Camara Municipal dbe Sao Mateus
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N2 111/2013, 28 de novembro de 2013.

PODER LEGISLATIVO

A MESA DIRETORA da Camara Municipal de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢cdes e prerrogativas legais,

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar as Instrugdes Normativas SCO n2 001,002 e 003/2013
que dispde sobre a produgdo de Instrugdes Normativas e respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas por toda estrutura organizacional da Camara Municipal, objetivando a implantacio de
procedimentos de controle.

Art. 22 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacio,
retroagindo seus efeitos a 26 de novembro do corrente ano, revogadas as disposi¢des em contrario.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE : CUMPRA-SE

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Sdo Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos vinte e oito (28) dias do més de novembro (11) do ano de Dois Mil e Treze
(2013).

ISAIAS DE OLIVEIRA

(0] JALH
12 Secretario

OSE FERREIRA

2 Secretdrio
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Registrado e publicado na Camara Municipal de Sdo Mateus, na data suprna.

Av. Dom José Dalvit, 100 - Bloco 11 e 12 - Bairro Santo Anténio - CEP: 29941-900 - Sdo0 Mateus - ES - Brasil
FONE: (27) 3313-9080



CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCO- N°. 002/2013

Revisio: 01

Unidade Responsével: Secretaria Legislativa de Finangas

Unidade Executora: Geréncia de Contabilidade e Tesouraria

Aprovacdo em: 26/11/2013 AP OVADA
Ato _YOQXAQiH

Ne/ano MWV NAQ\A

Dispde sobre os procedimentos contdbeis em situacdes
especificas da execucgiio orgamentdria e extra-orgamentdria do
Poder Legislativo Municipal de Sdo Mateus - ES.

~ O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
MATEUS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas; e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno &
exercido em consondncia com a Constituicio Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000,
Constituicio 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, Resolugdo n° 001/2012 do Poder Legislativo, e do
Regimento Interno da Camara Municipal de Sdo Mateus-ES que criou o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Sdo Mateus-ES que versa sobre a nova estrutura organizacional do Poder
Legislativo.

RESOLVE:

Art.1°. Dispor sobre normas e procedimentos para o registro da execugdo orgamentdria e extra-

or¢camentdria da despesa.

TiTULO I: DA ABRANGENCIA

Art.2°. Abrange a Secretaria de Finangas, enquanto unidade responsdvel e todas as unidades da

estrutura organizacional envolvidas no processo de execugdo orgamentdria e extra-orgamentaria.

TITULO I1: DOS CONCEITOS
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Art.3° Despesa Orcamentaria: Sdo as discriminadas e fixadas no orgamento, cuja execugido dever
observar o programa anual de trabalho aprovado pela LOA, e subdivide-se em despesas correntes e

despesas de capital, estando, por conseguinte, previamente autorizados pelo Legislativo.

Art. 4°. Despesa Extra-Orcamentdria: Sdo os pagamentos realizados pela Administraciio Publica e
que ndo dependem de autorizagio legislativa. Tais pagamentos correspondem & restituigdo ou entrega

de valores recebidos como caugdes, depositos, consignagdes e outros.

Art. 5°. Empenho: Empenho, segundo o art. 58 da Lei 4320/1964, € o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigagio de pagamento pendente ou ndio de implemento de

condigdo. Consiste na reserva de dotagiio or¢amentdria para um fim especifico.

Art. 6°. Nota de Empenho: E um documento impresso que formaliza o ato do empenho o qual
constard o nome do credor, a especificagdio e a importancia da despesa, bem como as demais

informagdes necessarias ao controle da execugdo orgamentaria e programagdo financeira.

Art. 7°. 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.

Art. 8°. Empenho Estimativo: E o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante no se
pode determinar previamente, tais como servigos de fornecimento de dgua e energia elétrica, aquisi¢io

de combustiveis e lubrificantes e outros.

Art. 9°. 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.

Art. 10°. Anulacio de Empenho: Eo procedimento usado para cancelar empenhos ou partes deles
efetuados incorretamente ou a maior, revertendo o credito orgamentdrio a dota¢dio originaria do

empenho.

Art. 11. Liquidacdo: Conforme dispde o artigo 63 da Lei n° 4.320/1964, a liquidagdo consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do

respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

- A origem e o objeto do que se deve pagar;
1I- A importincia exata a pagar; e

I11- A quem se deve pagar a importincia para extinguir a obrigagao.

@ :
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1V- As despesas com fornecimento ou com servigos prestados terdo por base:

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

c) Os comprovantes da entrega de material ou da prestagdo efetiva dos servigos.
Art. 12. Nota de Liquidagiio: E um documento impresso que formaliza a liquidagfo.

Art. 13. Anulagiio de Liquidagiio: E o procedimento usado para cancelar liquidagdes ou partes delas

efetuados erroneamente.

Art. 14. Pagamento: O pagamento consiste na entrega de numerdrio ao credor por meio de cheque
nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e s6 pode ser efetuado ap6s a regular

liquidagdo da despesa.
Art. 15. Ordem de Pagamento: E um documento impresso, que autoriza o pagamento da despesa.

Art. 16. Anulagiio de Pagamento: E o procedimento usado para cancelar pagamento ou partes delas

efetuados erroneamente.

TITULO III: BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 17. A presente Instrugiio Normativa esta de acordo e segue a:

I- Lei n® 4.320/1964;

. 11- Constituicdo Federal de 1988;

11- Lei Complementar n° 101/2000;

IV-  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;
VIII-  Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Pablico — STN
[X- (Secretaria do Tesouro Nacional);

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

XI-  Lei8.159/1991;

XII-  Resolugdo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

@
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TITULO IV: DAS RESPONSABILIDADES

Art. 18. E responsabilidade da Secretaria Legislativa de Financas:

I- Promover a divulgag¢o e implantagdo desta Instrugio Normativa, mantendo-a atualizada;

I1- Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observincia das instrugdes normativas a que
Geréncia de Contabilidade e Tesouraria esteja sujeita;

I11- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral
Legislativa de Instrugdo e Orientagdo Técnica, visando constante aprimoramento das instrugdes
normativas;

IV- Manter a Instrugiio Normativa a disposigdo de todos os servidores relacionados a Geréncia de

Contabilidade e Tesouraria.
Art. 19. E responsabilidade da Gerencia de Contabilidade de Tesouraria:

I- Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugio Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagio no processo de atualizagéo;

II- Alertar a unidade responsédvel pela Instrugdio Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional;

I11- Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na geragio de documentos,

dados e informagdes.

TITULO V: DOS PROCEDIMENTOS: DISPOSICOES GERAIS

Art. 20. Nenhuma despesa serd realizada sem que haja saldo orgamentério suficiente para cobertura de

mesma.

Art. 21. A criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento da

despesa serd acompanhado de:

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

11- Declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagdio orgamentdria e
financeira com a lei orgamentdria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de

diretrizes orgamentdrias.
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[11- Os atos que criarem ou aumentarem despesa de cardter continuado deverdo ser instruidos com
a estimativa do impacto or¢amentério-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois

subseqiientes, e demonstrar a origem dos recursos para seu custeio.

V- A classifica¢dio orgamentdria da despesa obedecerd aos artigos 10 e 11 da Lei 4.320/64 ¢ as
Portarias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e alteragGes posteriores.
V- A despesa e a assungiio de compromisso serdo registradas segundo o regime de competéncia.

TiTULO VI: DA REQUISICAO/SOLICITACAO DE EMPENHAMENTO DA DESPESA

Art. 22. Antes da realizagdo de qualquer despesa o setor de compras deverd verificar se existe

disponibilidade orgamentdria e financeira e da necessidade ou ndo de realizar processo licitatorio.

Art. 23. Sio elementos obrigatérios nas requisi¢des/solicitagdes de empenhamento da despesa:

I- Dotagdo orcamentaria;
11- Fonte de recurso;
I11- Data do empenhamento;
V- Data para pagamento;
V- Identificagdo do credor;
Vi- Descrigéo sucinta da despesa/utilizagdo;
VII-  Tipo da despesa: global, estimativo ou ordindrio;
VIII-  Numero de parcelas, quando for o caso;
IX- Valor de cada parcela, quando for o caso;
X- Valor total;
XI-  Se for compra direta ou licitagdo;
- XlIl-  Modalidade da licitagdo, quando for o caso;
XII-  Nuamero do processo licitatério, quando for o caso;

XIV- Tipo instrumento de contratagdo, quando o for o caso;
XV-  Numero do instrumento de contrata¢do, quando for o caso;
XVI-  Numero da conta bancéria para pagamento, quando for o caso;

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

Art. 24. Quando a requisigao/solicitagdo de empenho referir-se a despesas com compras deverfo ser

observados os seguintes requisitos:

I- Quantidade do material;
I1- Unidade de medida;
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I1- Descrigdio técnica do produto, vedada a citagfio de marcas;

V- Preco unitario e total.

Art. 25. Quando a requisigdo/solicitagiio de empenho referir-se a despesas com servigos deverdo ser

observados 0s seguintes requisitos:

I- Descrigdo suficiente dos servigos a contratar e a indicagio da sua finalidade;

11- Indicag@io dos impostos/valores a serem retidos no pagamento.

Art. 26. Quando a requisi¢ao/solicitagdo de empenho referir-se a despesas com didrias deverdo ser

observados os seguintes requisitos:

I- Destino e objetivo da viagem;
I1- Quantidade de diarias;
I11- Periodo da viagem.

Art. 27. Quando a requisigio/solicitagio de empenho referir-se a despesas com obras deverdo ser

observados os seguintes requisitos:

I- Tipo da obra: projeto ou obra;

11- Numero da obra;
I11- Projeto bésico da obra;
V- Memorial descritivo da obra;

V- ART da obra.

Art. 28. Nas requisi¢des/solicitagdes de empenhamento da despesa devera constar a identificagdo e
assinatura do responsdvel pela solicitagio da compra/servico e devidamente aprovada pelo ordenador

de despesa.

TiTULO VI: DA LIBERACAO DO ORCAMENTO

Art. 29. O setor de orgamento analisa a requisigdo/solicitagdo quanto ao enquadramento e viabilidade

de sua execucdo frente a disponibilidade de desembolso e procede a liberagio da reserva de dotagio.
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TiTULO VII: DO EMPENHO DA DESPESA
Art. 30. A contabilidade analisa a requisi¢do/solicitagdo de empenho e documentos anexos enviados
pelo setor de compras/licitagdo, quanto a classificagdo orgamentdria da despesa, autorizagdo para sua

execucdo, datas e prazos.

Art. 31. Na classificaco da natureza de despesa deverdo ser observadas as definigdes constantes do
Manual da Despesa Nacional — STN e portaria 448/2002.

Art. 32. Verificada a regularidade, a contabilidade procederd ao empenhamento da despesa e emitira a

correspondente Nota de Empenho.

Art. 33. Sdo elementos obrigatérios na Nota de Empenho da despesa:

I- Numero do empenho;

I1- Data do empenho;

1I1- Data do pagamento;

V- Valor empenhado;

V- Identificagdo do credor;

VI- Descricdo da dotagio orgamentaria;

VII-  Fonte de recurso;

VIII-  Saldo orgamentério;

[X- Descrigdo da despesa especificando sua utiliza¢fo (onde);
X- Classificagéo do empenho: global, estimativo ou ordinario;
XI- Numero do processo licitatorio, quando for o caso;

XII-  Numero do instrumento de contrato, quando for o caso;

XII-  Numero da obra, quando for o caso.

Art. 34. Se houver necessidade, a contabilidade devolvera o processo de despesa ao setor de origem

para que sejam juntados os comprovantes de realiza¢fo da despesa, para posterior liquidago.

Art. 35. Na Nota de empenho deverd constar a identificagdo e assinatura do responsével pelos

servigos de contabilidade e do ordenador de despesa.

Art. 36. Os empenhos da despesa poderdo ser cancelados integralmente ou em parte, por meio da
“anulagdo de empenho”, desde que justificado, devendo o crédito orgamentdrio ser revertido 4 dotagiio

origindria do empenho.
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TiTULO VII: DA LIQUIDACAO DA DESPESA ORCAMENTARIA

Art. 37. O Setor de Protocolo/Compras/Licitagdo, quando for o caso, anexard os comprovantes de

realizagéio da despesa a Nota de Empenho e encaminhard ao setor de contabilidade para a liquidagao.

Art. 38. Sdo documentos comprobatérios da realizagfo da despesa:

[- Nota fiscal;

[1- Recibo;

[11- Fatura;

IV- Duplicata;

V- Guia de recolhimento de tributos;

VI-  Folha de pagamento.

Art. 39. Quando a liquidagdo de empenho referir-se a despesas com material para distribuigio

gratuita, também deverdo ser anexados ao processo a relacdo dos beneficidrios.

Art. 40. Quando a liquidagdo de empenho referir-se a despesas com obras, também deverdo ser

anexados ao processo os seguintes documentos:

I- Projeto, quando for o caso;

I1- Planilhas de medigdes assinadas pelo engenheiro responsavel pelo acompanhamento da obra;

Art. 41. Quando a liquida¢dio de empenho referir-se a contratos, também anexar ao processo os

seguintes documentos:

I- Certiddo negativa de débitos com o FGTS;

I1- Certiddo negativa de débitos com o [INSS.

Art. 42. Quando a liquidagiio 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. 43. Todos os documentos deverdo ter carimbo de atesto do recebimento do material ou da
realizagio dos servigos, constando a data, o nome, cargo e assinatura do funciondrio responsével pela

conferéncia.
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Art. 44. A contabilidade verificard a autenticidade dos documentos comprobatorios da realizagdo 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. 45. Verificada a regularidade do processo, a contabilidade registrard a liquidagdo da despesa e

emitira a correspondente Nota de Liquidagdo.

Art. 46. Na Nota de Liquidagdio devera constar a identificagiio e assinatura do responsdvel pelos

servigos de contabilidade.

Art. 47. A liquidagiio da despesa poderd ser cancelada integralmente ou em partes, por meio da

*anulacio de liquida¢do™, sendo aceita somente nos casos de erro de langamento.
TITULO VIII: DO PAGAMENTO DA DESPESA ORCAMENTARIA

Art. 48. A tesouraria verifica se o processo foi liquidado, analisa a fonte de recurso para o pagamento

e a existéncia de recursos financeiros disponiveis.

Art. 49. Apos verificar a regularidade do processo, a tesouraria fard a programagiio financeira para

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

Art. 50. No momento do pagamento a tesouraria emitira uma Ordem de Pagamento que deverd conter,

no minimo, as seguintes informagoes:

I- Numero da Ordem de Pagamento;

[1- Numero da Nota de Empenho;

[1I-  Numero da Nota de Liquidagdo;

V- Identificag@o 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- Nutimero do cheque do pagamento, quando for o caso;
XII-  Banco e nimero da conta de deposito, quando for o caso;

XIII-  Assinatura do credor, quando for o caso;

Dy Q
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XIV-  Data do recebimento.

Art. S1. Na Ordem de Pagamento devera constar a identifica¢do e assinatura do responsavel pelos

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

Art. 52. 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 comprobatdério da realizagdo de despesa (nota fiscal, recibo, etc), quando for o caso;

11- Retengfio de tributos (ISSQN, INSS, IRRF), quando for o caso;

[lI- Copia da procuragdio, quando for o caso;

IV- Boletos bancérios/comprovantes de depdsitos, quando for o caso;

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

VII-  Deposito somente em conta bancaria do credor, quando for o caso.

Art. 53. O pagamento da despesa poderd 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. 54. A liquidagdo de restos a pagar ndo processados deverd obedecer aos procedimentos

enumerados no item 05 (cinco). “Da liquidagdo da despesa™ desta Instruciio Normativa.

Art. 55. O pagamento de restos a pagar devera obedecer aos procedimentos enumerados no item 06

(seis). “Do pagamento da despesa” desta Instrugdo Normativa.

Art. 56. O cancelamento de restos a pagar deverd ser devidamente justificado e aprovado por decreto

do poder executivo, sendo de responsabilidade do setor de contabilidade a baixa dos valores.

Art. 57. Os valores retidos a titulo de caugdes, depésitos e consignagdes deverio ser repassados, pela

tesouraria, a quem de direito no prazo legal.
TITULO X: DEMAIS PROCEDIMENTOS

Art. 58. A contabilidade fard conferéncia didria dos pagamentos da despesa, com a finalidade de

verificar a correta utilizagdo dos recursos, observando a fonte de vinculagiio.

@
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Art. 59. As informagdes relativas 4 execugiio orgamentdria e extra-orgamentaria 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. 60. A contabilidade manterd arquivados os documentos referentes a execugio da despesa, caso
ndo haja embaragos, no minimo, até 05 (cinco) anos apés o julgamento das contas, conforme

Resolugdo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Puiblicos.

Art. 61.  Os documentos que compdem o processo de despesa serdo arquivados obedecendo a

seguinte ordem:

1) Nota de Empenho;

2) Nota de Liquidagéo;

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

5) Copia de Cheque; e

6) Demais documentos.

Art. 62. 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 realizagfo.

TITULO X: CONSIDERACOES FINAIS

Art. 63. O servidor publico que descumprir as disposigdes desta normativa ficard sujeito a

responsabiliza¢do administrativa prevista em lei.

Art.64. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderio ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna aferird a fiel observéncia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estruturas
organizacional.

Art.65. Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos pela Diretoria Geral
Administrativa, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art.66. Esta Instrugio Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando as
disposigGes a ela contrarias.

“
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Art.67. Os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia
das demais normas aplicaveis ao assunto. Tendo em vista as constantes modifica¢Bes na
Legislagdo que rege a Administragfio Pablica, é necessdrio o permanente reporte a Lei e suas
alteragdes quando houver duvidas relacionadas a esta Instrugio Normativa.

Sdo Mateus - ES, 26 de Novembro de 2013,

a/de Oliveira
Presidente da Camara Municipal e Sdio Mateus/ES Biénio 2013/2014
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