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CRONOS

Considerando os termos do Art. 5° da Lei Federal n® 8.666/1993, que prescreve
sobre a ordem cronolégica de pagamentos, informo que nao foi emitido ato normativo no
exercicio de 2022, porém, cito a Instru¢do Normativa SFI n° 002/2016, publicada em 28
de dezembro de 2016 no Diario Oficial deste Poder Legislativo que menciona sobre a
ordem cronoldgica de pagamentos (em anexo).

Mais ainda, informo que na gestédo do exercicio de 2023, nos comprometeremos
a publicar ato normativo que regule tal competéncia, revisando a instrugdo normativa
supramencionada.

Itapemirim-ES, 21 de margo de 2023.
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DispGe sobre os procedimentos para registro e
controle das disponibilidades financeiras no Po-
der Legislativo Municipal.

L FINALIDADE:

1 Esta Instrugcdo Normativa tem por finalidade discipli-
nar e padronizar os procedimentos para registro e controle das
disponibilidades financeiras de responsabilidade da Camara
Municipal de Itapemirim/ES.

. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional

da Camara Municipal de Itapemirim, principalmente ao
Setor Financeiro e Contabilidade.

. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrucdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 Conciliagdo Bancaria

- E a comparacdo do saldo de uma conta bancéria
de movimento com uma informacdo externa a
contabilidade (extrato bancdrio), de maneira que
se possa ter certeza quanto a exatiddao do saldo em
andlise, em determinada data.

1.2 Depositos a identificar

- S0 os recursos depositados em conta corrente que ainda nao
se pode afirmar o responsavel pelo depdsito e ou a que se deve
tal entrada de valores.

13 Disponibilidade Financeira

- Valores disponiveis liquidos, apds operacgdes de entradas e sai-
das, tanto em conta corrente quanto em conta de aplica¢do de
curto prazo com disponibilidade imediata.

1.4 Duodécimos

- E uma fragdo proporcional e constante a ser repassada men-
salmente pela Prefeitura Municipal de Itapemirim a Camara
Municipal, até o dia 20 de cada més.

1.5 Ordens Bancdrias
- Documento destinado ao pagamento de compromissos.

1.6 Rendimentos de Aplica¢do Financeira

- Numeriario auferido a partir de um investimento com rentabi-
lidade fixa ou variavel.

V. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientac0es e os procedimentos contidos nesta Ins-

trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabelecidos nas
seguintes legisla¢oes:

. Constituicdo Federal de 1988;

. Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964 — Lei de Direito
Financeiro;

. Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000 — Lei
de Responsabilidade Fiscal;

. Resolucdo TCE/ES n2 227/2011, alterada pela Resolu-
¢do n2257/2013;

o Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto, inclusive

as de ambito interno.

V. RESPONSABILIDADES:
1 COMPETE AO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
a) Conhecer e acompanhar o controle das disponibilida-

des financeiras;

b) Gerir a aplicacdo das disponibilidades financeiras;
2 COMPETE AO SETOR FINANCEIRO
a) Acompanhar o cumprimento do prazo constitucional

de repasse de recursos financeiros correspondentes aos duo-
décimos de dotagGes orcamentarias, pela Prefeitura Municipal
de Itapemirim;

b) Acompanhar e validar o (s) valor (es) decorrente (s) de
repasse (s) de recursos financeiros correspondentes aos duo-
décimos de dotagGes orcamentarias, realizadas pela Prefeitura
Municipal de Itapemirim;

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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c) Acompanhar o(s) ingresso(s) de recurso(s) financei-
ro(s) e promover os respectivos registros financeiros e conta-
beis pertinentes, decorrente(s) de ressarcimentos de despesas
realizadas, devolugdo de valores, multas contratuais, alienagdo
de bens, indenizagdo de contrato de seguro e outros;

d) Promover conciliagdo dos langamentos bancarios e
operagdes financeiras, diariamente, relativo as operagdes rea-
lizadas no dia anterior (ordens bancarias emitidas e validadas
pelo Banco);

e) Promover a conciliagdo dos rendimentos das aplica-
¢Oes financeiras mensalmente;

f) Elaborar Demonstrativo de Fluxo de Caixa diariamente
e encaminhar ao Presidente, se for solicitado;

g) Promover os registros contabeis da execucdo financei-
ra, entradas e saidas de recursos, bem como, registros das apli-
cacOes financeiras, resgates e dos seus rendimentos;

h) Informar previamente ao Presidente, o ingresso de
quaisquer recursos financeiros nos cofres da Camara Municipal
de ltapemirim/ES decorrente das atividades de sua responsa-
bilidade;

i) Informar a fundamentacdo e o valor exato do ingresso
correspondente, tais como devolugdo de valores decorrentes
das diarias de vereadores ou servidores;

VI. DOS PROCEDIMENTOS:
1. Das Disponibilidades Financeiras:
1.1 Diariamente o Setor Financeiro através das informa-

¢Oes atualizadas no fluxo de caixa, fara o controle das disponi-
bilidades da seguinte forma:

a) Promover a conciliagdo dos lancamentos bancarios e
das operagoes financeiras realizadas no dia anterior e elabora o
demonstrativo de fluxo de caixa didrio que tomara como base
0s pagamentos e os ingressos financeiros efetivados;

b) Imprime e arquiva o Fluxo de Caixa Diario:

c) Deve separar os valores de entradas e no extrato ban-
cario para providenciar sua identificacdo e aguarda a devida

identificacdo para posteriores registros contabeis, em caso de
outros ingressos ainda ndo identificados;

d) Ao ser identificado a origem do ingresso, deve ser re-
gistrado a receita e juntamente com Ordem Bancario transferir
para a conta da Prefeitura Municipal de Itapemirim/ES;

2. Controle do Repasse de Duodécimo:

a) O Setor Financeiro deve elaborar oficio, se for neces-
sario, com a assinatura do Presidente da Camara Municipal de
Itapemirim/ES solicitando o repasse do duodécimo;

b) O Setor Financeiro deve acompanhar o cumprimento
do prazo constitucional, dia 20 de cada més, para o repasse de
recursos correspondentes as dotagdes orgamentarias, pela Pre-
feitura Municipal de Itapemirim/ES;

) Com o duodécimo o Setor Financeiro promove, junto
ao Banco a aplicagdo financeira do ingresso previamente identi-
ficado e realiza o registro contabil no sistema Informatizado da
Camara Municipal de Itapemirim;

VIL. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem

a observancia das demais normas pertinentes que deverdo ser
respeitadas por exigéncia legal;

- Casos omissos deste normativo serdo tratados junto ao Setor
Financeiro a quem cabe, também, prestar esclarecimentos adi-
cionais a respeito deste documento com anuéncia da Unidade
Central de Controle Interno.

- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacgdo.

Itapemirim, 27 de dezembro de 2016.

Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativa

Eduarda Leite Belmock
Gerente de Finangas

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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DispOe sobre os procedimentos para o registro
da execugdo orgcamentdria e extra-orgcamentdria
da despesa.

L FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade discipli-
nar e normatizar os procedimentos para o registro da execu-
¢do orcamentdria e extra-orcamentaria da despesa, com vista
a eficiéncia, eficacia e transparéncia da aplicagdo dos recursos
publicos, no ambito do Poder Legislativo Municipal.

. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Itapemirim, em especial a Unidade do
Setor Contabil.

. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 CONTABILIDADE PUBLICA

- E 0 ramo da Contabilidade Geral que tem como finalidade o
controle e disponibilizacdo de informacGes relativas a execugdo
orcamentdria, financeira e Patrimonial da Unido, dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal, suas Autarquias e Funda-
¢Ges.

1.2 LEI ORCAMENTARIA ANUAL (LOA)

- Lei especial que contém a discriminacgdo da receita e da despe-
sa publica, de forma a evidenciar a politica econémica financei-
ra e o programa de trabalho do governo, obedecidos os princi-
pios de unidade, universalidade e anualidade.

1.3 DESPESA ORCAMENTARIA

- Sdo despesas discriminadas e fixadas no orgamento na Lei Or-
¢amentaria Anual — LOA, estando, por conseguinte, previamen-
te autorizados pelo Legislativo Municipal.

1.4 DESPESA EXTRA-ORCAMENTARIA

- S3o os pagamentos realizados pela Administragdo Publica e
que ndo dependem de autorizacdo legislativa. Tais pagamentos
correspondem a restituicdo ou entrega de valores recebidos
como caugdes, depdsitos, consignagdes e outros.

1.5 ORGCAMENTO PUBLICO

- Ato de planejar e programar a receita e fixar a despesa para
um proximo exercicio. Este ato se dard através de um documen-
to, favorecendo assim a transparéncia das agGes financeiras. O
orcamento serd regido pelas normas impostas pela Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal e pelos Principios Orgamentarios.

1.6 PLANO DE CONTAS

- E a estrutura basica da escrituragio contabil, formada
por um conjunto de contas previamente estabelecido, que
permite obter as informagGes necessarias a elaboragdo de
relatérios gerenciais e demonstracGes contabeis conforme as
caracteristicas gerais da entidade, possibilitando a padronizagdo
de procedimentos contabeis.

1.7 ESCRITURAGAO

- E o registro sistematico, em livros apropriados, dos atos e
fatos administrativos, ocorridos numa entidade publica, utili-
zando-se um plano de contas previamente definido.

1.8 RECEITA PUBLICA
- E a entrada de valores nos Cofres Publicos que, integrando-se
ao patriménio publico sem quaisquer reservas, condi¢Ges ou
correspondéncia no passivo, vem acrescer o seu vulto, como
elemento novo e positivo.

1.9 DESPESA PUBLICA

- Para fins de elaboragdo de orgamento, € um montante de re-
cursos fixados, em razdo do que se espera arrecadar durante
o exercicio financeiro, onde esta qualificado e quantificado o
programa de trabalho do Governo para o mesmo periodo.

1.10 DESPESAS DE CARATER CONTINUADO

- Considera- se obrigatdria a despesa corrente derivada de lei,
decreto ou ato administrativo, normativo que fixam para o ente
a obrigacdo legal de sua execugdo por um periodo superior a
dois exercicios.

1.11 BALANGCO ORCAMENTARIO
- E a demonstracdo das receitas e despesas previstas em
confronto com as realizadas.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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1.12 BALANCO FINANCEIRO

- Demonstrara a receita e a despesa orgamentdria, bem como
os recebimentos e os pagamentos de natureza extra-orcamen-
taria, conjugados com os saldos em espécie proveniente do
exercicio anterior, e os que se transferem para o exercicio se-
guinte.

1.13 BALANGCO PATRIMONIAL
- E a demonstracdo contabil que evidencia, qualitativa e
guantitativamente, a situacdo patrimonial da entidade publica,
por meio de contas representativas do patriménio publico,
além das contas de compensacao.

1.14 DEMONSTRAGOES DAS VARIAGOES PATRIMONIAIS

- Evidenciara as alteragdes verificadas no patriménio, resultan-
tes ou independentes da execugdo orgamentaria, e indicara o
resultado patrimonial do exercicio.

1.15 DEMONSTRAGAO DOS FLUXOS DE CAIXA

- Contribui para a transparéncia da gestdo publica, permitindo
um melhor gerenciamento e controle financeiro dos drgdos e
entidades do setor publico.

1.16 EXERCiCIO FINANCEIRO

- E o periodo no qual se executa o orcamento. O orcamento,
por sua vez, constitui no primeiro documento de que a
Contabilidade se utiliza para iniciar suas atividades.

1.17 DOTACAO ORCAMENTARIA
- Limite de crédito consignado na lei de orgamento ou crédito
adicional, para atender determinada despesa.

1.18 NOTAS EXPLICATIVAS

- Sdo parte integrantes das demonstracGes contabeis. Contém
informacgdes adicionais em relagdo a apresentada no corpo des-
sas demonstragdes e oferecem descri¢cdes narrativas ou segre-
gacoes e aberturas de itens anteriormente divulgados, além de
informacgdes acerca de itens que ndo se enquadram nos crité-
rios de reconhecimento nas demonstra¢des contabeis.

1.19 VARIAGCOES PATRIMONIAIS

- Sdo transagdes que resultam em alteragdes nos elementos pa-
trimoniais do setor publico, mesmo em carater compensatdrio
afetando, ou ndo, o seu resultado.

1.20 ENFOQUE PATRIMONIAL
- Significa que, em atendimento aos principios contabeis, tanto
a despesa como a receita devem ser registradas no momento

da ocorréncia do seu fato gerador, independentemente do pa-
gamento ou recebimento.

1.21 EMPENHO

- E 0 ato emanado de autoridade competente, que cria para o
Estado obrigacdo de pagamento, pendente ou ndo, de imple-
mento de condicdo. E registrado no momento da contratacdo
do servico, aquisicdo do material ou bem, obra e amortizacdo
da divida. Consiste na reserva de dotagdo orgcamentaria para
um fim especifico, sendo a garantia de que existe o crédito ne-
cessario para a liquidacdo de um compromisso assumido; é o
primeiro estagio da despesa publica.

1.22 NOTA DE EMPENHO
- E um documento impresso que formaliza o ato do empenho.

1.23 EMPENHO ORDINARIO

- E o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo
e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de
uma soé vez.

1.24 EMPENHO ESTIMATIVO

- E o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montan-
te ndo se pode determinar previamente, tais como servigos de
fornecimento de 4gua e energia elétrica, aquisicdo de combus-
tiveis, lubrificantes e outros.

1.25 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.

1.26 ANULAGAO DE EMPENHO

- E o procedimento usado para cancelar empenhos ou partes
deles efetuados incorretamente ou a maior, revertendo o credi-
to orcamentario a dotagdo originaria do empenho.

1.27  LIQUIDAGAO

- E 0 segundo estagio da despesa orcamentdria. A liquidagdo da
despesaé, normalmente, processada pelas Unidades Executoras
ao receberem o objeto do empenho (o material, servigo, bem
ou obra). Conforme previsto no art. 63 da Lei n? 4.320/1964,
a liquidagdo consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios
do respectivo crédito e tem como objetivos apurar: a origem e
o objeto do que se deve pagar; a importancia exata a pagar; e a
guem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.
A liquidagdo das despesas com fornecimento ou com servigos

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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prestados terdo por base: o contrato, ajuste ou acordo respec-
tivo; a nota de empenho; e os comprovantes da entrega de ma-
terial ou da prestacdo efetiva do servigo.

1.28 NOTA DE LIQUIDAGAO
- E um documento impresso que formaliza a liquidacao.

1.29  ANULACAO DE LIQUIDACAO
- E o procedimento usado para cancelar liquidagdes ou partes
delas efetuados erroneamente.

1.30 ORDEM DE PAGAMENTO
- E um documento impresso, que autoriza o pagamento da des-
pesa.

131 PAGAMENTO

- O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por
meio de cheque nominativo, ordens de pagamentos ou crédito
em conta, e sé pode ser efetuado apds a regular liquidagdo da
despesa.

1.32 ANULACAO DE PAGAMENTO
- E o procedimento usado para cancelar pagamento ou partes
delas efetuados erroneamente.

1.33 RESTOS A PAGAR

- S3o as despesas empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31 de
dezembro.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientagOes e os procedimentos contidos nesta Ins-

trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabelecidos nas
seguintes legisla¢oes:

. Constituicdo Federal de 1988,

. Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993,

. Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000 — Lei
de Responsabilidade Fiscal

. Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964 — Lei de Direito
Financeiro

. Norma Brasileira de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico — NBCASP.

. Lei Complementar n2 131/2009,

. Lei n2 9.755/1998,

° Instrugdo Normativa TCU n2 28/1999,

. Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico,

. Secretaria do Tesouro Nacional,

. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico -
MCASP,

. Lei Organica Municipal

. TCEES Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
. Portaria STN 437, de 13 de julho de 2012 e demais por-
tarias interministeriais da STN que tratam do assunto;

. Emenda Constitucional n2 25

o Demais LegislagcGes Pertinentes ao assunto.

V. RESPONSABILIDADE, ATRIBUICOES E COMPETENCIAS:
1 COMPETE AO SETOR DE CONTROLE INTERNO

a) Prestar apoio técnico por ocasido atualizages da Ins-

trucdo Normativa, em especial no que tange a identificacdo e
avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a efi-
cacia dos procedimentos de controle inerentes ao SCO - Sistema
de Contabilidade, propondo alterages na Instrugdo Normativa
para aprimoramento dos controles.

2 COMPETE AOS RESPONSAVEIS PELO SISTEMA DE
CONTABILIDADE

a) Promover a divulgacdo e implantacdo desta Instrugdo
Normativa, mantendo-a atualizada.

b) Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observan-
cia das instrugGes normativas a que o Sistema de Contabilidade
esteja sujeito.

c) Promover discussdes técnicas com as unidades exe-
cutoras e com a Secretaria Geral de Controle Interno, visando
constante aprimoramento das instru¢cdes normativas.

d) Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os
servidores relacionados ao Sistema de Contabilidade.

e) Elaborar a proposta orcamentaria de acordo com a es-
timativa da receita e encaminha-la ao Poder Executivo.
f) Realizar a elaboragdo dos demonstrativos contabeis.

g) Elaborar os demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fis-
cal, publicar e encaminhar aos drgdos competentes;

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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h) Encaminhar prestacdo de contas aos érgaos competentes;
i) Registrar os atos e fatos contabeis ligados a administracdo
orcamentdria, financeira e patrimonial;

j)  Fazer o acompanhamento da execug¢do orcamentaria;

k) Possibilitar a andlise e a interpretagdo dos resultados eco-
noémicos e financeiros;

1) Estudo, interpretacdo, identificagdo, mensuragdo, ava-
liacdo, registro, controle e evidenciacdo de fenébmenos conta-
beis decorrentes de variagdes patrimoniais em entidades do se-
tor publico; e entidades que recebam, guardem, movimentem,
gerenciem ou apliquem recursos publicos na execugdo de suas
atividades no tocante aos aspectos contabeis da prestacdo de
contas.

3 DAS UNIDADES EXECUTORAS DO SISTEMA DE CONTA-
BILIDADE
a) Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela

Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento de informagoes
e a participagdo no processo de atualizagdo;

b) Alertar ao Chefe dos Servigos Contabeis responsavel
pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem ne-
cessarias nos procedimentos de trabalho;

c) Realizar as atividades colocadas sob sua responsabili-
dade na presente Instrugdo Normativa;

d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Nor-
mativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e
guanto a padronizagdo dos procedimentos na geragao de docu-
mentos, dados e informacdes;

VL. DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do

Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes procedi-
mentos:

Dos Repasses do Duodécimo (Receita):

a) A contabilidade acompanhara sistematicamente os re-
passes de Duodécimos pela Prefeitura Municipal de Itapemirim;

b) O repasse sera realizado até o dia 20 (vinte) de cada
més.

2. Da Escrituragao Contabil:

a) A contabilidade identifica, classifica e efetua a escritu-

ragdo contabil, pelo método das partidas dobradas, de maneira
uniforme e sistematizada, com base no Plano de Contas Aplica-
do ao Setor Publico, registrando os atos e fatos administrativos
que impliquem em modificacdo ou alteragdo do patrimdnio da
entidade;

b) A contabilidade coordena e controla a escrituragdo
para a elaborac¢do das demonstragdes contdbeis e relatorios ge-
renciais. Sendo de sua responsabilidade ainda:

. Executar os langamentos dos Processos de Licitacdo,
Contratos, Aditivos de Contrato no Sistema informatizado;

. Efetuar os langamentos contabeis relativo ao balance-
te mensal do Almoxarifado, patriménio e demais langamentos
manuais,
. Emitir relatérios contabeis mensais, balancetes de ve-
rificacdo para confronto das despesas e receitas;

. Emitir o balancete contabil para verificar os langamen-
tos efetuados no plano de contas utilizado;

. Montar os balancetes mensais e enviar a Dire¢do Ge-
ral, para recolhimento da assinatura do Presidente da CMI e
logo apds encaminha-los para a Prefeitura Municipal de Itape-
mirim para consolidacdo;

. Fazer os langamentos contabeis referentes a baixa dos
bens patrimoniais, quando da autoriza¢do da Presidéncia, apds
a conclusdo do processo de sindicancia, processo de pedido de
exclusdo definitiva ou processo de devolugdo de bens a Prefei-
tura de ltapemirim;

. Emitir os relatdrios e realizar a conferéncia das contas
para fechamento do Balango anual;

. Montar o Balango anual, recolher as devidas assinatu-
ras e remeter uma via para o TCEES;

. Solicitar da Comissdo de Patrimoénio e Almoxarifado os
Relatdrios finais de  inventdrio de bens para compor o Balango
anual;
. Solicitar do Controle Interno o Relatério de auditoria
para compor o Balango anual;

. Solicitar do Departamento de pessoal os relatérios de
folha de pessoal, bem como, se preciso, dados do Ordenador de
despesa para compor os Balancetes mensais e o Balango Anual;

3. Da Despesa:

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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a) A contabilidade efetuard os langamentos da
despesa publica por meio de processos administrativos, regis-
tradas segundo o regime de competéncia.

b) A criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de
acdo governamental que acarrete aumento da despesa serd
acompanhado de:

. Estimativa do impacto orgamentario-financeiro no
exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;
. Declaragdo do ordenador da despesa de que o
aumento tem adequacgdo or¢camentaria e financeira com a lei
orcamentdria anual e compatibilidade com o plano plurianual e
com a lei de diretrizes orcamentarias.

c) Os atos que criarem ou aumentarem despesa de cara-
ter continuado deverdo ser instruidos com a estimativa do im-
pacto orcamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar
em vigor e nos dois subsequentes, e demonstrar a origem dos
recursos para seu custeio.

d) A classificacdo orgcamentaria da despesa obedecera aos
artigos 10 e 11 da Lei n° 4.320/64 e as Portarias STN 42/1999,
163/2001, 448/2002 e alteragBes posteriores.

4. Da requisi¢do/solicitagio de empenhamento da des-
pesa:
a) O Setor de Almoxarifado, Compras e Patriménio, de-

vera observar as seguintes situaces quanto da solicitacdo da
despesa:
. Verificar se ha disponibilidade orgamentaria e
financeira para realizagdo da despesa;

b) S3do elementos obrigatérios nas requisi¢des/solicita-
¢Oes de empenhamento da despesa:
Dotagdo orgamentaria;

. Identificacdo do credor;

. Descricdo sucinta da despesa/utilizacdo;

. Tipo de empenho: global, estimativo ou ordinario;

. Valor total;

c) Quando a requisi¢do/solicitacdo de empenho se referir

a despesas com compras deverdo ser observados os seguintes
requisitos:

. Quantidade do material;

Unidade de medida;

. Descrigdo técnica do produto, vedada a citagdo de

marcas;
. Preco unitario;

. Preco Total.

d) Quando a requisi¢do/solicitacdo de empenho se referir

a despesas com servicos deverdo ser observados os seguintes
requisitos:

° Descrigdo suficiente dos servicos a contratar e a
indicacdo da sua finalidade;

e) Quando a requisi¢do/solicitacdo de empenho se refe-
rir a despesas com diarias deverdo ser observados os seguintes
requisitos:

Destino e objetivo da viagem;

Quantidade de diarias;

Periodo da viagem

f) Quando a requisi¢do/solicitacdo de empenho se refe-
rir a despesas com obras deverdo ser observados os seguintes
requisitos:

. Tipo da obra: projeto ou obra;

. Projeto basico da obra;

. Memorial descritivo da obra;

. Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) da obra.
5. Do Empenhamento da Despesa:

a) O setor contabil analisa a requisicdo/solicitagdo de

empenho e documentos anexos enviados pelo setor de com-
pras/licitacdo, quanto a classificagdo orcamentéria da despesa,
autorizagdo para sua execugdo, datas e prazos.

b) Quando a despesa for relacionada a Diarias, somente
serdo empenhadas mediante documenta¢do que comprove o
Processo da respectiva Diaria, devidamente deferido.

c) Nas requisicbes/solicitacbes de empenhamento da
despesa devera constar a identificagdo e assinatura do respon-
savel pela solicitacdo da compra/servigo.

d) Na classificacdo da natureza de despesa deverdo ser
observadas as definigdes constantes do Manual da Despesa Na-
cional — STN e portaria n° 448/2002.

e) Se o processo estiver regular, a Chefia do Setor Conta-
bil procedera ao empenhamento da despesa e emitira a corres-
pondente Nota de Empenho.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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f) Caso os processos de despesa recebidos pela conta-
bilidade para empenhamento, ndo atendam aos requisitos, os
mesmos serao devolvidos pela contabilidade ao Setor Respon-
savel, para as devidas providéncias.

g) Sdo elementos obrigatérios na Nota de Empenho da

despesa:
. Numero do empenho;

Data do empenho;

Valor empenhado;

Identificacdo do credor;

Descricdo da dotagdo orcamentaria;
Fonte de recurso;

Histdrico / descrigdo da despesa.

h) Na Nota de empenho devera constar a identificagdo e
assinatura do responsavel pelos servicos de contabilidade e do
ordenador de despesa.

i) Os empenhos da despesa poderdo ser cancelados in-
tegralmente ou em parte, por meio da “anulagdo de empenho”,
desde que justificado, devendo o crédito orcamentario ser re-
vertido a dotagdo origindria do empenho.

j) O empenho poderd ser reforcado quando o valor em-
penhado for insuficiente para atender a despesa a ser realiza-
da, e, caso o valor do empenho exceda o montante da despesa
realizada, o empenho devera ser anulado parcialmente. Ele sera
anulado totalmente quando o objeto do contrato ndo tiver sido
cumprido, ou ainda, no caso de ter sido emitido incorretamen-
te.

k) Ndo serdo realizadas despesas sem empenho prévio e
sem o competente registro contabil no momento do fato gera-
dor.
6. Da liquidagao da despesa orgamentaria:

a) A liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e do-
cumentos comprobatdrios do respectivo crédito. Compete a
Contabilidade a liquidagdo dos empenhos, e apurar a origem e
o objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a
guem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigagéo,
além de verificar se foram cumpridas as formalidades legais e
normativas do processo.

b) A emissdo da liquidagdo estara baseada no instrumen-
to juridico (quando for o caso), na “nota de empenho” e nos
comprovantes da entrega do material ou da prestacgdo efetiva
do servico.

c) Gerar, para cada liquidagdo, um documento denomi-
nado “Nota de Liquidagdo” que indicarda o nome do credor
(acompanhado de CPF ou CNPJ), a especificagdo (isto é, a classi-
ficagdo da despesa, segundo o plano de contas)e a im-
portancia liquidada (em algarismos e por extenso), bem como
a deducgdo desta do saldo do respectivo empenho.

d)
ve-se examinar o
itens:
[ )

Quando for processada a liquidacdo do empenho, de-
documento fiscal conferindo os seguintes

Verificar se o tipo de documento fiscal (nota fiscal de
venda ou de servigo) confere com o elemento classificado
no empenho;

° Nos casos em que houver reten¢do de tributos na fon-
te, verificar se os langamentos estdo corretos. Caso seja cons-
tatado algum erro, a nota fiscal devera ser devolvida ao Setor
. No caso de rasuras ou falta de comprovacdo de rece-
bimento (carimbo e assinatura) no documento, o0 mesmo ndo

e) Qualquer documento que contenha alguma irregularida-
de devera ser devolvido para fins de regularizagdo;

f)
pesa:

Sdo documentos comprobatérios da realizagdo da des-

Nota fiscal;

Recibo;

Fatura;

Duplicata;

Guia de recolhimento de tributos;

CertidGes de regularidade Fiscal dos Entes Federativos;
Folha de pagamento.

g) Quando a liquidagdo de empenho se referir a despe-
sas com obras, também deverdo ser anexados ao processo 0s
seguintes documentos:

Projeto, quando for o caso;

Planilhas de medi¢Ges assinadas pelo engenheiro
responsavel pelo acompanhamento da obra

h) Quando a liquidagdo de empenho se referir a contra-
tos/compras/licitagdo, também anexar ao processo os seguin-
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tes documentos:
Certiddo negativa de débitos com o FGTS;
Certiddo negativa de débitos com o INSS.

i) Quando a liquidagdo de empenho se referir a despesas
com combustiveis, também deverdo ser anexados ao processo
os seguintes documentos:

. Relatdrio detalhado da quantidade de combustivel
utilizada por veiculo, visado pelo responsavel pelo controle da
frota.
. Atestado fornecido pelo Fiscal de Contrato.

i) Quando se tratar de servigos de assessoria, junto com
a nota fiscal o Contratado devera anexar o relatério de ativida-
des, excetuam-se aquelas empresas que ja apresentam no cor-
po da nota fiscal a descricdo detalhada dos servigos prestados.

k) Nas liquidagGes de empenhos deverdo ser observadas,
qguando for o caso, as consignacdes e retencdes de INSS, ISS,
IRRF e outros, para as quais deverdo ser emitidas as respectivas
guias. Quando se tratar de prestacdo de servicos de pessoa fisi-
ca ou juridica, devera ser verificada a legislagdo que regulamen-
ta a retengdo do INSS e do ISS.

1) Todos os documentos deverdo ter carimbo de atesto
do recebimento do material ou da realizagdo dos servigos, cons-
tando a data, o nome, cargo e assinatura do funciondrio respon-
savel pela conferéncia.

m) Verificada a regularidade do processo, a contabilidade
registrard a liquidacdo da despesa e emitird a correspondente
Nota de Liquidagdo.

n) Na Nota de Liquidagdo devera constar a identificacdo e
assinatura do Chefe da Diretoria Geral.

o) A Anulacdo da liquidacdo da despesa somente sera
aceita nos casos de erro de langamento, por meio da “anulagdo
de liquidagdo”, contendo o motivo do erro.

7. Do pagamento da despesa orgamentaria:

a) O Setor de tesou-
raria verifica se o processo foi liquidado, analisando a fonte de
recurso para o pagamento e a existéncia de recursos financeiros
disponiveis;

b) Apods verificar a

regularidade do processo, o Setor de Tesouraria fara a progra-
macao financeira para pagamento da referida despesa, obede-
cendo a ordem cronoldgica dos pagamentos;

c) No momento do pagamento o Setor de Tesouraria
emitira uma Ordem de Pagamento que deverd conter, no mini-
mo, as seguintes informagdes.

. Numero da Ordem de Pagamento;

. Numero da Nota de Empenho;

. Numero da Nota de Liquidagdo;

. Identificacdo do credor;

. Valor pago anteriormente, quando for o caso;

. Valor da Ordem de Pagamento;

. Saldo a pagar do empenho, quando for o caso;

. Descrigdo sucinta do valor a ser pago;

. Data do pagamento;

° Banco, conta e fonte dos recursos para o pagamento;
. Numero do cheque do pagamento, quando for o caso;
. Banco e numero da conta de depésito, quando for o
caso;

. Assinatura do credor, quando for o caso;

. Data do recebimento.

. Emissdo da Certiddo negativa de débitos com o FGTS;
. Emissdo da Certiddo negativa de débitos com o INSS.
. Emissdo das demais Certiddes no que tange

procedimentos licitatorios.

d) Na Or-
dem de Pagamento devera constar a identificagdo e assinatu-
ra do responsavel pelo Chefe de Tesouraria e do Ordenador de
Despesa.

e) Ainda no momento do pagamento serdo necessarios
os seguintes procedimentos:

. Carimbo com a assinatura do credor dando quitagdo a
divida na Ordem de Pagamento e no documento comprobatdrio
da realizagdo de despesa (nota fiscal, recibo, etc), quando for o
caso;
. Retengdo de tributos (ISSQN, INSS, IRRF), quando for
0 caso;
. Copia da procuragdo, quando for o caso;
Boletos bancarios/comprovantes de
quando for o caso;

. Ordem de Fornecimento / Servicos expedido pelo
Setor de Compras, quando for o caso;

Cheque nominal ao credor;

Depdsito somente em conta bancaria do credor,

guando for o caso.

. depdsitos,
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f) O pagamento da despesa podera ser cancelado inte-
gralmente ou em partes, por meio da “anula¢do de pagamen-
to”, sendo aceita somente nos casos de erro de langamento.

8. Da despesa extra-orgamentaria:

a) Os valores retidos a titulo de consignagGes, IRRF, Pre-
vidéncia, e outros, deverdo ser repassados, pela tesouraria, a
quem de direito no prazo legal.

9. Da Solicitagao de Documentos:

a) Qualquer solicitacdo de documento contdbil, devera
ser autorizado pelo presidente de Camara Municipal de Itape-
mirim
10. Da Prestacdo de Contas:

- Compete a contabilidade cumprir com as obriga¢des de pres-
tacdo de contas aos Orgdos de fiscalizacdo, descritas a seguir:

Do CIDADES WEB:

Executar a abertura do CIDADES WEB, a cada inicio de
exercicio;

. Executar o envio da remessa bimestral dos dados da
execugdo mensal relativo aos meses de janeiro a dezembro, de
natureza de informacgdo patrimonial, orcamentaria e de contro-
le, bem como os ajustes contabeis e de encerramento de exer-
cicio a serem efetuados nos meses 13 e 14.

a)

b)

Do RGF (Relatorio de Gestdo Fiscal):

Enviar para publicacdo no jornal do municipio, cdpias
dos relatorios de Gestao Fiscal, que foram entregues aos 6rgaos
de fiscalizagdo a cada semestre;

. Enviar para publicacdo no Portal da transparéncia cé-
pias dos relatorios de Gestao Fiscal;

Da LRFWEB:

Realizar a conferéncia dos relatérios contabeis extrai-
dos do sistema contabil, no periodo do semestre, para envio da
LRF na pagina do TCEES;

. Enviar para publicacdo no Portal da transparéncia copia do
relatério de LRF,

. Ap0s envio ao TCEES, arquivar os recibos de validagdo
da entrega;

. Disponibilizar até o dia 20 do més subsequente os ba-
lancetes da receita e despesa, para apresentar em reunido, ao

<)

Presidente da Casa e demais vereadores, e ao Controle Interno.
. Atualizar mensalmente o portal da transparéncia;

Vil. DAS CONSIDERAGOES FINALIS:

- A Contabilidade devera proceder a execu¢do seguindo as

formalidades legais das etapas da despesa descritas na Lei n?
4.320/64.

- Considera-se irregular qualquer desobediéncia desta instru-
¢do normativa e processos de despesa recebidos pela contabi-
lidade para empenhamento, que ndo atendam aos requisitos
minimos para contabilizagdo, onde os mesmos serdo devolvidos
pela contabilidade ao Setor Responsavel, para as devidas provi-
déncias.

- Tendo em vista as constantes modificagGes na legislagdo que
rege a Administracdo Publica, é necessario o permanente re-
porte as leis pertinentes ao assunto e suas alteragdes.

- Todos os servidores das Unidades Executoras deverdao cumprir
as determinacgGes e atender aos dispositivos constantes nesta
Instrucdo Normativa. O setor publico que descumprir as dispo-
sicOes desta Instrucdo Normativa ficara sujeito a responsabiliza-
¢do administrativa.

- Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Nor-
mativa poderdo ser obtidos junto a Geréncia de Finangas, e a
Secretaria de Controle Interno Legislativo que, por sua vez, atra-
vés de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas Unidades da estrutura
organizacional.

- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo.

Itapemirim, 27 de dezembro de 2016.

Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo

Eduarda Leite Belmock
Gerente de Finangas

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
Rua Adiles André, s/n, Bairro Serramar, Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 - Fone/Fax: (28) 3529-5108

14



		2023-03-29T04:53:03-0300
	PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA:02756492701




