INSTRUCAO NORMATIVA SCO N2 001/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
FIEGISTRO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E
EXTRA ORCAMENTARIA.

Versgo: 01

Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n® 9.854/2016

Aprovacao em: 28/03/2016

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno - UCCI

| - DA FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para o registro da execug¢do orcamentaria e extra
orcamentaria.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os servigos de contabilidade, tesouraria, orcamento, tributacao, informatica,
compras e licitacdo da administracao direta e indireta do Municipio.

Ill - CONCEITOS

1 — Receita orcamentaria: Valores constantes do orcamento publico, sua
arrecadacao depende de autorizacdo legislativa, constante na prépria lei do
orcamento e sdo realizadas através da execugao orcamentaria.

2 — Receita extra orcamentéria: Valores provenientes de toda e qualquer
arrecadacao que nao figure no orcamento e, consequentemente, toda arrecadacéo
que nao constitui renda do Estado. O seu carater é de extemporaneidade ou de
transitoriedade nos orgamentos.

3 — Lancamento contabil da receita: Registro contabil do direito da fazenda publica
em contrapartida a uma variagao ativa, em contas do sistema patrimonial.

4 — Arrecadacéao da receita: E a entrega, realizada pelos contribuintes ou devedores,
aos agentes arrecadadores ou bancos autorizados pelo ente, dos recursos devidos
ao Tesouro.

5 — Recolhimento da receita: E a transferéncia dos valores arrecadados a conta
especifica do Tesouro, responsavel pela administracéo e controle da arrecadagao e
programacao financeira, observando-se o Principio da Unidade de Caixa,
representado pelo controle centralizado dos recursos arrecadados em cada ente.

6 — Destinacdo de recurso: Destinacdo de recursos e o processo pelo qual os
recursos publicos séo correlacionados a uma aplicacéo, desde a previsao da receita
até a efetiva utilizacao dos recursos.

7 — Unidade de tesouraria: O recolhimento de todas as receitas sera centralizado em
um caixa unico, sendo vedada a criacao de caixas especiais.



8 — Despesa orcamentaria: Sdo as discriminadas e fixadas na Lei Orcamentaria
Anual - LOA, estando, por conseguinte, previamente autorizadas pelo Legislativo.

9 - Despesa extra orcamentdria: S&o os pagamentos realizados pela Administracao
Publica e que nao dependem de autorizacdo legislativa. Tais pagamentos
correspondem a restituicio ou entrega de valores recebidos como caugoes,
depositos, consignacdes e outros.

10 — Empenho: Empenho, segundo o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, é o ato emanado
de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente
ou nao de implemento de condicdo. Consiste na reserva de dotagdo orgcamentaria
para um fim especifico.

11 — Nota de Empenho: E um documento impresso que formaliza o ato do empenho.

12 — Empenho Ordinario: E o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor
fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez.

13 — 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, aquisicado de combustiveis e lubrificantes, entre outros.

14 — 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.

15 — Anulacdo de Empenho: E o procedimento usado para cancelar empenhos ou
partes deles efetuados erroneamente ou a maior, revertendo o credito orgamentario
a dotacao originaria do empenho.

16 — Liquidagédo: Conforme dispde o artigo 63 da Lei n° 4.320/1964, a liquidacao
consiste na verificacao do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatorios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

| - A origem e o objeto do que se deve pagar:

Il - A importancia exata a pagar; e

[Il - A quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacao.

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

* O contrato, ajuste ou acordo respectivo;
* A nota de empenho; e

« Os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva dos
Servigos.

17 — Nota de Liquidagao: E um documento impresso que formaliza a liquidac&o.



18 — Anulacdo de Liquidagao: E o procedimento usado para cancelar liquidacées ou
partes delas efetuadas erroneamente.

19 — Pagamento: O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por
meio de cheque nominativo, ordene de pagamentos ou credito em conta, e sé pode
ser efetuado apds a regular liquidacdo da despesa.

20 — Ordem de Pagamento: E um documento impresso, que autoriza o pagamento
da despesa.

21 — Anulacdo de Pagamento: E o procedimento usado para cancelar pagamento ou
partes deles efetuados erroneamente.

22 — Despesas de carater continuado: Considera-se obrigatéria de carater
continuado a despesa corrente derivada de lei, medida proviséria 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 sao: Constituicdo Federal de 1988, Lei Complementar
n° 10112000, Lei Complementar n° 131/2009, Lei n° 4.320/1964, Lei n° 9.452/1997,
Lei n° 9.75511998, instrugdo Normativa n° 28! 1999 - TCU, Normas Brasileiras de
Contabilidade aplicadas ao Setor Publico - CFC, MCASP - Manual Técnico de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - STN (Secretaria do Tesouro Nacional),
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor.

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

« Promover a divulgagcdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

» Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrucoes
normativas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

» Promover discussoes técnicas com as unidades executoras € com a Unidade
de Controle interno - UCI, visando constante aprimoramento das instrugdes
normativas;

e Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os servidores
relacionados ao Sistema de Contabilidade.

2 — Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade:

» Atender as solicitacbes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade,
quanto ao fornecimento de informacbdes e a participacdo no processo de
atualizacéo;

» Alertar o Responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteragdes que
se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;



» Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente
instrugdo normativa;
»  Cumprir fielmente as determinacgdes desta Instrucdo Normativa.

3 — Da Unidade de Controle Interno - UCI:

» Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da
execucao orcamentaria e extra orgcamentaria da receita, sempre que
solicitado.

» Elaborar check-list de controle;

* Avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instrugcdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS RECEITAS

1 — Toda Cobranca de tributos devera estar prevista em lei, sendo previamente
autorizada no orcamento;

1.1 — Se no decorrer do exercicio 0 Municipio vier a receber recursos nao previstos
no orcamento o setor de orcamento devera fazer inclusdo da rubrica da receita na
previsdo atualizada sem alterar valores da previsao inicial.

2 — A classificacdo orcamentaria da receita obedecera ao artigo 11 da Lei 4.320/64 e
a portaria SOF/STN 163/2001 e alteracbes posteriores.

3 — Ate 30 dias apds a publicacdo da Lei Orcamentaria, e o setor de orcamento
estabelecera por meio de Decreto do Executivo as metas bimestrais de arrecadacgao.

4 — O recolhimento da receita arrecadada as contas especificas do tesouro sera
realizada diariamente pela tesouraria obedecendo ao principio da unidade de
tesouraria e baseado em documentos fornecidos pelos agentes arrecadadores.

5 — O reconhecimento orcamentario da receita devera ser registrado pelo regime de
competéncia.

6 — A tesouraria devera registrar contabilmente toda entrada de receita nos cofres
publicos obedecendo a destinacao dos recursos.

7 — A tesouraria emitira diariamente Boletim Diario de Arrecadacao - BDA, para fins
de verificag&o e controle da entrada de recursos.

8 — A contabilidade fara conferencia diaria dos langcamentos da entrada de receita.
com a finalidade de verificar a correta classificagdo orcamentaria e financeira, bem
como a destinacao dos recursos.

9 — Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serdo utilizados
exclusivamente para atender ao objeto de sua vinculacao.

10 — Os valores referentes a renuncia de receita, compensacdo de receita,
descontos concedidos, FUNDEB_ restituicdes e retificagdes de receita, serdo objeto
de conta redutora da receita denominada “Deduc¢des da Receita”.



10.1 — No caso de devolucao de recursos deve-se adotar o seguinte procedimento:

a) Se a restituicdo ocorrer no mesmo exercicio em que foram recebidos os
recursos, deve-se contabilizar como deducao de receita até o limite do valor
recebido no exercicio; se o valor da restituicdo ultrapassar o valor recebido no
exercicio, o0 montante que ultrapassar esse valor deve ser registrado como
despesa orcamentaria;

b) Se a restituicao for feita em exercicio em que ndo houve o recebimento do
recurso deve ser contabilizada como despesa orgamentaria.

10.2 — No caso de langcamentos manuais em que ocorram erros de escrituracdo do
ente (ndo motivados por informacdes incorretas dos contribuintes), a correcao" o
deve ser feita por melo de estorno e novo langamento correto.

11 — Os valores retidos a titulo de caucbes, depdsitos ou consignacoes serao
classificados como receita extra orcamentaria, devendo ser repassados a quem de
direito nos prazos legais.

11.2 — A receita extra orcamentaria independe de autorizacao legislativa.

12 — As informacdes relativas a execucado orcamentaria e extra orcamentaria da
receita deverdo ser registradas tempestivamente no sistema de informatica,
observando o layout do Sistema CIDADESWEB -- Auditoria Publica informatizada de
Contas e enviadas ao TCEES no prazo estabelecido pela Resolucdo TC n°
247/2012.

13 — Em atendimento aos artigos 13 e 58 da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF,
até o ultimo dia do més subsequente ao do encerramento- de cada bimestre, a
Contabilidade em conjunto com o Orgcamento avaliara as metas bimestrais de
arrecadagao_ demonstrando o percentual de realizacdo em relagdo a meta prevista
no Decreto de Execucdo Orcamentaria e as medidas adotadas visando a
recuperacao da receita quando for o caso.

13.1 — Para fins de demonstracdo das meditas adotadas visando a recuperagao da
receita, o Setor de Tributacdo enviara ao Setor de Orcamento até o dia 15 (quinze)
do més subsequente ao do encerramento de cada bimestre, informacgdes relativas as
medidas de combate a evasdo e a sonegacdo, a quantidade e valores de acodes
ajuizadas para cobranca da divida ativa, bem como da evolucao do montante dos
créditos tributarios passiveis de cobranga administrativa.

13.2 — Caso o comportamento da receita ndo comportar o cumprimento das metas
de equilibrio fiscal, a Administracdo promovera a limitacdo de empenhos e
movimentagao financeira, obedecendo aos critérios estabelecidos na Lei de
Diretrizes Orgamentarias - LDO.

14 — Atendendo a Lei 9452/1997, o Gabinete do Prefeito informarda aos partidos
politicos, aos sindicatos de trabalhadores e as entidades empresariais, com sede no
Municipio, notificando o recebimento de recursos de convenio.



14.1 — O setor de tesouraria enviara diariamente ao gabinete o relatério constando
informacgdes sobre o recebimento de recursos de convénios;

15 — A tesouraria do Municipio, ou servidor que exer¢a a funcao, fica obrigado a
apresentacao do Boletim Diario de Tesouraria - BDT, que estara a disposicao na
Prefeitura Municipal, ate o segundo dia subsequente ao da informacéo.

16 — Atendendo o Art. 48 da Lei Federal 101/2000 -- LRF, o sistema informatizado
disponibilizara em tempo real informacdes sobre a execugdo orcamentaria e
financeira em meio eletrénico de acesso publico;

17 — A contabilidade mantera arquivados os documentos referentes a execucao da
receita, no minimo, até 05 (cinco) anos apds o julgamento das contas:

17.1 — Caso haja pendencias (Ex: acfes judiciais) os documentos deverao ficar
arquivados ate a resolugéao da pendencia.

VIl - PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS DESPESAS

1 — Ate 30 dias apds a publicagdo da Lei Orcamentaria, o setor de orcamento
disciplinara, por meto de Decreto do Executivo, a execugdo orgamentaria do
exercicio, estabelecendo a programacéao financeira e o cronograma de execucao
mensal de desembolso.

1.1 — O decreto de execugdo orcamentaria regulamentara a distribuicado das cotas
orcamentarias por 6rgao, e 0os percentuais para sua regularizacao.

2 — Nao serdo realizadas despesas sem empenho prévio e sem 0 competente
registro contdbil no momento do tato gerador.

3 — A criacdo expansao ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa sera acompanhado de:

a) Estimativa do impacto orgcamentario 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
orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com
o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

4 — Os atos que criarem ou aumentarem despesa de carater continuado deverao ser
instruidos com a estimativa do impacto orcamentario financeiro no exercicio em que
deva entrar em vigor e nos dois subsequentes, e demonstrar a origem dos recursos
para seu custeio.

5 — A classificacdo orgcamentaria da despesa obedecera ao artigo 12 da Lei 4320/64
e as Porta- rias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e alteragdes posteriores.

6 — A despesa e a assuncao de compromisso serao registradas segundo o regime
de competéncias.



7 — Da requisicao/solicitacdo de empenhamento da despesa:
7.1 — Setor de compras de cada secretaria da solicitacao 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
execucao orcamentaria,

c) Verificar se a despesa sera objeto de processo licitatorio.

7.2 — Sao elementos obrigatoérios das requisicoes/solicitacdes de empenhamento da
despesa:

a) Dotacao orcamentaria;
b) Fonte de recurso;
c) Data do empenhamento;
d) Identificacdo do credor;
e) Descricao sucinta da despesa;
f) Tipo de empenho: global, estimativo ou ordinario;
g) Numero de parcelas, quando for o caso;
) Valor de cada parcela, quando for o caso;
i) Valor total;
j) Se é compra direta ou licitacao
k) Modalidade da licitacdo, quando for o caso;
l) Numero do processo licitatério, quando for o caso;
m) Tipo instrumento de contratagdo, quando o for o caso;
) Numero do instrumento de contratacdo, quando for o caso;
) Numero do convenio, quando for o caso;
p) Numero da conta bancaria para pagamento, quando for o caso;
q) Copia do contrato aditivo, quando for o caso;
r) Copia do convénio aditivo, quando for o caso.

7.3 — Quando a requisicao solicitacdo de empenho se referir a despesas com diarias
deverao ser observados os seguintes requisitos:

a) Destino e objetivo da viagem;
b) Quantidade de diarias;
c) Periodo da viagem.

7.4 — Quando a requisicao/solicitacdo de empenho se referir a despesas com obras
deveréo ser observados 0s seguintes requisitos:

Indicacao dos impostos/valores a serem retidos no pagamento;
Tipo da obra: projeto ou obra;

Numero cadastro da obra Geo-obras;

Projeto basico da obra;

Memorial descritivo da obra;

ART da obra.

=228



7.5 — Nas requisicdes/solicitacoes de empenhamento da despesa devera constar a
identificacdo e assinatura do responsavel pela solicitagdo da compra/servico.

8 — Da liberacéo do orcamento:

8.1 — O setor originario da requisicao/solicitacdo do empenhamento da despesa
quando nao existir a disponibilidade de saldo de dotacdo para a conclusdo de
determinada atividade solicitara ao setor de orcamento a regularizacdo dos saldos.

8.2 — O Setor de Orgcamento analisa a requisicao/solicitacdo, quanto ao
enquadramento e viabilidade de sua execugdo frente aos saldos mensais de
desembolso;

8.3 — Procede a regularizacao dos saldos;
8.4 — Baixa o valor no cronograma de execu¢dao mensal de desembolso.
9 — Do empenhamento da despesa:

9.1 — A contabilidade analisa a requisi¢cao/solicitagdo de empenho e documentos
anexos enviados pelo setor de compras/licitacdo, quanto a classificacao
orcamentaria da despesa, autorizacao para sua execugao, datas e prazos;

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

9.3 — Se o processo estiver regular, a contabilidade procedera o empenhamento da
despesa e emitira a correspondente Nota de Empenho;

9.4 — Sa0 elementos obrigatérios da Nota de Empenho da despesa:

a) Numero do empenho;

b) Data do empenho;

c) Valor empenhado;

d) ldentificacdo do credor;

e) Descricao da dotacao orcamentaria;

f) Fonte de recurso; saldo orgamentario;

g) Historico/Descricdo da despesa;

) Classificacdo do empenho;

i) Global, estimativo ou ordinario;

j)  Numero do processo licitatorio, quando for o caso;
k) Numero do instrumento de contrato, quando for o caso;
l) Numero do convenio, quando for o caso;

m) Numero da obra Geo-obras, quando for o caso.

9.5 — A contabilidade devolvera o processo de despesa ao setor de origem para que
sejam juntados os comprovantes de realizagdo da despesa, para posterior emissao
da Nota de Liquidagéo.



9.6 — Na Nota de empenho devera constar a identificacdo e assinatura do
responsavel pelos servicos de contabilidade e do ordenador de despesa.

9.7 — Os empenhos da despesa poderdo ser cancelados integralmente ou em
partes, por meio da “anulacdo de empenho", desde que justificado, devendo o
credito orgamentario ser revertido a dotacao originaria do empenho.

10 — Da liquidacao da despesa orgcamentaria:

10.1 — O Setor de Protocolo/Compras/Licitacdo anexara os comprovantes de
realizacdo da despesa a Nota de Empenho e encaminhardo ao setor de
contabilidade para emissédo da Nota de Liquidagao.

10.2 — Sao documentos comprobatorios da realizacao da despesa:

Nota fiscal;

Recibo;

Fatura;

Duplicata;

Guia de recolhimento de tributos;
Folha de pagamento.
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10.3 — Quando a liquidacao de empenho se referir a despesas com material para
distribuicdo gratuita, também devera ser anexada ao processo relacdo detalhada
dos beneficiarios, assinada pelo responsavel pela autorizacdo da despesa.

10.4 — Quando a liquidagcdo de empenho se referir a despesas com servicos,
também deverao ser anexados ao processo 0s seguintes documentos;

10.4.1 — Despesas com alimentagao:

» Justificativa e relagao custo/beneficio;
* Relagéo detalhada dos servidores atendidos, assinada pelo responsavel pela
autorizacao de despesa.

10.4.2 — Despesas com assisténcia médica deverdao apresentar relagcdo detalhada
dos pacientes atendidos, assinada pelo responsavel pela autorizacdo de despesa.

10.4.3 — Despesas com transporte deverdao apresentar relatério detalhado do trajeto
e quilometragem percorrida, assinada pelo responsavel pela autorizagdo de
despesa.

10.4.4 — Despesas com merenda escolar devera apresentar relacao detalhada das
Unidades de Ensino Basico beneficiadas, assinada pelo responsavel pela
autorizacao de despesa.

10.5.5 — 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) Primeira fatura:

* Anotagdo de Responsabilidade Técnica da obra;
e Matricula da obra junto ao INSS;
» Certidao Negativa de Debito junto a Fazenda Publica Municipal.

b) Todas as faturas:

* Prova de recolhimento junto ao FGTS, referente ao més de execucao dos
Servicos;

» GRPS especifica (no CEIl da obra), quitada respectiva folha de pagamento da
obra;

« Nota fiscal dos servicos executados. Sera retido na fonte o valor
correspondente ao ISS (Imposto Sobre Servigo), calculado sobre o valor total
da nota fiscal dos servicos executados (valor total da medicao).

c) Ultima fatura:

» Certidao Negativa de Debito junto ao INSS;
* Termo de Recebimento Provisério da obra.

10.6 — Quando a liquidacdo de empenho se referir a contratos, também deverao ser
anexados ao processo 0s seguintes documentos:

a) Certidao negativa de débitos com o FGTS;
b) Certidao negativa de débitos com o INSS.

10.7 — Quando a liquidacao de empenho se referir a despesas com combustiveis,
também deverado ser anexados ao processo 0s seguintes documentos:

a) Relatério detalhado da quantidade de combustivel utilizada por veiculo, vista da
pela responsavel pelo controle da frota de cada secretaria.

10.8 — Todos os documentos deverdo ter carimbo de atesto do recebimento do
material ou da realizacdo dos servigos, constando a data, o nome e cargo do
servidor responsavel pela conferencia.

10.9 — A contabilidade verificara a autenticidade dos documentos comprobatérios da
realizacdo da despesa, quanto a origem e o 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 liquidagao de
despesa e emitira a correspondente Nota de Liquidagao.

10.11 — A Nota de Liquidacao devera constar a identificacdo e assinatura do
responsavel pelos servicos de contabilidade.

10.12 — A anulacao da liquidacao da despesa somente sera aceita nos casos de erro
de langamento, por meio da “anulacao de liquidacao”, contendo o motivo do erro.



11 — Do pagamento da despesa orgamentaria:

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 o0s
pagamentos.

11.3 — No momento do pagamento a Ordem de Pagamento devera conter, no
minimo, as seguintes informagodes:

Numero da Ordem de Pagamento e numero do Pagamento;
Numero da Nota de Empenho:

Numero da Nota de Liquidacao;

Identificagdo do credor;

Valor da Ordem de Pagamento;

Descricao 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 depdésito, quando for ocaso;
Assinatura do credor, quando for o caso;

Data do recebimento.
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11.4 — A Ordem de Pagamento devera constar a identificacdo e assinatura do
responsaveis pelos servicos de contabilidade, do responsavel pela tesouraria e do
ordenador de despesas.

11.5 — Ainda no momento do pagamento serdo necessarios 0s seguintes
procedimentos:

a) Carimbo com a assinatura do credor dando quitacdo a divida no documento
comprobatério da realizagao de despesa (nota fiscal, recibo, etc), quando foro
caso;

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

Cépia da procuracao, quando for o caso;

Boletos bancarios/comprovantes de depdsitos, quando foro caso;

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.
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11.6 — O cancelamento do pagamento da despesa somente sera aceito nos casos
de erro de langcamento, por meio da “anulacdo de pagamento”, contendo o motivo do
erro.

12 — Da despesa extra orgamentaria.

12.1 — E vedado o cancelamento de restos a pagar processados.



12.2 — O cancelamento de restos a pagar nao 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 nao processados devera obedecer aos
procedimentos enumerados no item 10 (dez). “Da liquidagdo da despesa" desta
Instrugdo Normativa.

12.4 — O pagamento de restos a pagar devera obedecer aos procedimentos
enumerados no item 11 (onze) “Do pagamento da despesa” desta Instrucao
Normativa.

12.5 — Os valores retidos a titulo de caucodes, depdsitos e consignagdes deverao ser
repassados, pela tesouraria, a quem de direito no prazo legal.

12.5.1 — A liberacdo da caucao referente a contrato de obras ficard condicionado a
apresentacdo do Termo de Recebimento Definitivo da Obra, da apresentacao da
CND da obra e da Declaracao do fiscal do contrato, deque foram atendidas todas as
clausulas do contrato.

12.5.2 — A liberacdo das caucdes referentes a contratos de prestacado servicos ou
fornecimento de bens/material sera condicionada a apresentacdo de declaracdo do
fiscal do contrato, deque foram atendidas todas as clausulas do contrato.

13 — A contabilidade fara conferencia diaria dos pagamentos da despesa, com a
finalidade de verificar a correta utilizacdo dos recursos, observando a fonte de
vinculacao.

14 — Durante a execucao do orcamento devera ser obedecido o cronograma mensal
de desembolso.

141 — Os o6rgaos do Poder Executivo Municipal obedecerdo aos prazos
estabelecidos no decreto de execucao orgcamentaria, para regularizacdo de cotas,
empenho da despesa, liquidacao e prestacado de contas de adiantamentos.

15 — Até o ultimo dia do més subsequente ao do encerramento de cada bimestre, a
Contabilidade em conjunto com setor de Orcamento avaliara as metas bimestrais de
desembolso em relagdo a meta prevista no decreto de execucdo orcamentaria, e
comparado com a receita arrecadada.

15.1 — O resultado da avaliacdo devera ser sintetizado em relatério, conforme o
modelo constante do Anexo | e Il da presente instrucdo, e disponibilizado a
populacao no site oficial do municipio.

15.2 — Caso o comportamento da receita ndo comportar o cumprimento das metas
de equilibrio fiscal, a Administracdo promovera a limitacdo de empenhos e
movimentagao financeira, obedecendo aos critérios estabelecidos na LDO.



16 — As informacobes relativas a execucado orcamentaria e extra orcamentaria da
despesa deverdao ser registradas tempestivamente no sistema de informéatica,
observando o layout do Sistema CIDADESWEB - Auditoria Publica informatizada de
Contas e enviadas ao TCEES no prazo estabelecido pela Resolucdo TC n°24712012.

17 — Arquivamento.
17.1 — A contabilidade mantera arquivados os documentos referentes a execucao da

despesa, no minimo, até 05 (cinco) anos apés o julgamento das contas, conforme
Resolugédo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

17.1.2 — Caso haja pendéncias (Ex: acbes judiciais) os documentos deverao ficar
arquivados até a resolugao da pendéncia.

VIIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1 — As entidades da administragédo indireta, como unidades orcamentarias e érgaos
setoriais do Sistema de Controle interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da
presente Instrucdo Normativa.

2 — O servidor publico que descumprir as disposicdes desta normativa ficara sujeito
a responsabilizacdo administrativa prevista em lei.

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

4 — Esta instrucao entra em vigor a partir da data de sua publicacao.
Alegre, (ES), 28 de marco de 2016.

Paulo Lemos Barbosa
Prefeito Municipal

Joares Lima Quarto
Secretario Municipal de Financas

Roberto Carneiro Tristao da Costa Soares
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle interno



