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DECRETO N°. 6.578/2014

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA SCO N°01/2014,
QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
REGISTRO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA E
EXTRA-ORGAMENTARIA DO MUNICIPIO DE AGUIA
BRANCA-ES.

A PREFEITA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA,
Estado do Espirito Santo, no uso das suas atribuigdes
legais, e

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo unico do artigo 54 e artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e
77 da Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n®1.122/2013, que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Aguia Branca, e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno
do Municipio, no ambito do Poder Executivo, Poder Legislativo e Administragées Diretas e
Indiretas.

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCO n°® 01/2014 dispde sobre
os procedimentos de registro da execucdo orgamentaria e extra-orgamentaria do Municipio de
Aguia Branca — ES.

Art. 2°- A Instrucdo Normativa apds sua aprovacao e publicacdo devera
ser executada e aplicada pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos Sistemas
Administrativos.

Art. 3°- Cabera a Unidade Central do Sistema de Controle Interno prestar
os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacao dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°- Cabera a Unidade responsavel, a divuigacdo da Instrugdo
Normativa, ora aprovada.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor apés a data da sua publicagao,
revogando as disposi¢des contrarias.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete da Prefeita Municipal de Aguia Branca-ES, em 21 de outubro de 2014.
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INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 01/2014 — SISTEMA DE CONTABILIDADE
Versao: 001/2014

Aprovacao em: 21 de outubro de 2014

Ato de aprovagao: Decreto n° 6.578/2014

Unidade Responsavel: Area de Contabilidade - Secretaria Municipal de
Financas

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
DE REGISTRO DA EXECUGAO
ORGAMENTARIA E EXTRA-
ORGCAMENTARIA.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos operacionais fixando rotinas para a
formalizagdo da execugdo dos servigos desenvolvidos na Area de Contabilidade,
visando disciplinar os procedimentos operacionais no registro da execucao
orgamentaria e extra-orcamentaria.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo,
Legislativo e da Administracdo Indireta.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para fins desta Instrugao Normativa, adotam-se as seguintes definicoes:
| — Atestacao da Despesa — E o ato emitido pelo responsavel pelo recebimento do

material, obra ou servicos nas condigGes contratadas:
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Il - Despesas extra-orgamentarias — Sdo aquelas referentes a reversio de
receitas ou retencdes realizadas no proprio exercicio, como o recolhimento do INSS
das empresas e as restituicbes de IPTU, ou devolugao de caugdo de qualquer
exercicio. E emitida uma Nota de Despesa Extra-Orgamentaria em um codigo de
dotacéo especifico;

lll — Despesa Publica — E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes puablicos
para cuslear os servicos publicos (despesas correntes) prestados a sociedade ou
para a realizagao de investimentos (despesas de capital);

IV — Empenho — E o ato emanado de autoridade competente que cria para a
Administracdo Publica obrigagao de pagamento pendente ou nio de implemento de
condi¢do. E uma garantia ao fornecedor e ao mesmo tempo um controle de gastos.
E o registro da despesa, o qual resulta a Nota de Empenho;

V — Empenho Estimativo — E aquele que se destina a constituicdo de despesas
cujos valores ndo € possivel determinar com exatiddo, como ocorre na contratacdo
de fornecimento de energia elétrica;

— Empenho Global — E 0 empenho cujo valor pode ser conhecido com exatiddo,
mas cuja execucao, necessariamente, ocorrera de forma parcelada como ocorre, por
exemplo, nas contratagées de servigos de vigilancia;

Vil — Empenho Ordinario — E aquele que se destina a constituicdo de despesas
cujos valores apresentam-se de forma exata, seja considerado liquido e certo para o
credor, seja previamente conhecido e 0 pagamento deva ocorrer de uma sé vez
como ocorre, por exemplo, na compra de determinado numero de cadeiras:

VIll - Liquidacao da Despesa — E a verificacdo do direito adquirido pelo credor, ou
seja, que a despesa foi regularmente empenhada e que a entrega do bem ou servico
foi realizada de maneira satisfatoria, tendo em base os titulos e os documentos
comprobatorios do respectivo crédito;

IX — Nota de Empenho — Para cada empenho serd extraido um documento
denominado nota de Empenho, que indicara o nome do credor, a especificacdo e a
importancia da despesa, bem como a reducéo desta do saldo da dotagéo" prépriai
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X — Ordem Bancaria — OB — E o documento utilizado para pagamento de
compromissos, bem como a liberagcdo de recursos para fins de adiantamento
(suprimento de fundos);

X! — Ordenador de Despesa - E toda e qualquer autoridade cujos atos resultem
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de
recursos;

Xil — Pagamento de Despesa - E a entrega de recurso financeiro ao credor para
extinguir débitos ou obrigacbes. E quando se efetiva o pagamento ao ente
responsavel pela prestagdo do servigo ou fornecimento do bem, recebendo a devida
quitacdo. Caracteriza-se pela emissao do cheque ou ordem bancaria em favor do
credor, facultando o emprego de suprimento de fundos, em casos excepcionais. O
pagamento da despesa sé sera efetuado quando ordenado apos sua regular
liquidacao;

XIll — Processo Administrativo - E uma série de atos, légica e juridicamente
concatenados, dispostos com o propdésito de ensejar a manifestagdao da vontade da
administracao;

XIV — Processo Judicial - E uma série de eventos pré-determinados e ordenados
em lei que permite ao cidaddo ou ao estado requerer a tutela jurisdicional de um
direito qualquer.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente instrucdo tem como base legal os dispositivos contidos na
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988, Lei
Federal n° 4.320/1964 na Lei Federal Complementar n® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, nos Principios Fundamentais de Contabilidade, Lei Federal
n® 8.666/1993, demais legislacdes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCE-ES e Secretaria do Tesouro Nacional — STN. / \
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CAPIiTULO V

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5°. Emisséao da Nota de Empenho:
| — Area de Contabilidade:

Recebe o processo de despesa das Unidades Executoras e verifica o tipo de
empenho a ser emitido (Ordinario, Estimativo ou Global).

Verifica se existe autorizacdo para o empenho do Ordenador de Despesa e se
o valor autorizado € igual ao valor empenhado.

Verifica, caso necessario, se existem todas as certiddoes validas, que sdo:
Certidao Negativa de Débitos do Estado, Certiddo Negativa de Débitos — CND
municipal da sede da empresa e do Municipio de Aguia Branca, Certidao
Negativa Trabalhista, Certiddo Negativa de Débitos Federais, Certidao
Negativa Previdenciaria e Certiddo de Regularidade de FGTS.

Se nao houver, providencia sua emissao.

Caso nao consiga emiti-las, encaminha ao requisitante para providencia-las e
retorna a Area de Contabilidade.

Verifica a Situagédo Cadastral do CNPJ e do CPF para certificar-se que a
empresa esta Ativa e o CPF Regular.

Confirma a veracidade de todas as certiddes emitidas, mediante carimbo e
assinatura.

Verifica se ha saldo no Sistema de Contratos dos processos de aditivo de
contrato, saldo de contrato e reajustes de valor de contrato, ndo havendo
encaminha-se a Assessoria Juridica para os devidos registros no sistema de
contratos e retorna a Area de Contabilidade.

Se nao havendo saildo no Sistema de Contratos dos processos de aditivo de
contrato, saldo de contrato e reajustes de valor de contrato na Assessoria
Juridica encaminha-se aoc Gabinete.

Retornando a Area de Contabilidade, gera-se o empenho no siste@

C

informatizado de contabilidade.

Assinatura do servidor emitente do empenho. &
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Encaminha processo a Area de Compras ou aguarda recebimento de
documentagdo quando se tratar de processos de contratos para posterior
liquidacao.

Art. 6°. Anulagéao da Nota de Empenho:
| — Area de Contabilidade:

Verifica se existe autorizagdo para a Anulacdo de Empenho pelo Ordenador

de Despesa.

Verifica se ha saldo para a anulagdo no relatério de Empenho e seus
movimenios.

Verifica 0 ano do empenho.

Emite a Nota de Anulacaoc do Empenho.

Assinatura do servidor emitente do empenho.

Art. 7°. Liquidacdo e Pagamento da Despesa:

| — Secretaria (Solicitante):

Solicita e analisa a documentacdo, exigida nas Declaragbes de
Conformidade, conforme o Tipo de Despesa.

Confere e verifica a autenticidade das documentagbes apresentadas pelo
fornecedor.

Encaminha o processo, com a documentacao exigida, e com a declaracao de
conformidade preenchida e devidamente assinada e carimbada pelo fiscal do
contrato a Area de Contabilidade.

Il — Area de Contabilidade:

Recebe o processo, verifica as certidées, a autorizagao para liquidagao e
pagamento da despesa e analisa a documentacédo, de acordo com o tipo de
processo de despesa, verificando se a nota fiscal foi atestada.

Emite a Nota de Liguidacdo de acordo com o Empenho efetuado no sistema

N
informatizado de Contabilidade. | f \
» Encaminha o processo a Area de Tesouraria. | |
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Il — Area de Tesouraria:

e Recebe o processo liquidado e verifica a autorizacdo para pagamento da
despesa pelo ordenador, bem como os documentos exigidos nos itens
anteriores.

e Emite Ordem Bancaria — OB, com o cédigo de retengdo, conta débito e
credito.

¢ Imprime uma copia da OB para conferéncia dos dados e verifica a
regularidade fiscal dos prestadores de servigos/ fornecedores.

e Emite OB definitiva para assinatura dos responsaveis: Chefe de Contas a
Pagar, Diretor Financeiro e Secretario de Finangas.

e Apods assinatura dos responsaveis, emite arquivo eletronico das ordens
bancarias e encaminha via web aos bancos, e envia também, as respectivas
ordens bancarias impressas.

* Realizado pagamento aguarda retorno dos documentos encaminhados aos
bancos, anexando-os ao processo, realizando baixa de pagamento no
sistema informatizado.

» Imprime Ordem de Pagamento (OP) gerada no sistema informatizado, que
sera assinada pelo ordenador de despesa e tesoureiro.

e Encaminha o processo para arquivo.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 8°. Os esclarecimentos a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto a Area de Contabilidade que regulard os procedimentos a serem

adotados e a punigao na forma prevista em lei, quando da sua inobservancia.

Art. 9°. Qualquer irregularidade que ndo possa ser sanada pela Area de
Contabilidade de forma independente ou em conjunto com a Secretaria Municipal de
Financas, devera ser comunicada imediatamente & Controladoria Municipal

adogao das providéncias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.
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Art. 10. Cabera & Area de Contabilidade a divulgagdo da presente Instrucao
Normativa para o conhecimento das demais unidades administrativas.

Art. 11. Esta Instrugao entra em vigor a partir de sua publicagao.

Aguia Branca - ES, 21 de outubro de 2014.
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FLUXOGRAMA — INSTRUCAO NORMATIVA — SCO N2 01/2014 - |
PROCEDIMENTOS DE REGISTRO DA EXECUGAO ORCAMENTARIA E
EXTRA-ORCAMENTARIA - EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO

VERSAO: 01

ANEXO |

UNIDADE | ASSESSORIA  GABINETE DO
REQUISITANTE CONTABILIDADE JURIDICA PREFEITO
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FLUXOGRAMA - INSTRUGAO NORMATIVA — SCO N® 01/2014 - PROCEDIMENTOS DE REGISTRO DA
EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXTRA-ORCAMENTARIA — ANULAGAO DE NOTA DE EMPENHO
VERSAO: 01 :

ANEXO 11

ﬁ CONTABILIDADE g

ﬁ Verifica a autorizacdo para anulagio de empenho, Q

Verifica se ha saldo para anulagdo. a

Verifica o ano do empenho.

Emite a nota de anu'acao do empenho,

Assina o servidor emitente do empenho.
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FLUXOGRAMA — INSTRUGAO NORMATIVA — SCO N2 01/2014 - PROCEDIMENTOS DE REGISTRO DA
EXECUGCAO ORCAMENTARIA E EXTRA-ORCAMENTARIA - LIQUIDACAO E PAGAMENTO DA DESPESA
VERSAO: 01

ANEXO 11l

SECRETARIA SOLICITANTE AREA DE CONTABILIDADE AREA DE TESOURARIA
e s ™ e TR o )
Recebe o processe, 5 car ® Recene o orocesso Fquidade e verifica a keallza o sagamento, aguarda o
- ~ - | #utorizacio para pegemente de despesa A retorne dos documentos
Sofctae isa 2 documentaglo dos se a nota fisca foia pe o ordenador. 2
prestadores de seevicos/fornecedores, N ~ N k_ J ~ _ 7 |
, e |
— 4 3 ( Emte Ordem Bancéria {08} com cédige ds ) & ANCX 305 BrOCessos 0s ) _
- =5 Emite a Nota de Uiquidagio de acordo com it e i £ Sy b skshohiol e sedich |
Confere e verifce a autenticdade gas Empenho efetuado no s stema - TR A R / e .
documentaches apresentadas aelo ‘nformatizade. : bancos e reajiza baixa de
for necedor \ ¥, pagamentc no sstema
- J J '8 nformatizado,
Imzrime uma cézia da Ordem Bancaria ) f \
\ g ) ﬁ Eatam nhg processo a Area de Tesouraria, Q 0B} ¢ fica a reguardade I des \_
Encaminng o processe, coma orestadores de servicos/ fornecedores s 2\
documentagio exgida, nota fisca), & J Imprime Ordem de Pagamento
devidamente atestada 3 Areq de _ {0 erada noslstema
Contabilidade - informatizd¢o que serd assnada
4 J Emite Ordem Sancaco (OB) defnitiva para oelo erdenader de desoesa e
— assinatura dos responsaves. b
L | \ S
ﬁ‘ ArGuva orecesse
Emite arquive eletronico da Crdem
Bancdia (OB) e encaminha via web aos
kancos, |

|
LLAmre VAN T AW TR TN -

; Pubjicade ro Quadto de Avisos,
E e Atrlo a Prefeitira iMunicipal
| de Agula Branca-ES




