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CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA - ES

PODER LEGISLATIVO
Casa Legislativa Municipal Waldemiro Seibel

IDENTIFICAGAO: CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA/ES
EXERCICIO: 2020

DECLARAGAO

DECLARO, na forma da lei e para todos os fins de direito, que a Camara Municipal
de Laranja da Terra/ES realizou os pagamentos em estrita Ordem Cronolégica das
datas de suas exigibilidades, para a unica Fonte de Recursos utilizada (10010000000
- Recursos Ordinarios), nos termos do art. 5° da Lei Federal n°® 8666/93 e conforme o
que dispée o item 5.2 da Instrugdo Normativa interna desta Casa de Leis: SCO
01/2014 - Dispde sobre os procedimentos para>o registro da execucdo orgamentaria
e extraorcamentaria da despesa a serem observados pelo Poder Legislativo Municipal
de Laranja da Terra/ES, disponivel no sitio eletrénico da Camara Municipal, no
endereco:

http://www3.cmlaranjadaterra.es.gov.br/Arquivo/Documen ts/TRA/30_12_2014_SCO
%20%20001%20-%20Vers%C3%A30%201.pdf

Laranja da Terra/ES, 31 de dezembro de 2020.
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WELERSS SE MERCANDELE

Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra
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CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

Estado do Espirito Santo
PODER LEGISLATIVO

Saldo Nobre "Vereador Martinho Saebel”

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 001/2014

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA O REGISTRO DA EXECUCAO
ORCAMENTARIA E EXTRAORGCAMENTARIA
DA DESPESA A SEREM OBSERVADOS
PELO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
LARANJA DA TERRA/ES.

Versao: 01

Aprovagado em: 10/11/2014

Ato de Aprovacao: Portaria n® 019/2014

Unidade Responsavel: Departamento Contabil/Financeiro - Setor Contabil

| - FINALIDADE 1

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

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

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

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

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

1.5 - controlar a execucéo or¢gamentaria e acompanhamento financeiro.

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

i - CONCEITOS
1- Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
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1.1 - Despesa Orcamentaria: sdao as discriminadas e fixadas na Lei
Orgcamentaria Anual - LOA, estando, por conseguinte, previamente autorizados pelo
Legislativo Municipal.

1.2 - Despesa Extra-orgcamentaria: sdao os pagamentos realizados pela
Administracdo Publica e que ndo dependem de autorizacdo legislativa. Tais
pagamentos correspondem a restituicdo ou a entrega de valores recebidos como
caugdes, depositos, consignagbes e outros.

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

1.4 - Nota de Empenho: documento impresso que formaliza o ato do
empenho.

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

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

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

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

1.9 - Liquidacdo: conforme dispée o Art. 63 da Lei n® 4.320/1964, a
liquidagao consiste na verificagdo do direito adquirido pelo Credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

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

1.9.2- a importancia exata a pagar; e

1.9.3 - a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacéo.

1.9.4- as despesas com fornecimento ou com servicos prestados terdo por
base:

a) o contrato, ajuste ou o acordo respectivo;

b) a nota de empenho; e

c) os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva dos
SErvigos.
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1.10 - Nota de Liquidacdo: documento impresso que formaliza a liquidagao.

1.11 - Anulagcdo de Liquidagdo: o procedimento usado para cancelar
liquidacbes ou partes delas efetuadas erroneamente.

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

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

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

1.15 - Despesas de carater continuado: considera- se obrigatéria a despesa
corrente derivada de Lei, Decreto ou Ato administrativo normativo que fixam para o
ente a obrigagédo legal de sua execugdo por um periodo superior a 02 (dois)
exercicios.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os principais instrumentos legais e regulamentares desta Instrucdo Normativa s&o:
Constituigdo Federal de 1988; Lei n° 4.320/1964; Lei Complementar n® 101/2000; Lei
Complementar n® 131/2009; Lei n°® 9.755/1998; Instrugdo Normativa TCU n° 28/1999;
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP; Manual
Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Plblico; Secretaria do Tesouro Nacional
- STN; Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP; Portaria MF
358, de 5 de setembro de 2014 - “Dispde sobre a prova de regularidade fiscal
perante a Fazenda Nacional”, alterada pela Portaria MF n° 443, de 17 de outubro de
2014; Instrugcdes/orientagdes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCEES; Lei Organica Municipal e demais legislagcbes relacionadas.

V - RESPONSABILIDADES
1 - Do Setor Contabil:

1.1 - juntamente com a Unidade Central de Controle Interno - UCCI, manter
esta Instru¢do Normativa atualizada;

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

1.3 - promover discussdes técnicas, visando constante aprimoramento das

instru¢cdes normativas;
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2 - Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade:

2.1 - atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugao
Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participagéo no processo de
atualizacéo;

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

2.3 - realizar as atividades constantes na presente Instrugédo Normativa,

2.4 - cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em
especial, quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geracéo de documentos, dados e informacgdes.

3 - Da Unidade Central de Controle Interno - UCCI:

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

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

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

1.1 - A criag@o, expanséo ou aperfeicoamento de agdo governamental que
acarrete aumento da despesa sera acompanhado de:

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

1.1.2 - declaragdo do Ordenador da Despesa de que o aumento tem
adequagao orgamentéria e financeira com a Lei Orgamentaria Anual - LOA, sendo

compativel com o Plano Plurianual - PPA e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias -
LDO.

1.2 - Os atos que criarem ou aumentarem despesa de carater continuado
deverao ser instruidos com a estimativa do impacto orgamentario-financeiro no
exercicio em que entrar em vigor e nos 02 (dois) subsequentes, e demonstrar a
origem dos recursos para seu custeio.

[

Avenida Luiz Obermiiller Filho, n® 083, 22 Andar, Centro, Laranja da Terra/ES - CEP 29615-000- Telefax (27) 3736-1006
Site: cmlaranjadaterra.es.gov.br; E-mail: camara@laranjadaterra.es.gov.br; CNPJ: 01.772.670/0001-99




CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
Estado do Espirito Santo
PODER LEGISLATIVO

Saldo Nobre '"Vereador Martinho Saebel”
5

1.3 - A classificacdo orgamentéria da despesa obedecera ao Art.12 da Lei n°
4.320/64 e as Portarias STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e alteragbes posteriores.

1.4 - A despesa e a assungdo de compromisso serao registradas segundo o
regime de competéncia.

2 - Darequisigdo/solicitacdo de empenhamento da Despesa:

2.1 - o responsavel pelo almoxarifado, compras e patriménio e/ou Secretaria
Geral, devera observar as seguintes situagées quando da solicitagdo da despesa:

2.1.1 - verificar se ha disponibilidade orgamentaria e financeira para realizagcéao
da despesa;

2.1.2 - solicitar o Empenho ao Setor Contabil;

2.2 - Sao elementos obrigatérios nas requisicoes/solicitacées de
empenhamento da Despesa:

2.2.1- dotacao orcamentaria;

2.2.2- fonte de recurso;

2.2.3- identificacao do credor;

2.2.4- descrigao sucinta da despesa/utilizagéo;

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

2.2.6- valor total.

2.3 - Quando a requisigao/solicitacdo de empenho referir-se a despesas com
Compras deverao ser observados os seguintes requisitos:

2.3.1- quantidade do material;

2.3.2 - unidade de medida;

2.3.3 - descrigao técnica do produto, vedada a citagdo de marcas;

2.3.4 - preco unitario;

2.3.5 - prego total.

2.4 - Quando a requisicao/solicitagdo de empenho referir-se a despesas com
Servigos devera ser observada a descrigao suficiente dos servigos a ser contratado
e a indicacao de sua finalidade;

2.5 - Quando a requisi¢ao/solicitacdo de empenho referir-se a despesas com
Diarias deverao ser observados os seguintes requisitos:

2.5.1 - destino e objetivo da viagem;

2.5.2 - quantidade de diarias;

2.6 - Quando a requisi¢cao/solicitagdo de empenho referir-se a despesas com
Obras deverao ser observados os seguintes requisitos:

2.6.1 -tipo da obra: projeto ou obra;

2.6.2 - projeto basico da obra;

2.6.3 - memorial descritivo da obra; /Q}f—?)
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2.6.4 -anotacao de Responsabilidade Técnica (ART) da obra.

2.7 - Nas requisicdes/solicitagcbes de empenhamento da despesa devera
constar a identificacdo e assinatura do responsavel pela solicitacdao da
compra/servigo.

3 - Do Empenhamento da Despesa:

3.1 - O Setor Contabil analisara a requisi¢cao/solicitacdo de empenho e
documentos anexos recebidos do Setor de Compras/Licitagdo, quanto a
classificacdo orcamentaria da despesa, a autorizagdo para sua execugéo, as datas e
0S prazos.

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

3.3 - Se o processo estiver regular, o responsavel pelo Setor Contabil

procedera ao empenhamento da despesa e.emitird a correspondente Nota de
Empenho.

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

3.4.2 - data do empenho;

3.4.3 - valor empenhado;

3.4.4 - identificacdo do credor;

3.4.5 - descrigéo da dotagdo orgamentaria;

3.4.6 - fonte de recurso;

3.4.7 - historico/descrigéo da despesa.

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

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

4 - Da Liquidagdo da Despesa Orgcamentaria:
4.1 - Sao documentos comprobatérios da realizacdo da Despesa:
4.1.2 - Nota Fiscal; :
4.1.2 - Recibo;
4.1.3 - Fatura;
4.1.4 - Duplicata;

4.1.5 - Guia de recolhimento de tributos;
4.1.6 - Certiddes de Regularidade Fiscal dos Entes Federativos; %/p
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4.1.7 - Folha de Pagamento.

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

4.2.1- Projeto, quando for o caso; v

4.2.2 - Planilhas de medi¢gbes assinadas pelo Engenheiro responsavel pelo
acompanhamento da obra;

4.3 - Quando a Liquidacdo de Empenho referir-se a contratos, compras e
licitagbes, também anexar ao processo os seguintes documentos:

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

4.3.2 - Certidado Negativa de Débitos com a Fazenda Estadual,

4.3.3 - Certidao Negativa de Débitos com a Fazenda Municipal;

4.3.4 - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

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

4.4 - Quando a Liquidagdo de Empenho referir-se a despesas com
combustiveis devera ser anexado ao processo relatorio detalhado da quantidade de
combustivel utilizada por veiculo, vistoriado pelo responsavel deste controle.

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

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

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

4.8 - Na Nota de Liquidacdo devera constar a identificacédo e a assinatura do
responsavel.

4.9 - A Anulagéo da Liquidacdo da Despesa somente serd aceita nos casos
de erro de langamento, por meio da “anulagédo de liquidagédo”, contendo o motivo do
erro. :

M
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5 - Do Pagamento da Despesa Orgamentaria:

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

5.2 - Apds verificar a regularidade do processo, fard a programagéo financeira
para pagamento da referida despesa, obedecendo a ordem cronolégica dos
pagamentos.

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

5.3.1 - niumero da Ordem de Pagamento;

5.3.2 - nimero da Nota de Empenho;

5.3.3 - numero da Nota de Liquidagéo;

5.3.4 - identificacao do Credor;

5.3.5 - valor pago anteriormente, quando for o caso;

5.3.6 - valor da Ordem de Pagamento;

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

5.3.8 - descrigéo sucinta do valor a ser pago;

5.3.9 - data do pagamento;

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

5.3.11 - nimero do cheque do pagamento, quando for o caso;

5.3.12 - banco e numero da conta de depdosito, quando for o caso;

5.3.13 - assinatura do Credor, quando for o caso;

5.3.14 - data do recebimento;,

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

5.3.16 - emisséo da Certiddo Negativa de Débitos com o INSS.

5.3.17 - emissdo das demais Certidbes no que tange aos procedimentos
licitatorios.

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

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

5.5.1- carimbo com a assinatura do Credor dando quitacdo da divida na
Ordem de Pagamento e no documento comprobatério da realizagédo de Despesa
(Nota Fiscal, Recibo, etc), quando for o caso;

5.5.2 - retencao de tributos (ISSQN, INSS, IRRF), quando for o caso;

5.5.3 - cdpia da procuracdo, quando for o caso;

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

5.5.5- ordem de fornecimento/servicos expedida pelo Setor de Compras,
guando for o caso;

5.5.6 - cheque nominal ao Credor; Mﬁ
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5.5.7 - depésito sorhente em conta bancaria do Credor, quando for o caso.

5.6 - O Pagamento da Despesa podera ser cancelado integralmente ou em
partes, por meio da “anulacdo de pagamento’, sendo aceita somente nos casos de
erro de langamento.

6 - Da Despesa Extra-Orgamentaria:
6.1 - A liquidacéo e o pagamento de Restos a Pagar nao processados devera
obedecer aos procedimentos enumerados nesta Instrugéao Normativa.

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

6.3 - Os valores retidos a titulo de consignagdes, rendimentos de aplicagoes
financeiras e dividendos de agées deverdo ser registrados pelo Setor Contabil e
posteriormente, repassados, a quem de direito no prazo legal.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

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

2 - Tendo em vista as constantes modificagbes na legislacdo que rege a
Administracao Publica, é necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracoes.

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

4 - Caso haja necessidade de eventuais alteragdes da presente Instrucao Normativa
o responsavel pela UCCI, devera comunicar ao Departamento Contabil/Financeiro -

Setor Contabil, que juntamente com os demais envolvidos elaborardo uma nova
Versao. '

5 - Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser
dirimida perante a Presidéncia da Camara, a Assessoria Juridica e a Unidade
Central de Controle Interno - UCCI e o Departamento Contabil/Financeiro - Setor
Contabil. » '
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6 - Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes.

Esta Instrug&o entrara em vigor a partir de 1° (primeiro) de janeiro de 2015.

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

a Terra/ES, 10 de Novembro de 2014.

MAYER
Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES
Biénio 2013 - 2014

VERUSRESEORO

Controladora Geral Interna - Portaria 18/2012
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