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INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N.° 001/2012, 09 DE MAIO DE 2012.

DISPOE SOBRE (015) PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS NA CONTABILIDADE
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO E AUTARQUIA DO MUNICIPIO DE
DOMINGOS MARTINS - ES.

VERSAO: 01

DATA DE APROVAGAO: 09/05/2012

ATO DE APROVAGAO: Decreto Municipal n.° 2120/2012
UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal da Fazenda

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa tem por objetivo disciplinar os procedimentos operacionais
na contabilidade, estabelecendo rotinas no &mbito do Poder Executivo e Autarquia do
Municipio de Domingos Marins.

§ 1° Disciplinar os procedimentos operacionais na execugao orgamentaria;

§ 2° Normatizar a elaboragdo das Demonstragdes Contabeis e demais demonstrativo;

§ 3° Agilizar o processo de consolidagdo das Demonstragdes Contabeis;

§ 4° Garantir a publicagdo e divulgagdo dos demonstrativos da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

§ 5° Atender legalmente os dispositivos contidos na Lei Federal n° 4.320/1964, na Lei
Federal Complementar N.© 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, nos Principios
Fundamentais de Contabilidade, demais legislagdes do Tribunal de Contas do Estado do

Espirito Santo - TCE-ES e Secretaria do Tesouro Nacional — STN.
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CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS LEGAIS

Secgao I
Do Conceito de Contabilidade Puablica

Art. 6° A Contabilidade Publica é o conjunto de procedimentos técnicos, voltados a
selecionar, registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que afetam as situa¢des
orgamentarias, financeiras, patrimoniais e de compensagdo das entidades de direito publico
interno.

Art. 7° A Contabilidade Publica € uma especialidade da contabilidade voltada ao registro e a
avaliagdo do patrimbnio publico e as respectivas variagdes, abrangendo aspectos
orcamentarios, financeiros e patrimoniais, constituindo-se em importante instrumento para o
planejamento e o controle na Administragdo Publica.

Art. 8° A Contabilidade Publica é regulamentada pela Lei Federal n°® 4.320/1964, que estatui
normas gerais de direito financeiro para a elaboragdo e controle dos orgamentos, da execugdo

orcamentaria e elaboragdo dos balangos.

Art. 9° A escrituracdo contdbil das operagdes financeiras e patrimoniais devera ser efetuada

pelo método das partidas dobradas.

Segdo II
Dos Objetivos da Contabilidade Publica

Art. 10 Os objetivos da Contabilidade Publica sdo os seguintes:
1. Registrar os fatos contdbeis ligados a administragdo orgamentadria, financeira e patrimonial;
1I. Permitir o acompanhamento da execucdo orgamentaria;

III. Demonstrar a execucdo orcamentdria e financeira, a composicdo patrimonial e as

variagdes;
1V. Determinar os custos dos servigos;

V. Possibilitar a andlise e a interpretagdo dos resultados econdmicos e financeiros;

VI. Controlar os direitos e obrigagdes.
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Art. 11 A Contabilidade Publica deverd ser um dos principais instrumentos para que se
consiga a transparéncia das informagdes. A LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar n.° 101/2000) dispde de segBes especificas para tratar da escrituracdo e
consolidag&@o das contas, dos contelidos dos relatérios resumidos da execugdo orcamentaria e

de gestdo fiscal, da prestagdo de contas e da fiscalizagdo da gestdo fiscal.

Secao III
Da Receita Publica

Art. 12 A Receita Pdblica é todo e qualquer recolhimento de recursos feito aos cofres publicos
que o Municipio tem o direito de arrecadar em virtude da Constituigdo Federal, das leis, dos
contratos ou de quaisquer outros titulos que derivem direitos a favor do Municipio.

Art. 13 Os estdgios da Receita Publica representam as fases percorridas por ela na execugdo

orcamentaria, que sdo a previsdo, o langamento, a arrecadagao e o recolhimento.

Art. 14 A Lei Federal n° 4.320/1964 classifica a Receita Publica em orgamentaria, valores
estes que constam no orcamento, e extra-orgamentdria, valores que ndo constam do
orcamento. Os niveis de classificagdo orcamentdria sd@o os seguintes: categoria econémica,
subcategoria econémica, fonte, rubrica, alinea e sub-alinea.

Art. 15 A receita orcamentdria divide-se em dois grupos: receitas correntes e receitas de

capital.

Art. 16 As receitas correntes compreendem as receitas tributdrias, de contribuigdes,
patrimoniais, agropecudria, industriais, de servigos, de transferéncias e outras. As receitas de
capital compreendem as operagdes de crédito, alienagdo de bens, amortizacdo de

empréstimos, transferéncias de capital e outras.

Art. 17 No que se refere a renuncia de receita, a LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar N.© 101/2000), estabelece que a concessdo ou ampliagdo de incentivo ou
beneficio de natureza tributdria da qual decorra renuncia deverd estar acompanhada de
estimativa do impacto orgamentdrio e financeiro no exercicio em que deva iniciar a vigéncia e

nos dois seguintes, atendendo ao disposto na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO.

Art. 18 A Divida Ativa compreenderd os créditos da Fazenda Publica de natureza tributdria e
ndo tributaria, exigiveis pelo transcurso do prazo para pagamento, vencidos, sendo inscritos,

na forma da legislacdo prépria, em registro proprio, apds apurada a sua liquidez e certeza.

Paragrafo Unico: Compete a Geréncia de Contabilidade no que se refere a receita de divida

ativa somente a realizacdo dos registros no Balango e Anexos exigidos pela Lei n°. 4.320/64.
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Art. 19 A administragdo fazenddria realizard uma série de providéncias administrativas e
contdbeis, no sentido de registrar a Divida Ativa, apds apurada sua liqguidez e certeza. O
termo de inscricdo da Divida Ativa deverd ser autenticado pela autoridade competente,
identificando nele todos os dados previstos na legislagdo prépria, sem os quais se torna
inaplicavel.

§ 1°. Quando do recebimento da divida ativa esta deverd sempre ser classificada como

receita orgamentaria e acompanhada da respectiva baixa contabil.

§ 29, As baixas da divida ativa podem ocorrer pelos seguintes fatos:
I. Pelo respectivo recebimento;

II. Pelo abatimento;
III. Pelo cancelamento na via judicial ou administrativa da inscrigdo;

IV. Para o abatimento ou cancelamento dos créditos, mediante autorizacdo legal.

Secgao 1V

Da Despesa Publica

Art. 20 A Despesa Publica é todo dispéndio realizado pelo Municipio em prol do atendimento
dos servicos e encargos assumidos no interesse geral da comunidade e para custeio de

diferentes setores da Administragdo Publica.

Paragrafo Unico: Ordenar ou permitir a realizacdo de despesa ndo autorizada constitui ato

de improbidade administrativa, conforme dispde a Lei n° 8.429/92.

Art. 21 Os estdgios da Despesa Publica representam as fases percorridas por ela na execugao
orgamentaria, que sdo:
1. A fixagdo;
II. O empenho;
III. A liquidagao;
IV. O pagamento.

Paragrafo Unico: A realizacdo de despesa orcamentdria deve obrigatoriamente percorrer
cronologicamente as fases mencionadas no artigo anterior, conforme determina a Lei Federal

n° 4.320/64 nos arts. 60 e 62, sendo vetado o pagamento sem prévio empenho e liquidagao.

Art. 22 A Lei Federal n° 4.320/1964 classifica as Despesas Publicas em orgamentdrias, sdo as
que, para serem realizadas, dependem de autorizagdo legislativa e que ndo podem se efetivar
sem crédito correspondente, e extra-orgamentarias, sdo pagas a margem do orgamento e
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independem de autorizagdo legislativa, pois constituem saidas do passivo financeiro,
compensatoérias de entradas no ativo financeiro.

Art. 23 A despesa orcamentdria divide-se em dois grupos: despesas correntes e despesas de
capital. As despesas correntes sdo aquelas de natureza operacional realizadas para
manutengdo dos servigos publicos, dos equipamentos e para o funcionamento dos 6rgdos
publicos. As despesas de capital sdo os gastos realizados pela Administragdo Publica com a
finalidade de criar novos bens de capital, ou mesmo adquirir bens j& em uso, e outros
investimentos que constituirdo incorporagdes ao patriménio publico de forma efetiva ou

através de mutagdo patrimonial.

Art. 24 A estrutura da classificagdo da natureza da despesa apresenta a seguinte
composigdo: categoria econémica, grupo de natureza da despesa, modalidade de aplicagdo,

elemento, sub-elemento, e desdobramento do sub-elemento.

Art. 25 Nos ditames da LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar N.°
101/2000), artigo 16, serdo consideradas ndo autorizadas, irregulares e lesivas ao patriménio
publico a geragdo de despesa ou assungdo de obrigagdo que ndo atendam as seguintes

regras:

L. A criagdo, a expansdo ou o aperfeigopamento de agdo governamental que acarrete

aumento da despesa sera acompanhada de:

a) estimativa do impacto orcamentario e financeiro no exercicio em que deva entrar em

vigor e nos dois subseqlientes.

b) declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo orcamentaria
e financeira com a Lei Orcamentdria Anual - LOA e compatibilidade com o Plano

Plurianual — PPA e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO.

II. Os atos que criarem ou aumentarem despesa obrigatéria de carater continuado,
despesa corrente derivada de lei, medida proviséria ou ato administrativo
normativo que fixem para o ente a obrigagdo legal de sua execugdo por periodo
superior a dois exercicios, deverdo ser instruidos com a estimativa do impacto
orgamentario e financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois

subseqiientes e demonstrar a origem dos recursos para o custeio.

Art. 26 A destinacdo de recursos para, direta ou indiretamente, cobrir necessidades de
pessoas fisicas ou déficits de pessoas juridicas deverd, segundo a LRF - Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar N.° 101/2000), ser autorizada por lei especifica,
atender as condigdes estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e estar prevista

nos orcamentos, e em seus créditos adicionais.




Secao V

Dos Créditos Adicionais

Art. 27 O Crédito Adicional é um meio legal (artigo 42 e 43 da Lei 4320/1964) de ajuste do
orcamento, e é utilizado para amenizar ou corrigir distorcdes identificadas durante a
execugdo, por despesa ndo computada ou insuficiéncia de dotagdo, compativeis com plano

plurianual e a lei de diretrizes orgamentarias.

Art. 28 Os Créditos Adicionais, de acordo com a Lei Federal n® 4.320/1964, classificam-se
em:
I. Suplementares, os destinados a reforco de dotagdo orcamentaria;
II. Especiais, os destinados a despesas para as quais ndo haja dotagdo orgamentaria
especifica; e
III. Extraordinarios, os destinados a despesas urgentes e imprevistas, em caso de guerra,

comocgao intestina ou calamidade publica.

Art. 29 A abertura dos créditos adicionais suplementares e especiais depende de existéncia
de recursos disponiveis para ocorrer & despesa e sendo prévia a verificagdo de recursos. Tal

verificagdo devera ser feita tendo como base os relatérios consolidados.

Secao VI

Das Demonstragdes Contabeis

Art. 30 No final de cada exercicio, os resultados gerais do exercicio da Administragdo Publica
deverdo ser demonstrados no Balango Orcamentdrio, no Balango Financeiro, no Balango
Patrimonial, na Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais, na Divida Flutuante e na Divida
Fundada.

Art. 31 O Balango Orcamentdrio representara as receitas estimadas e as despesas fixadas no
orcamento em confronto, respectivamente, com as receitas arrecadas e com as despesas

realizadas.

Art. 32 O Balanco Financeiro apresentard as receitas e as despesas orgamentarias
executadas, bem como os recebimentos e os pagamentos de natureza extra-orgamentaria,
conjugados com os saldos em espécie proveniente do exercicio anterior e os que se

transferem para o exercicio seguinte.

Art. 33 O Balanco Patrimonial demonstrard os componentes patrimoniais do Municipio,
classificados nos seguintes grupos: ativo financeiro, ativo permanente, passivo financeiro,

passivo permanente, saldo patrimonial e as contas de compensagao.
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Art. 34 A Demonstragdo das VariagGes Patrimoniais evidenciara as alteragdes verificadas no

patriménio, resultante ou independente da execugdo orgamentaria, e indicard o resultado
patrimonial do exercicio.

Art. 35 A Divida Flutuante compreendera as dividas de curto prazo resultantes de empenhos
ndo pagos até o encerramento do exercicio financeiro, e os depdsitos momentaneos ou
transitérios em moeda corrente e os empréstimos para cobrir insuficiéncia momentéanea de
caixa e as consignagdes.

Art. 36 A Divida Fundada compreenderd os compromissos de exigibilidade superior a doze
meses, contraidos para atender a desequilibrio orgamentario ou a financiamento de obras,

maquinas e equipamentos e servigos publicos.

Art. 37 A partir da LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar N.° 101/2000),
em busca da transparéncia das contas publicas, novos demonstrativos deverdo ser
elaborados, como o Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria - RREO e o Relatério de
Gestdo Fiscal - RGF.

Segao VII
Do Relatério da Execugdo Orgamentaria - RREO

Art. 38 O Relatério Resumido da Execucdo Orgamentdria devera ser elaborado

bimestralmente contendo os seguintes demonstrativos:

I. Balanco Orgamentario;

II. Demonstrativo da Execucdo das Despesas por Fungdo/Sub-funcgao;

III. Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;

1v. Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdencidrias do Regime Proprio dos

Servidores Publicos;

V. Demonstrativo do Resultado Nominal;
VI. Demonstrativo do Resultado Primario;
VII. Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgéo;

VIII. Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutengdo e Desenvolvimento do

Ensino - MDE;
IX. Demonstrativo das Receitas de Operagdes de Crédito e Despesas de Capital;
X. Demonstrativo da Projecdo Atuarial do Regime Préprio de Previdéncia Social dos

Servidores Publicos;

XI. Demonstrativo da Receita de Alienacdo de Ativos e Aplicagdo dos Recursos;
XII. Demonstrativo da Receita Liquida de Impostos e das Despesas Préprias com
Saude;

XIII. Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execugdo Orcamentaria.




Art. 39 O Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria devera ser publicado até 30 (trinta)
dias ap0s o encerramento de cada bimestre, com amplo acesso ao publico, inclusive por meio
eletrénico.
Segao VIII
Do Relatério de Gestdo Fiscal - RGF

Art. 40 O Relatério de Gestdo Fiscal deverd ser elaborado semestralmente’ contendo os
seguintes demonstrativos:

1. Demonstrativo da Despesa com Pessoal;

1I. Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida;

III. Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores;
1v. Demonstrativo das Operagdes de Crédito;

V. Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa;

VI. Demonstrativo dos Restos a Pagar;

VII. Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestdo Fiscal.

Art. 41 O Relatério de Gestdo Fiscal devera ser publicado até 30 (trinta) dias apds o
encerramento de cada semestre, com amplo acesso ao publico, inclusive por meio eletronico.

Secgdo IX
Da Consolidagio das Demonstracdes Contabeis

Art. 42 Para ser efetuada a consolidagdo das Demonstracdes Contabeis cada 6rgao da
Administracdo Direta e Indireta e o Poder Legislativo dever3o elaborar, respectivamente, as
Demonstragdes Contdbeis e encaminhar a Geréncia de Contabilidade do Poder Executivo para

fins de consolidacdo nos seguintes prazos, impreterivelmente:

1. Demonstrativo contabil mensal - até o décimo dia do més subseqgiiente;
II. Demonstrativo contabil anual - até o dia 20 de janeiro do exercicio

subsequente.

Art. 43 O Contador responsavel pela Geréncia de Contabilidade do Poder Executivo devera
consolidar as Demonstracdes Contdbeis recebidas do Poder Legislativo e dos o6rgdos da
Administracdo Direta e Indireta, e encaminhar a prestacdo de contas aos érgdos

competentes.

L E facultado aos municipios com populagdo inferior a 50 mil habitantes, optar por divulgar semestralmente o

RGF, conforme alinea b, inc. II do art. 63 da LRF.
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Art. 44 Compete ao Poder Executivo,

Secgao X

Da Prestacao de Contas

por meio da Geréncia de Contabilidade o envio de

Relatdrios de Prestacao de Contas aos 6rgdos de controle, conforme relacionado abaixo:

L INFORMACOES ]
ORGAO A SEREM FORMA DE ENVIO PRAZO
ENVIADAS
Envio bimestral em meio eletrbnico através de geracdo
de arquivo no formato * txt para alimentagdo do
SISAUD - Sistema Informatizado de Suporte a
Auditoria (software de auditoria do TCE-ES).
(@) arquivo deve ser enviado para
(P:Zenstt:sgao de http.//www.tce.es.gov.br/5|saudweb/. Até, o 35° dia
Bimestral Depois de enviado o arquivo, deve-se imprimir o “Pré- Hian "
B (Resolugdo n° Recibo de Entrega de Arquivos”. Verificada alguma zgcsi:,:‘aen;gzo
T 174/2002) inconsisténcia, o arquivo é refeito € reenviado. ApOs a
validagdo das informacdes por parte do SISAUD, deve-
se imprimir e arquivar O “Recibo de Situagdo da
Remessa de Dados da Prestacdo de Contas”.
As informacBes devem ser enviadas por Unidade
Gestora.

TCE-ES Envio bimestral em meio cletronico através de
preenchimento de relatério no enderego
http://www.tce.es.gov.br/sisaudweb/.

Relatoérios da Até o 450 dia
LRF-Web Depois de preenchido o relatério deve-se imprimir € apés o
(Resolugéo n® arquivar o "Recibo de Confirmag&o de Remessa” e a encerramento
174/2002) “Consulta de Dados Enviados”. do bimestre
As informagbes devem ser preenchidas por Poder,
sendo as autarquias consolidadas no Poder Executivo.
Envio em meio documental nos moldes da resolugdo
citada, com as informagdes consolidadas.
Prestagdo de ,
Contas Anual 0O documento é enviado mediante oficio e protocolado Até dia 31 de
> (Resolugédo n° no TCE-ES de forma autenticada. marso <_:!o o
o subseqiiente
182/2002)
A cohpia autenticada do oficio deve ser arquivada na
Geréncia de Contabilidade.
Envio trimestral em meio documental, contendo:
. Balancetes Mensais da Receita;
« Balancetes Mensais da Despesa (Resumo Geral
Demonstrativo do Elemento de Despesa);
da Divida e Demonstrativo Trimestral da Divida Fundada. Até o 15° dia
Fundada e apo6s o
Balancetes da As informacdes sdo referentes 3s UG’s: Prefeitura encerramento
Secretaria do Receita € Municipal e Fundo Municipal de Saude. do trimestre
Despesa

Tesouro
Nacional - STN

0 documento é enviado, mediante oficio, pelos Correios
através de correspondéncia ~ com “Aviso de

Recebimento” (AR).

Relatérios do
SISTN -
Sistema de
Coleta de Dados
Contabeis

Envio bimestral em meio eletronico através de
preenchimento de relatério no enderego
http://sistn.caixa.gov.br/sistn_internet/index.jsp.
As informagdes para preenchimento devem ser
consolidadas, conforme relatérios publicados da LRF.

Até o 60° dia
apos 0
encerramento
do bimestre




Apos finalizado o preenchimento, deve-se imprimir os
relatérios e encaminha-los mediante oficio a Agéncia da
Caixa Econdmica Federal local para homologagdo.

A copia recebida do oficio, juntamente com os
relatérios assinados devem ser arquivados na Geréncia
de Contabilidade.

Relatoérios do Envio anual em meio eletrbnico através de
SIOPE - preenchimento de relatorio no enderecgo
Miristdrio da i:?;c)erm: %25 http://www.fnde.gov.br/index.php/sistemas-siope. Até dia 30 de
Educagdo - sibe ¢ A . : _ abril do ano
MEC pés o preenchimento e envio dos dados, deve-se b et
Orgamentos imprimir a “"Declaracdo de Conformidade dos Dados” e SuBscAUents
Plblicos em a mesma deve ser assinada pelo Contador e Prefeito
Educagao Municipal.
Envio semestral em meio eletrdnico através de | 1° Relatorio:
Relatorios do preenchimento de  relatério no endereco | até 30 dias
SIOPS - <http://portal.saude.gov.br/PORTAL/SAUDE/ apos o
Sistema de PROFISSIONAL/AREA.CFM?ID_AREA=1671.> término do
Ministério da Informagdes semestre
Saude - MS sobre
Orgamentos Apbés o preenchimento e envio dos dados, deve-se | 2° Relatério:
Plblicos em imprimir a “Declaragdo de Conformidade dos Dados” e | Até dia 30 de
Saude a mesma deve ser assinada pelo Contador e Prefeito | abril do ano
Municipal. subseqguente
Envio bimestral em meio documental, contendo os
balancetes mensais da receita e da despesa, com
informagdes consolidadas. Até o0 35° dia
Balancetes da apos o
Receita e da O documento é enviado mediante oficio e protocolado -
Despesa na Camara Municipal. - e
do bimestre
Poder A copia recebida do oficio deve ser arquivada na
Legislativo Geréncia de Contabilidade.
Municipal Envio em meio documental nos moldes da resolugdo
Prestacdo de citada, com as informagdes consolidadas.
Contas Anual . . : " Até dia 31 de
(Resolug&o TCE- gadgg;gwreanﬁusisn\a/;ado mediante oficio e protocolado marco do ano
ES no B subsequente
182/2002) A cbpia recebida do oficio deve ser arquivada na
Geréncia de Contabilidade.
Envio bimestral em meio documental, contendo os
balancetes mensais da receita e da despesa, com

Sind'icato dos Balancates da informagdes consolidadas. Até o 35° dia

Servidores de Receita e da apos o
Domingos O documento é enviado mediante oficio e protocolado

. Despesa g encerramento
Martins - no Sindicato. do bimestre
SINDSMUDMAR
A cbpia recebida do oficio deve ser arquivada na
Geréncia de Contabilidade.
Envio em meio documental nos moldes da resolugdo
- citada, com as informagdes consolidadas.

Secretaria de Eresttagio del Até dia 31 de
Estado da piEas. ANUG O documento é enviado mediante oficio e protocolado d
———— (Resolugdo TCE- na SEFAZ. margo do ano

ES n° subsequente
OEERE 182/2002)
A copia recebida do oficio deve ser arquivada na
Geréncia de Contabilidade.
10

\



CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Secgao I
Da Receita

Art. 45 As Receitas Orgamentdrias deverdo ser registradas quando dos ingressos nos cofres
do Municipio obedecendo a classificagdo orgamentdria prevista no artigo 14 e os estdgios da
receita previsto no artigo 13, desta Instrugcdo Normativa, utilizando-se do regime de caixa.

Art. 46 As Receitas Extra-orcamentdrias deverdo ser registradas quando da sua ocorréncia,
como por exemplo: consignacdes em folha de pagamento, retengdes na fonte, etc.,
utilizando-se do regime de caixa.

Segdo II
Da Despesa

Art. 47 As Despesas Orcamentdrias deverdo ser registradas quando da sua ocorréncia,
obedecendo a classificagdo orcamentdria prevista no artigo 24 e os estagios da despesa

previsto no artigo 21, utilizando-se do regime de competéncia.

Art. 48 As Despesas Extra-orcamentdrias deverdo ser registradas quando da sua ocorréncia,
ou seja, quando do pagamento das receitas extra-orcamentarias, utilizando-se do regime de

competéncia.

Segao III

Da Emissdo do Empenho

Art. 49 O empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo. Compete a Geréncia

de Contabilidade a emissdo dos empenhos, observados os seguintes itens:

I. Classificar os elementos de despesa nas contas analiticas apropriadas segundo a sua

natureza;
II. Verificar a existéncia de dotagdo orcamentaria;

III. Emitir o empenho previamente a aquisigdo de materiais e/ou bens ou contratagao de

Servigos;

IV. A emissdo do empenho estard sempre condicionada a existéncia de solicitagdo da

despesa’, emitida pelo érgdo requisitante e assinada pelo Secretdrio (a) Requisitante,

2 Exceto nas despesas especificas de pessoal e encargos, amortizacdo da divida, PASEP, tarifas bancarias,
despesas essenciais para funcionamento da prefeitura (consumo de dgua, energia elétrica, dentre outros).
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Secretario (a) Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, Gerente de Compras
(quando necessario), Secretario (a) Municipal da Fazenda e Prefeito Municipal. Nos
casos em que houver algum instrumento juridico (contrato, convénio, lei especifica,
dentre outros) respaldando a realizagio da despesa, sua existéncia (devidamente

assinado) também condicionard a emissdo do empenho;

V. Gerar, para cada empenho, um documento denominado “nota de empenho”, que
indicard o nome do credor (acompanhado de CPF ou CNPJ), a especificagdo (isto &, a
classificacdo da despesa, segundo o plano de contas) e a importancia da despesa (em
algarismos e por extenso), bem como a dedug&o desta do saldo da dotagdo prépria. A
“nota de empenho” serd assinada respectivamente pelo Encarregado de Empenho,

Gerente de Contabilidade, Secretério Municipal da Fazenda e Prefeito Municipal;

V1. Verificar a autenticidade do CPF ou CNPJ apresentado pelo credor antes da emissdo do

empenho, que serd sempre em nome do fornecedor e/ou prestador de servigos;

VII. Empenhar por estimativa as despesas fixas cujos montantes ndo se possa determinar:
folha de pagamento, encargos sociais, vale transporte, didrias, combustivel, luz,

telefone, agua, etc.;

VIII. Emitir empenho global para despesas contratuais e outras sujeitas a pagamento
parcelado, por exemplo: obras, servicos de engenharia, aluguéis, servigos de locagdo

de software, etc.

Segao IV
Da Liquidagdo do Empenho

Art. 50 A liquidagdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor,
tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito. Compete a
Geréncia de Contabilidade a liquidagdo dos empenhos, observados os seguintes itens:

I. Apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importéncia exata a pagar e a
quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigagao;

II. A emissdo da liquidacdo estard baseada no instrumento juridico (quando for o caso),
na “nota de empenho” e nos comprovantes da entrega do material ou da prestagao
efetiva do servigo;

III. Gerar, para cada liquidagdo, um documento denominado “nota de liquidagao” que
indicaré o nome do credor (acompanhado de CPF ou CNPJ), a especificagdo (isto €, a
classificacdo da despesa, segundo o plano de contas) e a importancia liquidada (em
algarismos e por extenso), bem como a deducdo desta do saldo do respectivo
empenho. A “nota de liquidagdo” sera assinada pelo Secretario requisitante da
despesa;

IV. Quando for processada a liquidagdo do empenho, deve-se examinar O documento
fiscal conferindo os seguintes itens:

a) A data de emissdo do documento fiscal deverd, obrigatoriamente, ser posterior a

data do empenho;
w\%&% . 12
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b) Verificar se o tipo de documento fiscal (nota fiscal de venda ou de servigo) confere
com o elemento classificado no empenho;

c) No§ casos em que houver retencdo de tributos na fonte, verificar se os langamentos
estdo corretos. Caso seja constatado algum erro, a nota fiscal devera ser devolvida
a Secretaria solicitante para providéncias;

d) No caso de rasuras ou falta de comprovacdo de recebimento (carimbo e assinatura)
no documento, o0 mesmo nao podera ser aceito;

e) Qualquer documento que contenha alguma irregularidade deve ser devolvido a
Secretaria requisitante para fins de regularizacao;

f) Nos casos em que a nota fiscal for referente a despesa de compra de medicamento
especifico, determinada por decisdo judicial a Secretaria Municipal da Saude, o
fornecedor deve identificar o nome do paciente beneficiado no documento;

g) Quando se tratar de servigos de assessoria e/ou consultoria o credor deve anexar o

relatério de atividades ao documento fiscal.

Paragrafo Unico: O pagamento da despesa so sera efetuado apds sua regular liquidacdao. A
fase do pagamento deve ser normatizada através de Instrucdo Normativa pela Geréncia de

Tesouraria.

Secao X
Da Divida Fundada

Art. 51 E de competéncia da Geréncia de Contabilidade a elaborag&o trimestral do calculo da

Divida Fundada da Prefeitura Municipal de Domingos Martins.

§ 1°. Para fins de realizagdo do calculo sdo solicitados o saldo principal de operagdes de
crédito e parcelamento de dividas junto aos respectivos &rgdos credores (Instituigdes

Financeiras Oficiais e INSS), que sdo fornecidos através de extrato com saldo atual referente

ao periodo.

§ 2°. E necessdrio verificar os pagamentos dos contratos de operagdes de crédito e

parcelamento de divida realizados no periodo correspondente.

§ 3°. De posse dessas informagdes, a Geréncia de Contabilidade elabora um relatério em
formuldrio préprio que deve ser enviado, em meio documental, a Secretaria do Tesouro

Nacional, através de oficio.

§ 49°. Para efeito de célculo para o Balango, o relatério anual da Divida Fundada € calculado

yr

com base nos relatérios trimestrais.
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Segao XI

Do Balango Anual

Art. 52 E de competéncia da Geréncia de Contabilidade a demonstracdo anual dos resultados
gerais do exercicio através dos Balangos Orcamentdrio, Financeiro, Patrimonial e
DemonstragGes das Variagdes Patrimoniais. Para tanto, sdo necessédrias informagbes acerca
da Divida Ativa e Patrimdnio, que devem ser apresentadas através de relatério devidamente

assinado pelos responsaveis até o dia 20 de janeiro do ano subseqiente.

CAPiTULO 1V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 53 A Geréncia de Contabilidade deverd acompanhar a execugdo orgamentaria,

confrontando com a programacao financeira e o cronograma mensal de desembolso.

Art. 54 A Geréncia de Contabilidade devera acompanhar a arrecadagdo da receita,

confrontando com as metas bimestrais de arrecadagao.

Art. 55 A Geréncia de Contabilidade constatando desequilibrio orgamentario e financeiro
devera alertar o ordenador de despesa ou o chefe do poder.

Art. 56 A publicacdo e divulgacdo dos demonstrativos da LRF, o RREO e o RGF deverao
obedecer aos modelos dos Manuais da elabora¢do editados pela STN - Secretaria do Tesouro

Nacional e os prazos estabelecidos na LC 101/2000.

Art. 57 As prestacdes de contas aos 6rgdos e poderes de Controle Externo, e aos poderes
Executivo da Unido e do Estado deverdo ser encaminhados dentro dos prazos.

Art. 58 A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissdo de dever funcional e

sera punida na forma prevista em lei.

Art. 59 Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrucdo

Normativa e as demais legislagdes pertinentes.

Art. 60 Ficard a cargo da Unidade Central de Controle Interno Municipal, unificar e
encadernar, fazendo uma coletdnea das instrugdes normativas, com a finalidade elaborar o
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que

tiver aprovagdo de novas instrugdes normativas, ou alteragdes nas mesmas.

o
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Art. 61 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto
a3 Unidade Central de Controle Interno que, por sua Vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel observéancia de seus

dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 62 Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.
Domingos Martins - ES, 09 de maio de 2012.

\%ANZET KRUGER

Prefeito Municipal

W v

MARCIA D'ASSUMPCAO PAGANINI

Controlador Interno
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