CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
BIENIO 2021-2022

PORTARIA N2 49 de 06 de dezembro de 2021.

EMENTA: Aprova a Instrucio Normativa Setor Contabil e
Financeiro n® 001/2014 — Versao II da Camara Municipal de
Marilandia/ES.

O Presidente da Camara Municipal de Marilandia, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais, conferida pelo Artigo 36, inciso Xle
XXVII do Regimento Interno da Camara Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Instrugao Normativa do Sistema Contabil Financeiro — SCF n®
001/2014 - Versao II da Camara Municipal de Marilandia - Estado do Espirito Santo,
conforme teor do documento que segue em anexo.

Art. 2° - A presente portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Registra-se;
Publica-se ¢;
Cumpra-se.

Marilandia-ES de dezembro de 2021.
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA DO SETOR CONTABIL E FINANCEIRO — SCF N° 001/2014 —
VERSAO II

Aprovacgio:
Ato de Aprovagdo:

Unidade Responsavel:

I- FINALIDADE

Art. 1° Esta instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre os registros contdbeis e estabelecer
procedimentos para empenho e liquidagdo de despesas no ambito do Poder Legislativo de Marilandia.

II - ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura
organizacional no ambito da Camara Municipal de Marilandia, especialmente o setor Contabil e
Financeiro.

III - CONCEITOS
Art. 3° Os termos e expressdes sdo:

I — Despesa Publica: Sdo os gastos autorizados pela legislagdo e previstos na Lei Or¢gamentaria Anual,
destinados a execucgdo de servigos ou obras e a aquisicdo de bens, com a finalidade de cumprir os
objetivos da Administragdo Publica.

II — Despesa Orcamentaria: Sdo as despesas previstas e discriminadas na Lei Orgamentaria Anual —
LOA estando previamente autorizadas pelo Poder Legislativo.

III — Plano Plurianual — PPA: Lei que estabelece o instrumento de planejamento estratégico de médio
prazo, que contém os projetos e atividades que o governo pretende realizar, ordenando as suas agdes e
visando a consecugdo de objetivos e metas a serem atingidas pelo periodo de quatro anos.
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IV — Lei de Diretrizes Or¢camentarias — LDO: Lei que contém as metas e prioridades da administragéo,
incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente, elaborada em consonancia com
o Plano Plurianual e que orientara a elaboragdo da LOA.

V — Lei Orcamentiria Anual — LOA: Lei que contem a estimativa da receita e a fixagdo das despesas
para cada exercicio, compreendendo a programagdo das agdes a serem executadas, visando concretizar os
objetivos e metas programadas no Plano Plurianual e estabelecidas na LDO;

VI - Dotagéio Or¢amentaria: Limite de crédito consignado na Lei de Orgamento ou crédito adicional,
para atender determinada despesa.

VII - Elemento de despesa: Tem por finalidade identificar, através de numeros (c6digos) os objetos de
gasto, tais como vencimentos e vantagens fixas, diarias, material de consumo, servigos de terceiros
prestados sob qualquer forma, subvengdes sociais, obras e instalagdes, equipamento e material
permanente e outros que a Administragdo Publica utiliza para a consecugio dos seus fins.

VIII — Nota de Empenho: é o documento que se extrai do ato de realizagdo do empenho, constituindo-se
em garantia de pagamento que se da ao fornecedor, prestador de servigo etc. desde que cumpridas as
respectivas condigdes autorizadoras do adimplemento da obrigagéo.

IV - DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Legislativo, no sentido da implementagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o
qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constitui¢do Federal, 29, 70, 76 ¢ 77 da Constitui¢do Estadual, 59
da Lei Complementar n. 101/2000 e 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo; Lei Federal n® 4.320/1964, Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico,
Resolugdes do TCEES, n° 227/2011 e 257/2013 e demais normas e legislagdes aplicéveis.

V - DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Sdo Responsabilidades do Setor Contabil e Financeiro:

I — Promover a divulgagdo dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as unidades
executoras e supervisionando sua aplicagio;

IT — Promover discussdes técnicas com os setores executores e com o setor responsavel pela coordenagio
do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteragéio, atualizagdo ou expansio.

III — Cumprir as determinagdes desta instrugdo normativa, em todos os seus termos;
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 6° Das Responsabilidades da UCCI - Unidade Central de Controle Interno:

I — Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagdes, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

IT - Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes
a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatag@o de novas Instrugdes Normativas;

VI-DOS PROCEDIMENTOS
DA EXECUCAO DAS DESPESAS
Art. 7° A execugéo da despesa ¢ dividida em trés estagios, quais sejam:

I — Empenho: O empenho é o primeiro estigio da execugdio da despesa. Esse primeiro estagio é
elaborado o documento chamado “Nota de Empenho”, que registra o comprometimento da despesa
orgamentaria. Na nota de empenho toso os dados necessarios para o controle da execugdo e da
programacéo financeira séo registrados

II - Liquidagédo: A liquidagdo € o segundo estigio da execucdo da despesa e consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, caracterizado pela entrega do bem, servigos ou objeto do contrato com o
fornecedor.

IIT — Pagamento: O pagamento consiste na entrega do numerario ao credor e so6 pode ser efetuado apds a
regular liquidagdo da despesa.

DO EMPENHO DA DESPESA

Art. 8° 0 ato de empenhar deve ocorrer sempre antecedendo
a realizacdo de qualquer despesa com a emissdo da nota de empenho, apés a conclusdo do processo
licitatério e/ou assinatura de contrato, quando for o caso, ndo podendo exceder o limite de créditos
disponibilizados na respectiva dotagdo orgamentaria prevista na Lei Or¢amentaria Anual — LOA para o
exercicio em curso, bem como ser compativel com o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

Art. 9° E vedada a realizagio de despesa sem prévio empenho (Lei 4.320/64, art. 80);

Art. 10 Tipos de empenho:
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

I — Empenho ordinario: ¢ o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e previamente
determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez;

I — Empenho Global: € o empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado,
sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, os compromissos decorrentes de aluguéis;

III — Empenho estimativo: € o empenho utilizado para as despesas cujo montante nio se pode determinar
previamente, tais como servigos de fornecimento de 4dgua e energia elétrica.

Art. 11 Para cada empenho realizado deve-se extrair uma Nota de Empenho, que devera conter, no
minimo:

a) Numero sequencial do empenho;

b) Nome do fornecedor e/ou prestador do servigo e CNPJ e/ou CPF;
¢) Dotagdo Orcamentaria detalhada;

d) Tipo de empenho;

e) Data da operagéo;

f) Historico detalhado;

g) Valor;

h) Amparo legal.

Art. 12 Da anulagio do empenho:
I — O empenho podera ser anulado quando:

a) A despesa empenhada ndo for totalmente utilizada (anulag@do parcial);

b) Niéo houver a prestagéo do servigo contratado (anulagéo total ou parcial);

¢) O bem ndo for entregue, no todo ou em parte (anulagdo parcial ou total);

d) A nota de empenho for extraida incorreta ou indevidamente (anulagio total).

IT — Na anulagdo de empenho, a importincia anteriormente comprometida reverte a respectiva dotagéo,
tornando-se disponivel para novo empenho, respeitando o regime de competéncia.

Art.13 Limitag¢Ges ao poder de empenhar:

I — Limite material da dotagdo orgamentaria: o empenho ndo pode exceder a dotagdo or¢amentéria
reservada, ndo podendo ser indefinido nem ilimitado;

II — Despesas nos ultimos dois quadrimestres de mandato: nos tltimos dois quadrimestres de mandato o
ordenador de despesas ndo poderd assumir compromisso que se estenda para além de seu mandato, sem
que haja suficiente disponibilidade de caixa para cumprir a obrigagéo.
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

III — Empenhar sem prévia autorizagdo em lei: as despesas, em regra, sdo previstas e autorizadas na Lei
Orgamentaria Anual, e sé poderdo ser empenhadas se estiverem em compatibilidade com a LOA e suas
alteracdes, se for o caso.

Art. 14 Apos a fase de licitagdo/contratagio o Presidente da Camara Municipal, apds a verificagdo dos
requisitos legais, autorizara a emisséo da Nota de Empenho.

Art. 15 A Nota de Empenho sera emitida pelo Setor Contéabil Financeiro, que devera ser assinada pelo
Presidente da Camara Municipal e pelo Contador.

Paragrafo Unico: Caso o setor perceba que o processo ndo atende aos requisitos legais, o Setor Contabil
Financeiro devolvera os documentos & Presidéncia da Camara Municipal com o motivo da
impossibilidade de atendimento.

Art. 16 O Setor Contabil Financeiro, para atender com exceléncia as exigéncias dos orgdos fiscalizadores
internos e externos, somente devera aceitar os processos para empenho se houver a documentagio
completa dos procedimentos para contratagéo.

DA LIQUIDACAO

Art. 17 A liquidagdo da despesa é a verificagdo do direito do credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatorios do respectivo crédito, com o fim de apurar:

I - A origem e o objeto do que se deve pagar;

IT — A importancia exata a pagar;

III — A quem se deve pagar a importincia, para extinguir a obrigagéo.
Art. 18 Para a liquidacéo da despesa ¢ indispensével constar no processo:
[ — Nota de Empenho;

IT — Atestado de recebimento provisério e definitivo do material, se for o caso, da prestagdo do servigo ou
da execugio da obra, emitido por servidor responsivel ou comissdo designada pela autoridade
competente;

III — Documentos que comprovem a regularidade da empresa.

Art. 19 Ao responsavel pela emissio da Nota de Liquidagdo caberd a verificagdo da documentagdo
juntada quando do ato de liquidagdio da despesa, atentando para a existéncia, a0 menos, dos seguintes
requisitos:
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

I — Nota Fiscal ou equivalente do material ou da prestagdo do servigo;

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

[IT — Observar, quando for o caso, as consignagdes e retengdes de INSS, ISS, IRRF e outros, para as quais
deverdio ser emitidas as respectivas guias;

IV — Certiddo Negativa de Débitos Federais, Certificado de Regularidade junto ao FGTS e todos os
documentos previstos na Lei 8.666/93 e na Lei 14.133/2021, observando as excegdes previstas em lei;

V — Ateste do fiscal de Contrato, se for o caso, ou documento similar atestado pela Presidéncia da Camara
Municipal.

Art. 20 Verificada a regularidade do processo, o Setor Contabil Financeiro registrara a liquidagdo da
despesa e emitira a correspondente Nota de Liquidagéo.

§ 1° Se houver alguma pendencia na documentagfo, o processo retornara ao setor de origem, ou ao fiscal
de contrato, para cumprir a exigéncia relatada, e apds remetido ao Setor Contabil e Financeiro para nova
verificagdo.

§ 2° No caso de rasuras ou falta de comprovagido de recebimento do produto ou servigo, 0 mesmo nédo
podera ser aceito.

Art. 21 A anulagdo da liquidagdo da despesa somente sera aceita nos casos de erro de langamento, por
meio da Nota de Anulagio de Liquidagéo, contendo expressamente o motivo do erro.

IV - DA ESTIMATIVA DO IMPACTO FINANCEIRO

Art. 22 A criagdo, a expansdo ou o aperfeigoamento de agdo governamental que acarrete aumento da
despesa sera acompanhada de:

I — Estimativa de impacto orgamentdrio e financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subsequentes;

I — Declaragdo do ordenador de despesa de que o aumento tem adequag@o orgamentaria e financeira com
a Lei Orcamentéaria Anual — LOA, e compatibilidade com o Plano Plurianual — PPA e com a Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO.

Art. 23 Os atos que criarem ou aumentarem despesa obrigatoria de cariter continuado, despesa
decorrente de lei ou ato administrativo normativo que fixem para o ente obrigagdo legal de sua execugdo
por periodo superior a dois exercicios, deverdo ser instruidos com a estimativa de impacto financeiro no

exercicio em que deva entrar em vigor € nos dois subsequentes.
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VII - DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 24 Os esclarecimentos a respeito desta instrugdo normativa poderdo ser obtidos junto ao Setor
Contabil Financeiro.

Art. 25 Os procedimentos listados nesta instrugdo normativa servirdo como postos de avaliagdo da gestdo
contabil.

Art. 26 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagdo a Legislagdo vigente bem como manter o
processo de melhoria continua dos servigos plblicos municipais.

Art. 27 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Marilandia, 08 de novembro de 2021.

WA e V\)mlé,b \ I Aanole- U Q”“-’“ﬂygmwj.é*‘dw
KARINE DALFIOR PRANDO NATALIA VIEIRAS DALLA BERNARDINA
Setor contabil Financeiro Controle Interno
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