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CRONOS

IDENTIFICACAO: CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA/ES
EXERCICIO: 2022

DECLARACAO

DECLARO, na forma da lei e para todos os fins de direito, que a Camara Municipal
de Laranja da Terra/ES realizou os pagamentos em estrita Ordem Cronoldgica das
datas de suas exigibilidades, para a unica Fonte de Recursos utilizada (10010000000
- Recursos Ordinarios), nos termos do art. 52 da Lei Federal n® 8666/93 e conforme o
que dispde o item 5.2 da Instrucdo Normativa interna desta Casa de Leis: SCO
01/2014 - Dispde sobre os procedimentos para o registro da execugao orcamentaria
e extraorgcamentaria da despesa a serem observados pelo Poder Legislativo Municipal
de Laranja da Terra/ES, disponivel no sitio eletrénico da Camara Municipal, no
endereco:
http.//wwwg3.cmlaranjadaterra.es.gov.br/Arquivo/Documents/TRA/30_12_2014_SCO
%20%20001%20-%20Vers%C3%A30%201.pdf bem como a PORTARIA N.2 05/2021,
que “DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE RECONHECIMENTO E PAGAMENTO DAS
OBRIGACOES RELATIVAS AO FORNECIMENTO DE BENS, LOCACOES, REALIZACAO DE OBRAS E
PRESTACAO DE SERVICOS NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA/ES.”

Laranja da Terra/ES, 31 de dezembro de 2022.

JACKSON BULERIANM
Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra
Biénio 2021-2022
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PORTARIA N.° 05/2021.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
RECONHECIMENTO E PAGAMENTO DAS
OBRIGACOES RELATIVAS AO
FORNECIMENTO DE BENS, LOCAC(')ES,
REALIZACAO DE OBRAS E PRESTACAO DE
SERVICOS NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA/ES.

O Presidente da Cimara Municipal de Laranja da Terra/ES, no uso das atribui¢des que
lhe séo conferidas legalmente,

CONSIDERANDO o disposto no art. 5° da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar procedimentos de
reconhecimento e de pagamento das obrigagdes relativas ao fornecimento e locagdes de bens,
realizag@o de obras e presta¢do de servigos;

RESOLVE:

Art. 1° O reconhecimento e o pagamento das obrigacdes relativas ao
fornecimento de bens, locagdes, realizagdo de obras e prestacdo de servigos, no Ambito da
Camara Municipal, obedecem ao disposto nesta Portaria.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria considera-se:

I - Processo administrativo de liquidacdo e pagamento: processo eletronico
administrativo composto pelos documentos e informagdes inerentes aos atos de liquidagdo ¢
pagamento de despesas assumidas junto a fornecedores;

II - Unidade fiscalizadora: unidade vinculada ou ndo ao objeto do contrato ou
instrumento congénere, responsavel por acompanhar a execugdo de servicos e/ou o
fornecimento de bens contratados;

III' - Fiscal técnico do contrato: servidor formalmente designado para
acompanhar e fiscalizar a conformidade dos servigos e obras executados e dos materiais
entregues, de forma a assegurar o exato cumprimento das obrigagdes contratadas;

IV - Liquidacio da despesa: consiste na verifica¢do, pelos fiscais técnicos dos
contratos ou responsaveis pelo recebimento dos bens e/ou servigos, do direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito, visando
apurar a origem e o objeto de gasto, o valor exato e a quem se deve pagar, para extinguir a
obrigagao;

V - Unidade Gestora Executora: unidade responsavel pela execugdo
orgamentaria, financeira e patrimonial dos recursos sob sua responsabilidade;

VI - Pagamento da despesa: consiste na emissdo da Ordem Bancaria (OB) e dos
documentos relativos a retengio de tributos, quando for o caso, em favor do credor, apos a
regular liquidag@o da despesa;
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VII - Atestagiio: ¢ o ato pelo qual o servidor ou comissdo competente declara,
com base na nota fiscal ou em outro documento habil, haver recebido os bens e/ou servigos
contratados, de acordo com as especificagdes estabelecidas em nota de empenho, contrato ou
outros instrumentos congéneres; e

VIII - Autorizacio de pagamento de despesa: ato por meio do qual a autoridade
competente (ordenador de despesa) autoriza o pagamento da despesa, apos a sua regular
liquidagao.

Art. 3° Os pagamentos de despesas deverdo ser realizados até as datas de
vencimento determinadas nos termos contratuais, nota de empenho ou outros instrumentos
congéneres ou, na auséncia destas ser realizados no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, apos a
sua regular liquidagio.

Paragrafo unico. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo
ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993, deverdo ser
efetuados no prazo de até 10 (dez) dias uteis, contados da apresentagdo da nota fiscal ou
fatura.

Art. 4" O descumprimento dos prazos estabelecidos no artigo anterior devera ser
justificado no respectivo processo de liquidagao e pagamento pelo ordenador de despesas da o
Departamento Contébil/Financeiro, para fins de apuragio de responsabilidade por eventuais
cobrangas de juros e multas de mora,

Art. 5° Os processos de liquidagdo e pagamento serdo individualizados por
exercicio, no caso de despesas de carater continuado, e por fornecedor, devendo constar os
seguintes documentos/informacgdes:

I - Documentos/informagdes a serem incluidos uma vez no processo, antes do
primeiro pagamento:

a) instrugdo inicial de abertura;

b) edital, se houver;

c) proposta da empresa contratada;

d) copia do contrato, termos aditivos e apostilamentos;
e) garantias contratuais, se for o caso;

f) nota(s) de empenho, original(is) e/ou copia(s),

g) ato de designagdo do fiscal técnico do contrato, no caso de ndo constar esta
designagdo no termo contratual ou outro instrumento congénere;

h) dados bancarios da empresa, quando esta informagio nio constar na proposta,
nota fiscal, fatura ou recibo; e

i) declaragdo de optante pelo Simples Nacional, se a empresa for optante, nos
termos do art. 6° da IN RFB n°® 1.234, de 2012.

IT - Documentos a serem incluidos a cada pagamento para as despesas de carater
continuado ou néo:

a) despacho de encaminhamento sobre a liquidagdo e pagamento da despesa, bem
como sobre a regularidade fiscal e social do fornecedor, a data de vencimento da despesa, o
valor a ser pago e eventuais ocorréncias que impactem o pagamento, a exemplo de glosas,
retencoes cautelares e multas;
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b) certiddes que comprovam a regularidade fiscal do fornecedor perante as
receitas federal, estaduais, distrital e municipais, a Seguridade Social (INSS), o Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo (FGTS); e certiddo negativa de débitos trabalhistas ou
positiva com efeitos de negativa (CNDT);

¢) nota fiscal e/ou recibo atestados pelo fiscal técnico do contrato ou por
responsavel designado no contrato ou outro instrumento congénere;

d) atestagdo da prestagdo dos servigos e/ou do fornecimento dos bens.

Paragrafo dnico. A inclusdo dos documentos listados neste artigo ficara sob
responsabilidade da Secretaria Geral da Camara

Art. 6° O Departamento Contabil/Financeiro devera priorizar os pagamentos de
despesas de acordo com a ordem cronoldgica das exigibilidades, nos termos do caput do art.
5%da Lei n® 8.666, de 1993

§ 1° A ordem cronologica de exigibilidades ndo podera ser alterada, salvo por
expressa autorizagdao do titular da Secretaria Geral da Camara, mediante justificativa
fundamentada em relevantes razoes de interesse piiblico, cujo extrato devera ser previamente
publicado.

§ 2° Constituem relevantes razdes de interesse piiblico para excepcionar a ordem
cronologica dos pagamentos:

L - Grave perturbagdo da ordem, situagio de emergéncia ou calamidade publica;

II - Pagamento relacionado a despesas imprescindiveis a seguranca de bens ou
pessoas ou ao funcionamento das atividades finalisticas da Cémara Municipal, quando
caracterizado o risco de descontinuidade da prestagio de um servico que possa comprometer o
atingimento da sua missdo institucional.

§ 3° A auséncia da comprovagdo da regularidade fiscal e trabalhista ndo impede a
inclusdo da despesa na ordem cronolégica de pagamento. No entanto, podera haver a
retengdo, no momento do pagamento, de valores devidos correspondentes a dividas
trabalhistas, previdenciarias e de FGTS relacionados 4 execucdo do contrato.

Art. 7° A ordem cronolégica a que se refere o artigo anterior tera inicio a contar
do momento em que a o Departamento Cont4bil/Financeiro confirmar que O processo
administrativo de fiscalizagdo e pagamento estd apto ao pagamento, consubstanciado pela
autorizagdo de pagamento da despesa pela autoridade competente (ordenador de despesas), e
desde que tenham sido atendidas as exigéncias desta Portaria, levando-se em conta ainda:

I - A data de recebimento da nota fiscal, fatura ou recibo no ambito da CAmara
Municipal;

IT - A data de vencimento da obrigagéo; e

III - O prazo para o saneamento de eventuais pendéncias relativas a entrega dos
documentos necessarios ao pagamento da despesa.

§ 1° O Departamento Contabil/Financeiro, observando o disposto nesta portaria,
devera instituir os controles e demonstrativos necessarios ao cumprimento da ordem
cronologica de exigibilidades prevista no art. 5° da Lei n°® 8.666, de 1993, e ainda informar,
nos respectivos processos de liquidagdo e pagamento, a conformidade do pagamento da
obrigagao com o disposto no referido artigo.
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§ 2° Com o fim de salvaguardar a transparéncia administrativa, nos termos da Lei
n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, o Departamento Contabil/Financeiro devera
disponibilizar, mensalmente, na area especifica de acesso a informacéo no portal da Camara, a
ordem cronologica de seus pagamentos, bem como as justificativas que fundamentam a
eventual quebra da ordem.

Art. 8° Ficam a cargo do Departamento Contabil/Financeiro, em relacdo ao
processo de liquidagdo e pagamento, as seguintes atribuigdes e providéncias:

I - Verificar o cumprimento do disposto no artigo 6° desta portaria;
IT - Incluir a cada pagamento o ato de autorizagio de pagamento da despesa,

III - Efetuar os pagamentos e, quando cabivel, as reten¢des tributarias devidas, de
acordo com os seus respectivos codigos de receita;

IV - Acompanhar a efetivagido das retengdes e dos recolhimentos de tributos e
outros descontos na fonte, referentes aos pagamentos efetuados, bem como o saldo das contas
contabeis correlatas;

V - Juntar copia dos documentos que comprovem o pagamento e o recolhimento
dos tributos incidentes sobre o fornecimento de bens e/ou prestacdo de servicos realizados; e

VI - Emitir os documentos contabeis de regularizagdo e finalizagdo dos processos
administrativos/contabeis.

Art. 9. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaggo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Laranja da Terra/ES, 08 de janeiro de 2021.

\1/(49‘ - | fﬁ"’i (L(( AAA
JACKSON BULERIANM
Presidente da Camara Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 001/2014

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA O REGISTRO DA EXECUGAO
ORGCAMENTARIA E EXTRAORCAMENTARIA
DA DESPESA A SEREM OBSERVADOS
PELO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
LARANJA DA TERRAJES.

Versao: 01

Aprovacao em: 10/11/2014

Ato de Aprovacao: Portaria n® 019/2014

Unidade Responsavel: Departamento Contabil/Financeiro - Setor Contabil

i - FINALIDADE i

1 - Dispor sobre normas e procedimentos para 0 registro da execucéo orgamentaria
e extra-orcamentaria da despesa, com vista a eficiéncia, eficacia e fransparéncia da
aplicacao dos recursos publicos, no dmbito do Poder Legislativo Municipal, sendo de
responsabilidade do Departamento Contabil/Financeiro - Setor Contabil:

1.1 - preparar e escriturar documentos sujeitos a langamento, controlando
receita e despesa,

1.2 - atualizar e controlar o registro das dotages consignadas no orgcamento,
bem como, dos créditos abertos;

1.3 - elaborar, em época determinada em Lei, o Balango Geral da Camara
Municipal para consolidar com o Balango do Municipio;

1.4 - planejar e elaborar anteprojetos de Leis Orcamentarias, de Diretrizes e
de Planos Plurianuais, realizando o controle e modificagGes orcamentarias;

1.5 - controlar a execugdo orgamentaria e acompanhamento financeiro,

il - ABRANGENCIA
Abrange todos os setores da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES.

il - CONCEITOS v

1- Para os fins desta Instrucéo Normativa, considera-se: ( } A7
7 A &
7
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1.1 - Despesa Orgamentaria: sao as discriminadas e fixadas na Lei
Orcamentaria Anual - LOA, estando, por conseguinte, previamente autorizados pelo
Legislativo Municipal.

1.2 - Despesa Extra-orgamentaria: sdo os pagamentos realizados pela
Administragdo Publica e que ndo dependem de autorizacéo legislativa. Tais
pagamentos correspondem a reslituicdo ou a entrega de valores recebidos como
caucbes, depdsitos, consignacgdes e outros.

1.3 - Empenho: segundo o Art. 58 da Lei n® 4.320/1964, é o ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigacao de pagamento pendente ou
nao de implemento de condigao. Consiste na reserva de dotacdo orgamentaria para
um fim especifico.

1.4 - Nota de Empenho: documenio impresso que formaliza ¢ ato do
empenho.

1.5 - Empenho Ordinario: tipo de empenho utilizado para as despesas de
valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento deve ocorrer de uma so6 vez.

1.6 - Empenho Estimativo: tipo de empenho utilizado para as despesas cujo
montante nao se pode determinar previamente, tais como, servicos de fornecimento
de agua e energia elétrica, aquisicdo de combustiveis, lubrificantes e outros.

1.7 - Empenho Global: tipo de empenho utilizado para despesas contratuais
ou outras de valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, 0s
compromissos decorrentes de aluguéis.

1.8 - Anulagdo de Empenho: procedimento usado para cancelar empenhos
ou partes deles efetuados incorretamente ou a maior, revertendo o crédito
orgamentario a dotacdo originaria do empenho.

1.9 - Liquidacdo: conforme dispbe o Art. 83 da Lei n® 4.320/1964, a
liquidacéo consiste na verificacéo do direito adquirido pelo Credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

1.9.1 - a origem e o objeto do que se deve pagar;

1.9.2 - a importancia exata a pagar; e

1.8.3 - a quem se deve pagar a importancia para exiinguir a obrigagao.

1.9.4- as despesas com fornecimento ou com servicos prestados teréo por

base:
a) o contrato, ajuste ou o acordo respectivo;
b} a nota de empenho; e
¢) os comprovantes da entrega de material ou da prestacao e@etijva dos
servi ~ A
D vl QOS ‘l/' \‘\f /r(s i
i
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1.10 - Nota de Liquidacdo: documento impresso que formaliza a liquidacao.

141 - Anulagdo de Liquidacado: o procedimento usado para cancelar
liquidagdes ou partes delas efetuadas erroneamente.

1.12 - Pagamento: consiste na entrega de numerario ao Credor por meio de
cheque nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e s6 pode ser
efetuado apds a regular liquidacao da despesa.

113 - Ordem de Pagamento: documento impresso, que autoriza o
pagamento da despesa.

1.14 - Anulacdao de Pagamento: procedimento usado para cancelar
pagamentos ou partes deles efetuados erroneamente.

1.15 - Despesas de carater continuado: considera- se obrigatéria a despesa
corrente derivada de Lei, Decreto ou Ato administrative normativo que fixam para o
ente a obrigagéo legal de sua execucgao por um perfodo superior a 02 {dois)
exercicios,

iV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os principais instrumentos legais e regulamentares desta instrucdo Normativa séo:
Constituicdo Federal de 1988; Lei n® 4.320/1964; Lei Complementar n°® 101/2000; Lei
Complementar n® 131/2009; Lei n® 9.755/1998; Instrugio Normativa TCU n® 28/1999;
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP; Manual
Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico; Secretaria do Tesouro Nacional
- STN; Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP; Portaria MF
358, de 5 de setembro de 2014 - "Dispde sobre a prova de regularidade fiscal
perante a Fazenda Nacional’, alterada pela Portaria MF n® 443, de 17 de outubro de
2014; Instrugtes/orientacBes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCEES; Lei Organica Municipal e demais legislactes relacionadas.

V - RESPONSABILIDADES
1 - Do Setor Contabil:

1.1 - juntamente com a Unidade Central de Controle interno - UCCI, manter
esta Instrucdo Normativa atualizada;

1.2 - exercer o acompanhamento da instrugdo normativa a que esteja
sujeito;

1.3 - promover discusses técnicas, visando constante aprimoramento das
instrugées normativas; /
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2 - Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade:

2.1 - atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrugéo
Normativa, quanto ac fornecimento de informacgtes e a participacéo no processo de
atualizagéo;

2.2 - alertar ao Departamentc Contabil/Financeiro responsavel pela
instrugdo Normativa sobre as alteracbes que se fizerem necessarias nos
procedimentos de trabalho;

2.3 - realizar as atividades constantes na presente Instrucao Normativa,

2.4 - cumprir fielmente as determinacbes da Instrucdo Normaliva, em
especial, quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informagoes.

3 - Da Unidade Central de Controle interno - UCCI:

3.1 - prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrucdo
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2 - atraves da atividade de Auditoria Interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle propondo alteracdes na Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

Vi - PROCEDIMENTOS
1 - Nao seréo realizadas despesas sem empenho prévio e sem o competente
registro contabil no momento do fato gerador.

1.1 - A criag8o, expansédo ou aperfeigoamento de agéo governamental que
acarrete aumento da despesa sera acompanhado de:

1.1.1 - estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que
entrar em vigor e nos 02 (dois) subseqlientes;

1.1.2 - declaragdo do Ordenador da Despesa de que © aumento tem
adequacao orcamentaria e financeira com a Lei Orcamentaria Anual - LOA, sendo
compativel com o Plano Plurianual - PPA e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias -
LDO,

1.2 - Os atos que criarem ou aumentarem despesa de carater continuado
deverdo ser instruidos com a estimativa do impacto orcamentario-financeiro no
exercicio em que entrar em vigor e nos 02 (dois) subseqUentes, e demonstrar a
origem dos recursos para seu custeio.
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1.3 - A classificac&o orgamentaria da despesa obedecera ac Art.12 da Lei n®
4.320/64 e as Portarias STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e alteragbes posteriores.

1.4 - A despesa e a assuncgao de compromisso serdo registradas segundo o
regime de competéncia.

2 - Da requisigdo/solicitagdo de empenhamento da Despesa:

2.1 - o responsavel pelo almoxarifado, compras e patrimonio e/ou Secretaria
Geral, deverad observar as seguintes situacdes quando da solicitacédo da despesa:

2.1.1 - verificar se ha disponibilidade orcamentaria e financeira para realizacéo
da despesa;

2.1.2 - solicitar o0 Empenho ao Setor Contabil;

2.2 - Sdo elementos obrigatorios nas requisices/solicitactes de
empenhamento da Despesa:

2.2.1- dotacao orcamentaria;

2.2.2- fonte de recurso;

2.2.3- identificacéo do credor,;

2.2.4- descricdo sucinta da despesalutilizacao;

2.2.5- tipo de empenho: global, estimativo ou ordinario;

2.2.6- valor total.

2.3 - Quando a requisicao/solicitacao de empenho referir-se a despesas com
Compras deveréo ser observados os seguintes requisitos:

2.3.1 - quantidade do material;

2.3.2 - unidade de medida;

2.3.3 - descricao técnica do produto, vedada a citacéo de marcas;

2.3.4 - prego unitéario;

2.3.5 - preco total.

2.4 - Quando a requisicao/solicitacdo de empenho referir-se a despesas com
Servigos devera ser observada a descrigdo suficiente dos servicos a ser contratado
e a indicacgao de sua finalidade:

2.5 - Quando a requisi¢do/solicitacéo de empenho referir-se a despesas com
Diarias deveréo ser observados os seguintes requisitos:

2.5.1 - destino e objetivo da viagem;

2.5.2 - quantidade de diarias;

2.8 - Quando a requisigdo/solicitacdo de empenho referir-se a despesas com
Obras deverado ser observados 0s seguintes requisitos:
2.6.1 -tipo da obra: projeto ou obra;
2.6.2 -projeto basico da obra; p
2.6.3 - memorial descritivo da obra; fjj
i,
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2.6.4 -anotacéo de Responsabilidade Tecnica (ART) da obra.

2.7 - Nas requisicdes/solicitacbes de empenhamenic da despesa devera
constar a identificacdo e assinatura do responsavel pela solicitacdo da
compra/servico,

3 - Do Empenhamento da Despesa:

3.1 - O Setor Contabil analisara a requisicdo/solicitagcdo de empenho e
documentos anexos recebidos do Setor de Compras/licitagdo, quanto a
classificacéo orcamentaria da despesa, a autorizagéo para sua execucdo, as datas e
0S prazos.

3.2 - Na classificacdo da Natureza de Despesa deverdo ser observadas as
definigbes constantes do Manual da Despesa Nacional - STN e Portaria n°
448/2002.

3.3 - Se o processo estiver regular, o responsavel pelo Setor Contabil
procedera ao empenhamento da despesa e.emitird a correspondente Nota de
Empenho.

3.4 - 580 elementos obrigatorios na Nota de Empenho da Despesa:
3.4.1 - nimero do empenho;

3.4.2 - data do empenho;

3.4.3 - valor empenhado;

3.4.4 - identificacao do credor;

3.4.5 - descricdo da dotacdo orcamentaria;

3.4.6 - fonte de recurso;

3.4.7 - historico/descricdo da despesa.

3.5 - Na Nota de Empenho devera constar a identificacdo e assinatura do
responsavel pelo Setor Contabil e do Ordenador de Despesas.

3.6 - Os empenhos da Despesa poderdo ser cancelados integralmente ou em
parte, por meio da “anulacdo de empenho”, desde que justificado, devendo o crédito
orgamentario ser revertido a dotacéo originaria do empenho.

4 - Da Ligquidagao da Despesa Orcamentaria:
4.1 - Sao documentos comprobatérios da realizacéo da Despesa:
4.1.2 - Nota Fiscal; ‘
4.1.2 - Recibo;
4.1.3 - Fatura;
4.1.4 - Duplicata;
4.1.5 - Guia de recolhimento de tributos; 7
4.1.6 - Certidoes de Regularidade Fiscal dos Entes Federativos; ’/j\ /.
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4.1.7 - Folha de Pagamento.

4.2 - Quando a Liguidacdo de Empenho referir-se a despesas com obras,
também deverdo ser anexados ao processo 0s seguintes documentos:

4.2.1- Projeto, quando for o caso;

4.2.2- Planilhas de medicdes assinadas pelo Engenheiro responsavel pelo
acompanhamento da obra,

4.3 - Quando a Liguidagcao de Empenho referir-se a conifratos, compras e
licitagGes, também anexar ao processo os seguintes documentos:

4.3.1 - Certidéo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal
do Brasil - RFB e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional - PGFN, referente a
todos os Tributos Federais e a Divida Ativa da Uni&o - DAU,

4.3.2 - Certidao Negativa de Débitos com a Fazenda Estadual;

4.3.3 - Certiddo Negativa de Débitos com a Fazenda Municipal,

4.3.4- Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

4.3.5- As demais Certidoes exigiveis nos procedimentos licitatérios, quando
couber.

4.4 - Quande a Liguidacdo de Empenho referir-se a despesas com
combustivelis devera ser anexado ao processo relatério detalhado da quantidade de
combustivel utilizada por veiculo, vistoriado pelo responsavel deste controle.

4.5 - Todos os documentos deverdo ter carimbo de Afesto do Recebimento do
material ou da realizacdo dos servicos, constando a data, o nome, cargo e
assinatura do servidor responsavel pela conferéncia.

46 - O Setor Contabil verificara a autenticidade dos documentos
comprobatorios da realizagéo da despesa, quanto a origem e o objeto que se deve
pagar, a importdncia exata a pagar € a quem se deve pagar (Credor), além de
verificar se foram cumpridas as formalidades legais e normativas do processo.

4.7 - Verificada a regularidade do processo, o Setor Contabil registrara a
Liquidagdo da Despesa e emitira a correspondente Nota de Liguidacéo.

4.8 - Na Nota de Liquidagao devera constar a identificacao e a assinatura do
responsavel.

4.9 - A Anulagéo da Liquidacdo da Despesa somente sera aceita nos casos
de erro de langamento, por meio da “anulagdo de liquidagdo”, contendo o motivo do
erro.
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5 - Do Pagamento da Despesa Orcamentaria:

5.1 - O Setor Contabil verificara se o processo foi liquidado, analisando a
fonte de recurso para o pagamento e a existéncia de recursos financeiros
disponiveis.

5.2 - Apds verificar a regularidade do processo, fara a programagéao financeira
para pagamento da referida despesa, obedecendo & ordem cronologica dos
pagameantos.

5.3 - No momento do pagamento emitira uma Ordem de Pagamento que
devera conter, no minimo, as seguintes informacoes:

5.3.1 - nimero da Ordem de Pagamento;

5.3.2 - nimero da Nota de Empenho;

5.3.3 - numero da Nota de Ligquidagéo;

5.3.4 - identificacao do Credor;

5.3.5 - valor pago anteriormente, quando for o caso;

5.3.6 - valor da Ordem de Pagamento;

5.3.7 - saldo a pagar do empenho, quando for o caso;

§.3.8 - descricdo sucinta do valor a ser pago;

5.3.9 - data do pagamento,

5.3.10 - banco, conta e fonte dos recursos para o pagamento;

5.3.11 - numero do cheque do pagamento, quando for 0 caso;

5.3.12 - banco e numero da conta de depdsito, guando for © caso;

5.3.13 - assinatura do Credor, quando for o caso,

5.3.14 - data do recebimento;

5.3.15 - emisséo da Certidao Negativa de Débitos com o FGTS;

5.3.16 - emissao da Certidao Negativa de Débitos com o INSS.

5.3.17 - emissdo das demais Certiddes no que tange aos procedimentos
licitatérios.

5.4 - Na Ordem de Pagamento devera constar a identificacdo e assinatura do
responsavel pelo Setor Contabil.

5.5 - Ainda no momento do Pagamento serdo necessarios 0s seguintes
procedimentos:

5.5.1- carimbo com a assinatura do Credor dando quitacio da divida na
Ordem de Pagamenio e no documento comprobatdrio da realizacao de Despesa
(Nota Fiscal, Recibo, etc), quando for o caso;

5.5.2 - retengao de tributos (ISSQAN, INSS, IRRF), quando for ¢ caso;

5.5.3 - cdpia da procuracdo, quando for o caso;

5.5.4 - boletos bancarios/comprovantes de depodsitos, quando for o caso;

5.5.5- ordem de fornecimento/servicos expedida pelo Setor de Compras,
quando for © caso;

5.5.6 - cheque nominal ac Credor, (w/”)!_\

ok 4
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5.5.7 - deposito somente em conta bancaria do Credor, quando for o caso.

5.6 - 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.

6 - Da Despesa Extra-Or¢amentaria:
6.1 - A liquidagéo e o pagamento de Restos a Pagar nao processados devera
obedecer aos procedimentos enumerados nesta Instrugdo Normativa.

6.2 - O cancelamento de Restos a Pagar processados devera ser
devidamente justificado e aprovado por Decreto do Poder Legislativo, sendo de
responsabilidade do Setor Contabil a baixa dos valores.

6.3 - Os valores retidos a titulo de consignactes, rendimentos de aplicacoes
financeiras e dividendos de acgées deverdo ser registrados pelo Setor Contabil e
nosteriormente, repassados, a quem de direito no prazo legal.

Vil - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos
junto a Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, atraveés de
procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da estrutura organizacional.

2 . Tendo em vista as constantes modificagbes na legislagao que rege a
Administracdo Publica, € necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracgtes.

3 . Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinagoes
e atender aos dispositivos constantes nesta Instrugao, visto que, o seu
descumprimento importara na aplicacdo de penalidades ao responsavel, sem
prejuizo de medidas legais.

4 - Caso haja necessidade de eventuais alteragbes da presente Instrugdo Normativa
o responsavel pela UCCI, devera comunicar ao Departamento Contabil/Financeiro -
Setor Contabil, que juntamente com os demais envolvidos elaborarao uma nova
versao.

5 . Qualquer omisséo ou divida gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser
dirimida perante a Presidéncia da Camara, a Assessoria Juridica e a Unidade
Central de Controle Interno - UCCI e o Departamento Contabil/Financeiro - Setor

Contabil. /7
/
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6 - Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes.

Esta Instrugao entrara em vigor a partir de 1° (primeiro) de janeiro de 2018,

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Laran;?;ﬁa Terra/ES, 10 de Novembro de 2014.
g g

Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES
Biénio 20/1» 3-2014

P

O 1
A .
VERUSKA'PEDRO
Controladora Geral Interna - Portaria 18/2012
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