:

1) Nota de Empenho;

2) Nota de Liquidacio;

3) Documento comprobatério (Nota Fiscal, Recibo. Fatura, Duplicata etc.);
4) Ordem de Pagamento;

5) Copia de Cheque; e

6) Demais documentos.

Art. 49. O arquivo referente as despesas de viagem e adiantamento serd em separado das demais
despesas, que por sua vez serdo segregados em despesas correntes e de capital, sempre em ordem

cronoldgica de realizacao.

TITULO X: CONSIDERACOES FINAIS

Art. 50. O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta normativa ficard sujeito a

responsabilizagdo administrativa prevista em lei.
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Art. 51. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos Jjunto a
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estruturas
organizacional.

Art. 52. Os casos omissos nesta | nstrugdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria Legislativa de
Finangas, Superintendéncia Geral da Cémara, Diretoria Geral Administrativa, Procuradoria,
conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art. 53. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicacdo, revogando as
disposi¢des a ela contrarias.

Art. 54. Os procedimentos contidos nesta Instru¢do Normativa nao eximem a observancia
das demais normas aplicdveis ao assunto. Tendo em vista as constantes modifica¢des na
Legislagdo que rege a Administragdo Publica, é necessério o permanente reporte a Lei e suas
alteragdes quando houver davidas relacionadas a esta Instru¢ao Normativa.

Sdo Mateus - ES, 01 de Abril de 2014.

Isaias de Oliveira
Presidente da Camara Munici Sdo Mateus/ES Biénio 2013/2014
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