INSTRUCAO NORMATIVA — SCO - N° 004/2014.

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA O
REGISTRO DA EXECUGCAO ORGAMENTARIA E
EXTRA-ORGAMENTARIA DA DESPESA”.

VERSAO: 01.
APROVACAO EM: 16/06/2014.
ATO DE APROVACAQ: Decreto n° 115/2014.

UNIDADE RESPONSAVEL: SCO - Sistema de Contabilidade.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, no uso de suas atribuicdes legais, que lhe confere o artigo 5°, da lei municipal
602/2013, sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei de
plano de cargos e vencimentos, recomenda a quem couber 0os procedimentos constantes desta

Norma de Procedimentos na Pratica de suas atividades.
| - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para o registro da execugdo orcamentaria e extra orcamentaria da

despesa.
Il - ABRANGENCIA

Abrange os setores de compras e licitacdo, setor de orcamento, setor de informatica e 0s servigcos

de contabilidade e tesouraria da administracéo direta e indireta do Municipio.
Il - CONCEITOS
1. Despesa orgcamentéria

Sao as discriminadas e fixadas na Lei Orcamentaria Anual - LOA, estando, por conseguinte,

previamente autorizadas pelo Legislativo.
2. Despesa extra-orgcamentéria

Sao os pagamentos realizados pela Administragdo Publica e que ndo dependem de autorizagéo

legislativa. Tais pagamentos correspondem a restituicdo ou entrega de valores recebidos como
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caucOes, depositos, consignacbes e outros. A prefeitura municipal tem até o dia 5° do més

subsequente para efetuar o pagamento dos consignados.
3. Empenho

Empenho, segundo o art. 58 da Lei n°® 4.320/1964, é o ato emanado de autoridade competente
gue cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigéo.

Consiste na reserva de dotacdo orcamentdria para um fim especifico.
4. Nota de Empenho

E um documento impresso que formaliza o ato do empenho.

5. Empenho Ordinério

E o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e previamente determinado, cujo

pagamento deva ocorrer de uma so vez.
6. Empenho Estimativo

E o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode determinar
previamente, tais como servicos de fornecimento de agua e energia elétrica, aquisicdo de

combustiveis e lubrificantes, entre outros.
7. Empenho Global

E o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado, sujeitas

a parcelamento, como, por exemplo, 0s compromissos decorrentes de aluguéis.
8. Anulagdo de Empenho

E o procedimento usado para cancelar empenhos ou partes deles efetuados erroneamente ou a

maior, revertendo o crédito orcamentario a dotacao originaria do empenho.
9. Liquidacéao

Conforme dispOe o artigo 63 da Lei n° 4.320/1964, a liquidagéo consiste na verificacdo do direito
adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo

crédito e tem por objetivo apurar:
I. A origem e o0 objeto do que se deve pagar;

II. A importancia exata a pagar; e

Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES



lll. A quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigagao.

As despesas com fornecimento ou com servigcos prestados terdo por base:

- O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

- A nota de empenho; e

- Os comprovantes da entrega de material ou da prestacéo efetiva dos servicos.

10. Nota de Liquidacao

E um documento impresso que formaliza a liquidagéo.

11. Anulacéo de Liquidacéo

E o procedimento usado para cancelar liquidagbes ou partes delas efetuadas erroneamente.
12. Pagamento

O 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 apdés a regular liquidacao da
despesa.

13. Ordem de Pagamento

E um documento impresso, que autoriza o pagamento da despesa.

14. Anulacéo de Pagamento

E o procedimento usado para cancelar pagamento ou partes deles efetuados erroneamente.
15. Despesas de carater continuado

Considera-se obrigatéria de carater continuado a despesa corrente derivada de lei, medida
provisoria ou ato administrativo normativo que fixem para o ente a obrigacdo legal de sua

execugao por um periodo superior a dois exercicios.
IV -BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a presente
Instrucdo Normativa sdo: Constituicdo Federal de 1988, Lei Complementar n°® 101/2000, Lei
Complementar n°® 131/2009, Lei n® 4.320/1964, Lei n° 9.755/1998, Instru¢do Normativa n° 28/1999

— TCU, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico - CFC, Manual Técnico de

Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES



Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN (Secretaria do Tesouro Nacional), Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN, Lei 8.159/1991, Resolu¢do 14/2001 do Conselho
Nacional de Arquivos Publicos.

V — RESPONSABILIDADES
1. Do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade:

Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugbes normativas a que o
Sistema de Contabilidade esteja sujeito; Promover discussfes técnicas com as unidades
executoras e com a Unidade de Controle Interno - UCI, visando constante aprimoramento das
Instrugbes Normativas; Manter a Instrugcdo Normativa a disposicdo de todos os servidores

relacionados ao Sistema de Contabilidade.
2. Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade;

Atender as solicitagbes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade, quanto ao fornecimento
de informac0es e a participacao no processo de atualizacao das Instru¢cdes Normativas;

Alertar o Responséavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteracbes que se fizerem

necessarias nos procedimentos de trabalho;

Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrugdo Normativa;
Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa.

3. Da Unidade de Controle Interno — UCI:

Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da execugdo orcamentéria e

extra-orcamentaria da despesa, sempre que solicitado. Elaborar check-list de controle;
Avaliar o cumprimento das determinacdes desta Instrugdo Normativa.
VI — PROCEDIMENTOS

1. Até 30 dias apos a publicacdo da Lei Orcamentéria, o setor de orgamento disciplinara, por meio
de Decreto do Executivo, a execucdo orcamentaria do exercicio, estabelecendo a programacao

financeira e o cronograma de execugdo mensal de desembolso.

1.1 - O decreto de execucao orcamentaria regulamentara a distribuicdo das cotas orcamentarias

por 6rgdo, e 0s percentuais para sua regularizacéo.
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2. Nao serédo realizadas despesas sem empenho prévio e sem o competente registro contabil no

momento do fato gerador.

3. A criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da

despesa sera acompanhado de:

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

dois subsequentes;

b) declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacao orcamentéria e
financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de

diretrizes orcamentarias.

4. Os atos que criarem ou aumentarem despesa de carater continuado deverao ser instruidos com
a estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos

dois subsequentes, e demonstrar a origem dos recursos para seu custeio.

5. A classificagdo orgcamentéria da despesa obedecera aos artigos 10 e 11 da Lei 4.320/64 e as
Portarias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e alteragbes posteriores.

6. A despesa e a assuncéo de compromisso serdo registradas segundo o regime de competéncia.
7. Darequisicdo/solicitacdo de empenhamento da despesa:

7.1 - O setor de compras de cada secretaria devera observar as seguintes situagdes quando da

solicitacdo da despesa:

a) verificar se ha disponibilidade orcamentaria e financeira para realizacao da despesa;

b) cota mensal de desembolso estabelecida para o 6rgdo no decreto de execugéo orcamentaria,;
c) verificar se a despesa sera objeto de processo licitatério.

7.2 - S&o elementos obrigatorios das requisi¢ces/solicitacdes de empenhamento da despesa:

a) dotacdo orcamentaria;

b) fonte de recurso;

¢) data do empenhamento;

d) data para pagamento;
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e) identificacéo do credor;

f) descricdo sucinta da despesa;

g) tipo de empenho: global, estimativo ou ordinario;

h) nimero de parcelas, quando for o caso;

i) valor de cada parcela, quando for o caso;

j) valor total;

k) se é compra direta ou licitagao;

I) modalidade da licitagdo, quando for o caso;

m) nimero do processo licitatério, quando for o caso;

n) tipo instrumento de contratagéo, quando o for o caso;

0) numero do instrumento de contratagcdo, quando for o caso;
p) nimero do convénio, quando for o caso;

g) niumero da conta bancaria para pagamento, quando for o caso;
r) copia do contrato/aditivo, quando for o caso;

s) cOpia do convénio/aditivo, quando for o caso.

7.3 - Quando a requisicao/solicitacdo de empenho se referir a despesas com compras deverao ser

observados 0s seguintes requisitos:

a) quantidade do material;

b) unidade de medida;

c) descricdo técnica do produto, vedada a citacdo de marcas;
d) preco unitario;

e) preco total.

7.4 - Quando a requisicao/solicitacdo de empenho se referir a despesas com servi¢cos deverao ser

observados os seguintes requisitos:
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a) descricao suficiente dos servicos a contratar e a indicagédo da sua finalidade;
b) indicacdo dos impostos/valores a serem retidos no pagamento;

7.5 - Quando a requisicao/solicitacdo de empenho se referir a despesas com diarias deveréo ser

observados 0s seguintes requisitos:
a) destino e objetivo da viagem;

b) quantidade de diarias;

c¢) periodo da viagem.

7.6 - Quando a requisicao/solicitagdo de empenho se referir a despesas com obras deverdo ser

observados 0s seguintes requisitos:

a) indicacdo dos impostos/valores a serem retidos no pagamento;
b) tipo da obra: projeto ou obra;

¢) numero cadastro da obra Aplic/Geo-obras;

d) projeto béasico da obra;

e) memorial descritivo da obra;

f) ART da obra.

7.7 - Nas requisicdes/solicitacfes de empenhamento da despesa devera constar a identificacédo e

assinatura do responsavel pela solicitacdo da compra/servico.
8. Da liberac&o do orgcamento:

8.1 O setor originario da requisicao/solicitagdo do empenhamento da despesa, quando nédo existir
a disponibilidade de cotas para a conclusdo de determinada atividade, solicitard ao setor de

orcamento a regularizacdo das cotas;

8.2 O Setor de Orcamento analisa a requisicdo/solicitacdo, quanto ao enquadramento e

viabilidade de sua execucao frente as cotas mensais de desembolso;
8.3 Procede a regularizacao das cotas;
8.4 Baixa o valor no cronograma de execucdo mensal de desembolso.

9. Do empenhamento da despesa:
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9.1 A contabilidade analisa a requisicao/solicitacdo de empenho e documentos anexos enviados
pelo setor de compras/licitacdo, quanto a classificacdo orcamentaria da despesa, autorizacdo para
sua execucao, datas e prazos;

9.2 Na classificacdo da natureza de despesa deverd ser observado as definigbes constantes do
Manual da Despesa Nacional — STN e Portaria 448/2002;

9.3 Se 0 processo estiver regular, a contabilidade procederd o empenhamento da despesa e

emitird a correspondente Nota de Empenho;

9.4 S&o elementos obrigatorios da Nota de Empenho da despesa:
a) numero do empenho;

b) data do empenho;

c) data do pagamento;

d) valor empenhado;

e) identificacéo do credor;

f) descricdo da dotagédo orcamentaria;

g) fonte de recurso;

h) saldo orcamentario;

i) historico/descricdo da despesa;

j) classificacdo do empenho: global, estimativo ou ordinario;
k) nimero do processo licitatério, quando for o caso;

[) nimero do instrumento de contrato, quando for o caso;
m) nimero do convénio, quando for o caso;

n) numero da obra Aplic/Geo-obras, quando for o caso.

9.5 A contabilidade devolvera o processo de despesa ao setor de origem para que sejam juntados

0s comprovantes de realizacdo da despesa, para posterior emissao da Nota de Liquidacao;
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9.6 Na Nota de empenho devera constar a identificacdo e assinatura do responsavel pelos

servigos de contabilidade e do ordenador de despesa;

9.7 Os empenhos da despesa poderéo ser cancelados integralmente ou em partes, por meio da
“anulacdo de empenho”, desde que justificado, devendo o crédito orcamentario ser revertido a

dotacdo originaria do empenho.
10. Da liquidacao da despesa orgcamentaria:

10.1 - O Setor de Protocolo/Compras/Licitacdo anexara 0s comprovantes de realizacdo da
despesa a Nota de Empenho e encaminhard ao setor de contabilidade para emissao da Nota de
Liguidacao.

10.2 - S&do documentos comprobatorios da realizacdo da despesa:
a) nota fiscal;

b) recibo;

c) fatura;

d) duplicata;

€) guia de recolhimento de tributos;

f) folha de pagamento.

g) certiddes.

10.3 - Quando a liguidagdo de empenho se referir a despesas com material para distribuicdo
gratuita, também devera ser anexada ao processo relacéo detalhada dos beneficiarios, assinada

pelo responséavel pela autorizacdo da despesa.

10.4 - Quando a liquidagéo de empenho se referir a despesas com servigos, também deverao ser

anexados ao processo 0s seguintes documentos:
10.4.1 - Despesas com alimentagao:
a) justificativa e relacao custo/beneficio;

b) relacdo detalhada dos servidores atendidos, assinada pelo responsavel pela autorizacdo de

despesa.
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10.4.2 - Despesas com assisténcia médica deverdo apresentar relacado detalhada dos pacientes

atendidos, assinada pelo responséavel pela autorizacéo de despesa.

10.4.3 Despesas com transporte deverdo apresentar relatério detalhado do trajeto e

guilometragem percorrida, assinada pelo responsavel pela autorizacdo de despesa.

10.4.4 Despesas com merenda escolar devera apresentar relacdo detalhada das Unidades de

Ensino Basico beneficiadas, assinada pelo responséavel pela autorizacéo de despesa.

10.5 Quando a liquidacdo de empenho se referir a despesas com execucao de obras e projetos,

também deverdo ser anexados ao processo 0s seguintes documentos:
a) projeto, quando for o caso;
b) planilhas de medi¢des vistadas pelo engenheiro responsavel pelo acompanhamento da obra;

c) Declaracdo de cadastramento da medicdo no Sistema APLIC e GEO-OBRAS, contendo o

namero da obra e numero da medicao;

10.5.1 Na primeira medi¢ao:

a) ART — Anotacdo de Responsabilidade Técnica do CREA, da execucgao do projeto;
b) Alvara de Construcéo;

c¢) Matricula da Obra ou servigo junto ao INSS - CEl,

10.5.2 Na ultima medicao:

a) Certidao de Conclusdo de Obra: Alvara e Habite-se, se houver;

b) Termo de Recebimento Provisorio da Obra/Servico, assinado pelo Fiscal da Obra;
10.6 Nas liquidacdes de empenho deverdo ser anexados ao processo 0s seguintes documentos:
a) Certidao negativa de débitos com o FGTS;

b) Certidédo negativa de débitos com o INSS.

10.7 Quando a liquidacdo de empenho se referir a despesas com combustiveis, também deverao

ser anexados ao processo 0s seguintes documentos:

a) Relatério detalhado da quantidade de combustivel utilizada por veiculo, vistada pela

responsavel pelo controle da frota de cada secretaria.
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10.8 Todos os documentos deverdo ter carimbo de atesto do recebimento do material ou da
realizacdo dos servicos, constando a data, o nome e cargo do servidor responsavel pela

conferéncia.

10.9 A contabilidade verificard a autenticidade dos documentos comprobatérios da realizacdo da
despesa, quanto a origem e o0 objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem

se deve pagar.

10.10 Se o processo estiver regular, a contabilidade registrara a liquidacdo da despesa e emitird a

correspondente Nota de Liquidacao.

10.11 A Nota de Liquidagdo devera constar a identificacdo e assinatura do responsavel pelos

servicos de contabilidade.

10.12 A anulagdo da liguidacdo da despesa somente serd aceita nos casos de erro de

lancamento, por meio da “anulacao de liquidagao”, contendo o motivo do erro.
11. Do pagamento da despesa orgcamentaria:

11.1 A tesouraria verifica se o processo foi liquidado, analisa a fonte de recurso para o pagamento

e a existéncia de recursos financeiros disponiveis.

11.2 Se o processo estiver regular, a tesouraria fara a programacao financeira para pagamento do

referido processo, obedecendo a ordem cronolégica para os pagamentos.

11.3 No momento do pagamento a tesouraria deverd emitir uma Ordem de Pagamento, que

devera conter, no minimo, as seguintes informacoes:
a) numero da Ordem de Pagamento;

b) nimero da Nota de Empenho;

¢) numero da Nota de Liquidagéo;

d) identificacéo do credor;

e) valor pago anteriormente, quando for o caso;

f) valor da Ordem de Pagamento;

g) saldo a pagar do empenho, quando for o caso;

h) descricéo sucinta do valor a ser pago;
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i) data do pagamento;

j) banco, conta e fonte dos recursos para o pagamento;

k) numero do cheque do pagamento, quando for o caso;

[) banco e niUmero da conta de depdsito, quando for o caso;
m) assinatura do credor, quando for o caso;

n) data do recebimento.

11.4 A Ordem de Pagamento devera constar a identificacdo e assinatura do responsavel pelos

servi¢cos de contabilidade, do responsavel pela tesouraria e do ordenador de despesas.
11.5 Ainda no momento do pagamento seréo necessarios 0s seguintes procedimentos:

a) carimbo com a assinatura do credor dando quitagédo a divida no documento comprobatoério da

realizacdo de despesa (nota fiscal, recibo, etc), quando for o caso;

b) retencéo de tributos (ISSQN, INSS, IRRF), quando for o caso;

c) cOpia da procuracao, quando for o caso;

d) boletos bancarios/comprovantes de depositos, quando for o caso;

e) protocolo para recebimento expedido pelo setor de compras, quando for o caso;
f) cheque nominal ao credor;

g) depdsito somente em conta bancaria do credor.

11.6 O cancelamento do pagamento da despesa somente serd aceito nos casos de erro de

langamento, por meio da “anulagado de pagamento”, contendo o motivo do erro.
12. Da despesa extra-orcamentaria
12.1 E vedado o cancelamento de restos a pagar processados.

12.2 O cancelamento de restos a pagar ndo processados devera ser devidamente justificado e
aprovado por decreto do poder executivo ou por portaria no caso das autarquias, sendo de

responsabilidade do setor de contabilidade a baixa dos valores.

12.3 A liquidacdo de restos a pagar ndo processados devera obedecer aos procedimentos

enumerados no item 10 (dez). “Da liquidagao da despesa” desta Instrucdo Normativa.
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12.4 O pagamento de restos a pagar devera obedecer aos procedimentos enumerados no item 11

(onze) “Do pagamento da despesa” desta Instru¢do Normativa.

12.5 Os valores retidos a titulo de caucdes, depdsitos e consignacbes deverdo ser repassados,

pela tesouraria, a quem de direito no prazo legal, conforme legislacdo vigente.

12.5.1-A liberacdo da caucao referente a contrato de obras ficara condicionado a apresentagao
do Termo de Recebimento Definitivo da Obra, da apresentacdo da CND da obra e da Declaracéo

do fiscal do contrato, deque foram atendidas todas as clausulas do contrato.

12.5.2 — A liberacdo das caucdes referentes a contratos de prestacao servicos ou fornecimento de
bens/material sera condicionada a apresentacao de declaracao do fiscal do contrato, deque foram

atendidas todas as clausulas do contrato.

13. A contabilidade fara conferéncia diaria dos pagamentos da despesa, com a finalidade de

verificar a correta utilizagdo dos recursos, observando a fonte de vinculacao.

14. Durante a execucdo do orcamento deverd ser obedecido o cronograma mensal de

desembolso.

14.1 Os 6rgaos do Poder Executivo Municipal obedecerado aos prazos estabelecidos no decreto de
execugdo orcamentaria, para regularizacdo de cotas, empenho da despesa, liquidagdo e

prestacéo de contas de adiantamentos.

15. Até o ultimo dia do més subseqiiente ao do encerramento de cada bimestre, a Contabilidade
em conjunto com setor de Orgamento avaliard as metas bimestrais de desembolso em relacéo a

meta prevista no decreto de execugdo orcamentaria, e comparado com a receita arrecadada.

15.1- O resultado da avaliacdo devera ser sintetizado em relatério e disponibilizado a populacéo

no site oficial do municipio.

15.2 - Caso o comportamento da receita ndo comportar 0 cumprimento das metas de equilibrio
fiscal, a Administragdo promovera a limitacdo de empenhos e movimentacao financeira,

obedecendo aos critérios estabelecidos na LDO.

16. As informacdes relativas a execucao orgamentaria e extra-orcamentaria da despesa deverédo
ser registradas tempestivamente no sistema de informética, observando o layout do Sistema
APLIC — Auditoria Publica Informatizada de Contas e enviadas ao TCE no prazo estabelecido pela
Resolugcdo Normativa n°16/2008/TCE.
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Dretitura Munisipal do DBrgjetube
17. Atendendo ao disposto no art. 16 da Lei 8.666/1993, Lei 9.755/1998 e Instrucdo Normativa n°
28/1999 do TCU — Tribunal de Contas da Unido, o setor de contabilidade de cada entidade
disponibilizard no site oficial, em prazo determinado, informacfes da despesa dos érgaos da
administracéo direta e indireta.

17.1 Até 60 (sessenta) dias apos o encerramento de cada bimestre deverdo ser disponibilizadas
na internet o montante das despesas autorizadas no exercicio, empenhadas no bimestre e
acumulada no exercicio, bem como o montante da despesa liqguidada no bimestre, e acumulada

no exercicio, desdobradas por:
a) unidade orcamentaria,

b) funcao,

C) programa,

d) subprograma,

e) fonte de recursos e

f) grupo de despesa.

17.2 A Contabilidade com o auxilio dos setores de Compras e Estoque divulgara toda aquisi¢éo
realizada pela entidade na internet até o ultimo dia do més seguinte ao da aquisi¢ao, contendo no

minimo os seguintes dados:

a) exercicio e més da aquisicao;

b) nome Secretaria ou Orgéo adquirente;
¢) nome e CNPJ/CPF do fornecedor;

d) descricdo do bem adquirido;

e) preco unitario de aquisicdo do bem;

f) quantidade adquirida do bem; e

g) valor total da aquisicao.

18. Arquivamento

Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES



18.1 A contabilidade mantera arquivados os documentos referentes a execucdo da despesa, no
minimo, até 05 (cinco) anos apds o julgamento das contas, conforme Resolucdo 14/2001 do
Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

18.1.2 Caso haja pendéncias (Ex: a¢fes judiciais) os documentos deveréo ficar arquivados até a

resolucéo da pendéncia.
VIl — CONSIDERACOES FINAIS

1. As entidades da administracdo indireta, como unidades orcamentarias e érgaos setoriais do
Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da presente Instrucao

Normativa.

2. O servidor publico que descumprir as disposicbes desta normativa ficara sujeito a

responsabilizacdo administrativa prevista em lei.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdao ser obtidos junto a UCI
qgue, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

4. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.
Brejetuba-ES, 16 de junho de 2014.

JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA

Controlador Geral
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DECRETO NORMATIVO N° 115/2014.

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N° 004/2014,
QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA O
REGISTRO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXTRA-
ORCAMENTARIA DA DESPESA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
atribuicdes legais que Ihe sdo conferidas e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de
Controle Interno do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° O registro da execucdo orcamentdria e extra-orcamentaria da despesa, referente ao
Sistema de Contabilidade obedecera aos critérios e formatacéo definidos na Instrucdo Normativa
SCO n° 004/2014, aprovada por este decreto.

Art. 2°. Os 6rgéos e entidades da administragdo indireta, como unidades executoras do Sistema
de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a observancia das rotinas de trabalho e dos
Procedimentos de Controle estabelecidos através desta Instrucdo Normativa ora aprovada e

demais instrugcdes aprovadas pelo Chefe do Executivo;

Art. 3°. Cabera a Unidade de Controle Interno - UCI prestar os esclarecimentos e orientacdes a

respeito da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposicdes em

contrario.

Brejetuba-ES 16 de junho de 2014.

JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal
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IN SCO 004 2014 - Procedimentos para a emissao de empenho, liquidagao e
pagamento — Brejetuba-ES.

SECRETARIA DE FINANCAS

SECRETARIA ENVOLVIDA

SETOR DE COMPRAS E

LICITACAO
INiClO
Y
Elabora o pedido de compra
\ 4

Recebe o pedido de compra,
toma as medidas cabiveis e

Recebe o pedido de empenho [«

\ 4

Analisa a requisicao e
documentos anexo, quanto ao
enquadramento da despesa e a
viabilidade de sua execugdo, em
fungdo do que estabelece o PPA,
a LDO, a LOA e a sua
regularidade perante a LC 101/
2000

NAO

Existem erros no processo?

Envia para a Secretaria

Recebe o processo, providencia

solicitante para corregdo

EMISSAO DE EMPENHO

Procede a reserva de dotagdo
orgamentaria para a futura
contratagdo

Emite a Nota de Empenho

FIM

P as corregdes ereenviapara a

Secretaria de Finangas

envia para aSecretariade
Finangas

INiClO

Envia pedido de liquidagdo para a

L

Secretaria de Finangas

Recebe o pedido de liquidagdo [«

Y

O responsavel pela emissdo da
Nota de Liquidagdo devera
verificar 0os seguintes itens:

| - Nota Fiscal/Fatura do material
ou da prestagdo do servigo, ou o
RPA, no caso de pessoa fisica;

Il - se a despesa ndo exige Nota
Fiscal, observar se houve
substituicdo por documento
habil, devidamente atestado;

Il - se a especificagdo, o nome do
beneficidrio e o valor sdo os
mesmos na  proposta de
compras, na nota de empenho e
na nota fiscal;

IV - se a primeira via da nota de
empenho estd assinada por
quemde direito;

V - se os cdlculos do valor para
pagamento, das obrigagles
tributarias estdo corretos, e se as
isengdes estdo justificadas;

VI - atestado expresso de
recebimento do material ou da
prestagdo do servigo, feito pelo
servidor ou comissdo designada;

VIl - carimbo da Divisdo de
Patriménio ou  Almoxarifado
confirmando que o bem foi
incorporado ao patrimbénio da
instituicdo;

VIII - se for o caso, declaragdo de
que a empresa é instituicdo de
educagdo ou de assisténcia social
a que se refere o art. 12, da Lei
9530, de 10 de dezembro de
1997;

IX - declaragdo de que a empresa
é regularmente inscrita no
“Simples Federal” - Sistema
Integrado de Pagamento de
Impostos e Contribuigdes das
Microempresas e das Empresas
de Pequeno Porte, ou consulta
quanto a opg¢do no sitio da
Secretaria da Receita Federal.

1"

X- Certiddo Negativa de Débito
junto ao INSS; Certificado de
Regularidade junto ao FGTS;
Certiddo Negativa Conjunta da
Receita Federal do Brasil;
Certiddo Negativa Estadual do
SEFAZ; Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas.

O processo possui erros?

Devolve o pro cesso para a

Recebe o processo, corrige as

Secretaria responsavel

LIQUIDACAO

Y

Emite a Nota de Liquidagdo e
Ordem de Pagamento

FIM

P»{ informagdes e reenvia para a

Secretaria de Finangas

PAGAMENTO

INicIO

Y

O processo contendo a Nota de
Liquidagdo e Ordem de
Pagamento é enviado a

Tesouraria

Y

Orepasse de recursos financeiros
para pagamento de despesas
sera feito mediante emissdo de
relagdo bancaria,
preferencialmente, por meio
eletrénico ofertado pelo sistema
financeiro.

Y

Os dados relativos ao pagamento
serdo buscadosdaNLe a
despesa serd baixada através da
impressdo da Nota de
Pagamento de Empenho.

\ 4

Emite e Nota de Pagamento e
Cheque para cobrir a despesas
em questdao

FIM




