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INSTRUGAO NORMATIVA SCO N°. 01/2013.

Versao: 01
Aprovacao em: 14 de Janeiro de 2013.
Unidade Responsavel: Setor de Contabilidade.

FINALIDADE: Estabelecer os procedimentos para a emisséo, liquidacéo, anulacéo e
cancelamento de notas de empenho, e inscricdo e reinscricdo de valores em restos a
Pagar.

ABRANGENCIA: Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Céamara
Municipal de luna/ES, quando no exercicio de atividades relacionadas a esta Instrucéo
Normativa.

BASE LEGAL: A Instrucdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos
na Lei Federal n® 4.320/64; Lei Complementar n°. 101/2000; Portaria STN n° 448, de
13/09/2002 e demais Portarias interministeriais e da STN que tratam do assunto e demais
legislacdes relacionadas.

PROCEDIMENTOS:

| = Na emissao da nota de empenho:

1°. Estabelecer a distingdo entre o ato de empenho e da emisséo da nota de empenho;
2°. Definir as condigbes, documentos de suportes e procedimentos para a emisso da
nota de empenho relativa a cada uma das modalidades:

a. Ordinario — De valor liquido e certo, referente a uma U(nica prestagdo, sem

parcelamento na liquidagao, com valor indivisivel;
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b. Global — De valor liquido e certo, referente a varias prestagées ou de liquidacées
diversas, com pagamentos parcelados. Ex: contrato de aluguel de imével, contrato
de obra, folha de pagamento, etc...

c. Estimativa — De valor estimado, em que a liquidacdo da despesa se dara com
base em medigao de obra, servi¢o, registro de consumo, fornecimento ou uso de

bens ou servigos, dando origem ao subempenho.

3°. Condicionamento da emissé&o da nota de empenho, que devera ocorrer previamente a
realizagdo da despesa, relativa a compras e contratagées de obras ou servigos, seja de
forma direta ou por licitagdo, ou ainda nos casos de dispensa ou inexigibilidade de

licitac&o;

4°. Condicdes, documentos de suporte e procedimentos para a emissao do subempenho,

quando da liquidagédo de despesa cujo total foi empenhado por estimativa;

5°. Especificagdo dos elementos que devem constar na nota de empenho, que contera,
no minimo: numero, data, classificacéo institucional, funcional programatica, econémica,
fonte de recursos, valores unitario e total, dedugéo deste do saldo da dotacéo, tipo de
empenho, nome, endereco e o CNPJ ou CPF do credor, especificagdo do objeto,
finalidade da despesa, numero e a modalidade da licitacdo, numero e data do contrato ou
aditivo, identificacéo e assinatura do Presidente da Camara, Contadora e o responsavel
pelo servigo;

6°. Critérios, documentos de suporte e procedimentos para a emissdo de nota de

empenho relativa a obras, que venham a ser incorporadas ao patriménio imobilizado;

7°. Critérios, documentos de suporte e procedimentos para a emissdo de nota de
empenho relativa a aquisicdo de bens mdveis, para fins de definicao da classificagéo
contabil em despesas correntes ou despesas de capital, considerando as definicbes
constantes da Portaria STN n°® 448, de 13/09/2002;

8°. Condicdes, documentos de suporte e procedimentos para a emissdo de nota de

empenho relativa a despesa de exercicios anteriores;
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9°. Procedimentos para o arquivamento das notas de empenhos, em ordem de data de

emissdo e numeracao, acompanhadas dos documentos que Ilhe deram origem;

10. Devolugdo a origem, dos documentos encaminhados para emissdo da nota de
empenho relativa a compras e contratagdes de obras ou servigcos, seja de forma direta,
seja ou por licitagcdo, ou ainda nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagéo, que
nédo estejam inseridos em processo administrativo evidenciando a tramitacéo
estabelecida em Instrucdo Normativa a ser baixada até 30/09/2013 conforme Resolucéo
n° 227 de 25/08/2011 do TCEES.

Il = Na liquidagao contabil da despesa:

1°. Procedimentos para a liquidacdo contabil da despesa (liquidacdo da nota de
empenho), e para a sua transferéncia a Tesouraria para fins de programacdo de
pagamento, com encaminhamento prévio de cdpia de documentos, nos casos de
aquisicao de bens ou direitos, ao setor responsavel pela sua incorporacéo ao patriménio

imobilizado;

2°. Condicionamento da liquidagcéo da nota de empenho a apresentagcdo de documentos
habeis para a comprovagédo do gasto, acompanhados de evidéncia da liquidacdo da
despesa por quem de direito, no préprioc documento ou em documento anexado, com

identificacéo do responsavel pelo ato;

3°. Devolucdo a origem, dos documentos encaminhados para a liquidagao contabil da
despesa e posterior pagamento, que n&o se caracterizem em comprovantes habeis de
despesa e que nao estejam acompanhados de evidencia liquidacdo da despesa por
quem de direito, no proprio documento ou em documento anexado, com identificagéo do
responsavel pelo ato, observados os termos das Instrugcbées Normativas SCL-01/2013 a
ser elaborada até 30/09/2013 e SP0O-01/2012,;
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4°. Devolucéo a origem, de faturas relativas a obras, encaminhadas para a liquidacdo
contabil da despesa e posterior pagamento, que néo estejam acompanhadas do atestado
de regularidade da situagdo do contratado no tocante aos encargos trabalhistas e
previdenciarios, conforme previsto na Instrugdo Normativa SFI-02/2013 a ser elaborada
até 30/09/2013.

lll = Na anulagdo e cancelamento de notas de empenho:

1°.  Verificar condi¢cées, niveis de autorizagcdo, comprovacées necessarias e
procedimentos a serem observados para o cancelamento de notas de empenho, ato que
extingue a possibilidade da constituicdo do direito do favorecido junto a Camara Municipal
de lunal/ES;

2°, Condicionamento da emiss&o da nota de anulagéo de empenho, seja parcial ou total,
e aplicavel ao empenho ordinario, global ou por estimativa, a manifestacdo, através de

documento préprio, assinado pelo servidor responsavel pela causa;

3°. Especificagcdo dos elementos minimos que devera conter a nota de anulagdo de
empenho, tais como: data, nimero, classificaggo institucional, funcional programatica,
econémica, fonte de recursos, valor, adicao deste ao saldo da dotacéo, nome, endereco
e o CNPJ ou CPF do credor, especificagdo do objeto, motivo da anulagéo, identificacio e
assinatura do Presidente da Camara, Contadora e o responsavel pelo servico.

IV - Na inscrigao e reinscrigdo de notas de empenho em Restos a Pagar:

1°. Procedimentos para a determinacdo dos valores a serem inscritos em Restos a Pagar,
processados e n&o processados, com especificagéo das informacdes a serem passadas
ao Setor de Contabilidade, e prazos a serem observados pelas diversas unidades:

2°. Condicionamento da inscricido em Restos a Pagar das despesas empenhadas e nao
liquidadas, no ultimo ano de mandato do Presidente da Cémara, ao limite da
disponibilidade de caixa (LC 101/00, arts. 42 c.c. 55, Inc. I, “b”);
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CONSIDERAGOES FINAIS: A presente Instrucdo Normativa devera no que couber ser
adaptada a realidade da Camara Municipal de luna/ES, bem como, as Instrugdes do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Esta instrugcédo entra em vigor na data de sua publicacgao.

luna/ES, 14 de janeiro de 2013.

MARCO ANTONIO SONSIM DE OLIVEIRA
Controlador Geral

PAULO HENRIQUE LEOCADIO DA SILVA
Presidente
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