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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°, 6.459/2012

“APROVA INSTRUCAQ NORMATIVA SCO
N°. 001/2012 - NORMA ERAIS PARA

PROCEDIMENTOS PARA REGISTRO DA

EXECUCAO _ ORCAMENTARIA E EXTRA-
ORCAMENTARIA DA DESPESA",

O Prefeifo Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribui¢des legais e tendo em vista o que
dispde o arfigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001,
de 05 de abril de 1990 - Lei Orgdanica do
Municipio de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCO ne.
001/2012, que dispde sobre Normas Gerais para procedimentos para o registro da
execugdo orgcamentdria e extra-orgamentdria da despesa, conforme anexo Unico
do presente Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sado Mateus,
Estado do Espirito Santo, aos 05 (cinco) dias do més de setembro (09) do ano de

dois mil e doze (2012). 1 ,

f'{,’q

supra.

. 750/20] ]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 4.459/2012.

ANEXO UNICO
a que se refere o arl. 1° do presente Decreto

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N°. 001/2012 - NORMAS GERAIS PARA PROCEDIMENTOS
PARA O REGISTRO DA EXECUGCAO ORGAMENTARIA E EXTRA-ORCAMENTARIA DA
DESPESA.

Aprovacdo em: 05/ 09 / 2012.

Ato de aprovagdo: Instrucdo Normativa SCO n°. 001/2012
Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Finangas.
Unidade Executora: Departamento de Contabilidade.

I - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para o registro da execuc@o orcamentdria e extra-
orcamentdria da despesa, com vistas & eficdcia, eficiéncia e fransparéncia da
aplicagdo dos recursos publicos, no dmbito do Poder Executivo Municipal de S&o
Mateus.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Planejamento,
Desenvolvimento Econémico e Captagdo de Recursos, o Departamento de
Compras e licitagdo, o Departamento de Contabilidade e o Departamento de
Gestdo Financeira e Tesouraria.

Il - CONCEITOS
3.1. Para fins desta Instru¢do Normativa, adotam-se as seguintes definicdes:

3.1.1. Despesa Or¢camentdria: sGo as discriminadas e fixadas na Lei Orcamentdria
Anual - LOA, estando, por conseguinte, previamente autorizadas pelo Legislativo;

3.1.2. Despesa Extra-Orcamentdria: s&o os pagamentos realizados pela
Administrag&o Piblica e que ndo dependem de autorizacdo legislativa. Tais
pagamentos correspondem & restituicdo ou entrega de valores recebidos como
caugodes, depdsitos, consignacdes e outros;

3.1.3. Empenho: segundo o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, é o ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condicdo. Consiste na reserva de dotacdo
orgamentdria para um fim especifico;

3.1.4. Nota de Empenho: é um documento impresso que formaliza o ato do
empenho;

3.1.5. Empenho Ordindrio: € o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor
fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma séwez:
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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...continuacdo do Decreto Municipal n°. §.459/2012.

3.1.6. Empenho Estimativo: € o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo
montante ndo se pode determinar previamente, tais como servicos de
fornecimento de dgua e energia elétrica, aquisicdo de combustiveis e lubrificantes,
entre outros;

3.1.7. Empenho Global: € o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou
oufras de valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, os
compromissos decorrentes de aluguéis;

3.1.8. AnulagGo de Empenho: & o procedimento usado para cancelar empenhos ou
partes deles efetuados erroneamente ou a maior, revertendo o crédito
orgamentdrio & dotagdo origindria do empenho;

3.1.9. liquidagdo: conforme dispde o artigo 63 da Lei n° 4.320/1964, a liquidacdo
consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

3.1.9.1. A origem e o objeto do que se deve pagar;

3.1.9.2. A importéncia exata a pagar, e;

3.1.9.3. A quem se deve pagar a importéncia para extinguir a obrigacdo;

3.1.9.4. despesas com fornecimento ou com servicos prestados terdo por base o
contrato, gjuste ou acordo respectivo, a nota de empenho e os comprovantes da
enfrega de material ou da prestacdo efetiva dos servicos.

3.1.10. Nota de Liquidagdo: € um documento impresso que formaliza a liquidacao;

3.1.11. Anulagdo de liquidagdo: é o procedimento usado para cancelar
liquidagdes ou partes delas efetuadas erroneamente;

3.1.12. Pagamento: o pagamento consiste na entrega de numerdrio ao credor por
meio de cheque nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e 56
pode ser efetuado apds a regular liquidacdo da despesa;

3.1.13. Ordem de Pagamento: é um documento impresso, que autoriza o
pagamento da despesa;

3.1.14. AnulagcGo de Pagamento: é o procedimento usado para cancelar
pagamento ou partes deles efetuados erroneamente;

3.1.15. Despesas de cardter continuado: Considera-se obrigatéria de cardter
continuado a despesa corrente derivada de lei, decreto ou ato administrativo
normativo que fixem para o ente a obrigagdo legal de sua execucd@o por um
periodo superior a dois exercicios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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...continuacdo do.Decreto Municipal n°. §.459/2012.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituicdo Federal (Art. 5°, 31 e 100);

b) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal (;

¢) Lein® 001/90 - Lei Organica do Municipio de S@o Mateus);

d) Lei Complementar n°. 057/2012 - Sistema de Controle Interno do Municipio de
S&o Mateus-ES;

e) Lei Municipal n°. 755/2009 — Estrutura Administrativa do Municipio de S&o Mateus-
ES (Art. 54);

f) Lei Complementar n°. 131/2009;

g) Lein®. 4.320/1964;

h) Lein®. 9.755/1998;

i) Instruc@o Normativa n°. 28/1999 — TCU:

j) Portaria n® 95, de 19 de Abril de 2002;

k) Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor PUblico - CFC:

) Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico — STN (Secretaria do
Tesouro Nacional);

m) Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico — STN:

n) Lein®. 8.159/1991;

o) Resolugdo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos;

IV - RESPONSABILIDADES
4.1. Dos Responsdveis pelo Sistema de Contabilidade:

4.1.1. Promover a divulgacdo e implementagdo desta Instrucdo Normativa,
mantendo-a atudlizada:

4.1.2. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrucdes
normativas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

4.1.3. Promover discussdes técnicas com as Unidades Seccionais e com a
Controladoria Geral do Municipio, visando constante aprimoramento das Instrucdes
Normativas:

4.1.4. Manfer a Instrucdo Normativa & disposicdo de todos os servidores
relacionados ao Sistema de Contabilidade.

4.2. Das Unidades Seccionais ligadas ao Departamento de Contabilidade:

4.2.1. Atender &s solicitagdes do Responsdvel pelo Sistema de Contabilidade,
guanto ao fornecimento de informacdes e & participagcdo no processo de
atudlizagdo das Instrucdes Normativas:

4.2.2. Alertar o Diretor do Departamento de Contabilidade sobre as alteracdes que
se fizerem necessdrias nos procedimentos de trabalho:
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...continuacdo do Decreto Municipal n°. 6.459/2012.

4.2.3. Redlizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente
Instrucdo Normativa;

4.2.4. Cumprir fielmente as determinacdes desta Instru¢cdo Normativa.
4.3. Da Controladoria Geral do Municipio:

4.3.1. Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da
execucdo orcamentdria e extra-orcamentéria da despesa, sempre que solicitado;

4.3.2. Elaborar check-list de confrole:
4.3.3. Avdliar o cumprimento das determinagdes desta Instrucd@o Normativa.
V - PROCEDIMENTOS

5.1. NGo serdo realizadas despesas sem empenho prévio e sem o competente
registro contdbil no momento do fato gerador.

5.2. A criag&o, expansdo ou aperfeicoamento de ac&o governamental que
acarrete aumento da despesa serd acompanhado de:

5.2.1. Estimativa do impacto orcamentdrio-financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor;

5.2.2. Declarag@o do Ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo
or¢camentdria e financeira com a Lei Or¢camentdria Anual e compatibilidade com o
Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias.

5.3. Os atos que criarem ou aumentarem despesa de cardter continuado deverdo
ser instruidos com a estimativa do impacto orgamentdrio-financeiro no exercicio em
que deva entrar em vigor e demonstrar a origem dos recursos para seu custeio.

5.4. A classificacdo orcamentdria da despesa obedecerd aos artigos 10 e 11 da Lei
4.320/64 e alteragdes posteriores.

5.5. A despesa e a assuncdo de compromisso serdo registradas segundo o regime
de competéncia.

5.6. Darequisic@o/solicitacdo de empenhamento da despesa:

5.6.1. O Departamento de Compras deverd observar as seguintes situacdes quando
da solicitagdo da despesa:

5.6.1.1. Verificar se hd disponibilidade orcamentdria e financeira para realizacdo da
despesaq;

5.6.1.2. Cota mensal de desembolso estabelecida para o Org&o:
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...continuacdo do Decreto Municipal n°. 6.459/2012.

5.6.1.3. Verificar se a despesa serd objeto de processo licitatério.

5.6.2. SGo elementos obrigatérios das requisicdes/solicitacdes de empenhamento
da despesa:

5.6.2.1. Dotacdo orcamentdria;

5.6.2.2. Fonte de recurso;

5.6.2.3. Identificacdo do credor;

5.6.2.4. Descrigcdo sucinta da despesa;

5.6.2.5. Tipo de empenho: global, estimativo ou ordindrio:

5.6.2.6. Valor total.

5.6.3. Quando a requisicdo/solicitacdo de empenho se referir despesas com
compras deverdo ser observados os seguintes requisitos:

5.6.3.1. Quantidade do material;

5.6.3.2. Unidade de medida;

5.6.3.3. Descricdo técnica do produto, vedada a citacdo de marcas;
5.6.3.4. Preco unitdrio;

5.6.3.5. Preco total.

5.6.4. Quando a requisicdo/solicitac@o de empenho se referir a despesas com
servicos deverdo ser observados os seguintes requisitos:

5.6.4.1. Descricdo suficiente dos servicos a contratar e a indicagdo da sua
finalidade;

5.6.5. Quando a requisicdo/solicitac&o de empenho se referir a despesas com obras
deverdo ser observados os seguintes requisitos:

5.6.5.1. Tipo da obra: projeto ou obra;
5.6.5.2. Projeto bdsico da obra;
5.6.5.3. Memorial descritivo da obra;

5.6.5.4. Art da obra.

5.6.6. Nas requisicdes/solicitacdes de empenhamento da despesa deverd constar a
identificacdo e clss'r%o:uro do responsavel pela solicitacdo da compra/servico.

Continua...
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...confinuacdo do Decreto Municipal n°. 6.459/2012.

5.7. Do empenhamento da despesa:

5.7.1. O Departamento de Contabilidade andlisard a requisic@o/solicitac@o de
empenho e documentos anexos, quanto a classificac&o orcamentdria da despesaq,
autorizagdo para sua execucdo, datas e prazos.

5.7.2. Na classificagdo da natureza de despesa deverd ser observado as definicdes
constantes do Orcamento Anual.

5.7.3. Se o processo estiver regular, o Departamento de Contabilidade procederd o
empenhamento da despesa e emitird a correspondente Nota de Empenho;

5.7.4. SGo elementos obrigatérios da Nota de Empenho da despesa:
5.7.4.1. NUmero do empenho;

5.7.4.2. Data do empenho;

5.7.4.3. Valor empenhado;

5.7.4.4. |dentificacdo do credor;

5.7.4.5. Descric@o da dotagcd@o orcamentdria;

5.7.4.6. Fonte de recurso;

5.7.4.7. Histérico/descricdo da despesa.

5.7.5. Na Nota de empenho deverd constar a identificacdo e assinatura do
responsdvel pelos servicos de Contabilidade e do Ordenador de despesa.

5.7.6. Os empenhos da despesa poderdo ser cancelados integralmente ou em
partes, por meio da “anulac&o de empenho”, desde que justificado, devendo o
credito orgamentdrio ser revertido & dotac@o origindria do empenho.

5.8. Da liquidagdo da despesa orcamentdria:

5.8.1. SGo documentos comprobatdrios da realizagcdo da despesa:

5.8.1.1. Nota fiscal eletrénica, quando for o caso:

5.8.1.2. Recibo;

5.8.1.3. Fatura;

5.8.1.4. Duplicata;

5.8.1.5. Guia de recolhimento de tributos:
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5.8.1.6. Certidbes de regularidade fiscal dos Entes Federativos.

5.8.2. Quando «a liquidacdo de empenho se referir a despesas com material para
distribuicdo gratuita, também deverd ser anexada ao processo relacdo detalhada
dos beneficidrios, assinada pelo responsdvel pela autorizagdo da despesa.

5.8.3. Quando a liquidacd@o de empenho se referir a despesas com servicos,
também deverdo ser anexados ao processo os seguintes documentos:

5.8.3.1. Despesas com alimentacdo:
5.8.3.1.1. Justificativa e relacd@o custo/beneficio:

35.8.3.1.2. Relagdo detalhada dos servidores atendidos, assinada pelo responsdvel
pela autorizacdo de despesa.

5.8.3.2. Despesas com transporte deverdo apresentar relatério detalhado do trajeto
e quilometragem percorrida, assinada pelo responsével pela autorizacdo de
despesa.

5.8.4. Quando a liquidag&o de empenho se referir o despesas com combustiveis,
também deverdo ser anexados ao processo os seguintes documentos:

5.8.4.1. Relatdrio detalhado da quantidade de combustivel utilizada por veiculo,
vistada pela responsével pelo controle da frota de cada Secretaria.

5.8.5. Todos os documentos deverdo ter carimbo de atesto do recebimento do
material ou da realizac&o dos servicos, constando a data, o nome e cargo do
servidor responsdvel pela conferéncia.

5.8.6. O Departamento de Contabilidade verificard a autenticidade dos
documentos comprobatdrios da realizagcdo da despesa, quanto a origem e o
objeto do que se deve pagar, a importéncia exata a pagar e a quem se deve
pagar.

5.8.7. Se o processo estiver regular, o Departamento de Contabilidade registrard a
liguidagdo da despesa e emitird a correspondente Nota de Liquidacéao.

5.8.8. A Nota de liquidacdo deverd constar a identificag@o e assinatura do Diretor
do Departamento de Contabilidade.

5.8.9. A anulagdo da liquidacéo da despesa somente serd aceita nos casos de erro
de langamento, por meio da ‘anulagdo de liquidac&o”, contendo o motivo do
erro.

5.9. Do pagamento da Despesa Or¢camentdria:
5.9.1. O Departamento de Gest&o Financeira e Tesouraria verificard se o processo

foi liquidado, analisando a fonte de recurso para o pagamento e a existéncia de
recursos fincnceirosﬁisponfveis.
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.continuacdo do Decreto Municipal n°. 6.459/2012.

5.9.2. Se o processo estiver regular, o Departamento de Gestdo Financeira e
Tesouraria fard a programagdo financeira para pagamento do referido processo,
obedecendo a ordem cronoldgica para os pagamentos.

5.9.3. No momento do pagamento o Departamento de Gestdo Financeira e
Tesouraria deverd emitir uma Ordem de Pagamento, que deverd conter, no minimo,
as seguintes informacgdes:

5.9.3.1. NUmero da Ordem de Pagamento:

5.9.3.2. NUmero da Nota de Empenho;

5.9.3.3. NUmero da Nota de Liquidacao;

5.9.3.4. Identificacdo do credor:

5.9.3.5. Valor da Ordem de Pagamento:

5.9.3.6. Descricdo sucinta do valor a ser pago;

5.9.3.7. Data do pagamento;

5.9.3.8. Banco, conta e fonte dos recursos para o pagamento;

5.9.3.9. NUmero do cheque do pagamento, quando for o caso;

5.9.3.10. Banco e numero da conta de depésito, quando for o caso;

5.9.3.11. Assinatura do credor, quando for o caso:

5.9.3.12. Data do recebimento.

5.9.4. Na Ordem de Pagamento deverd constar a identificac@o e assinatura do
Diretor do Departamento de Gest&o Financeira e Tesouraria e do Ordenador de

Despesas.

5.9.5. Ainda no momento do pagamento serGo necessdrios os seguintes
procedimentos:

5.9.5.1. Retencdo de tributos (ISSQN, INSS, IRRF), quando for o caso;
5.9.5.2. Copia da procuracao, quando for o caso:

5.9.5.3. Boletos bancdrios/comprovantes de depdsitos, quando for o caso;
5.9.5.4. Cheque nominal ao credor, quando for o Caso;

5.9.5.5. Depdsfio somente em conta bancdaria do credor.

Continua...
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5.9.6. O cancelamento do pagamento da despesa somente serd aceito nos casos
de ero de langamento, por meio da “anulacd@o de pagamento”, contendo o
motivo do erro.

5.10. Os valores retfidos a titulo de caucdes, depdsitos e consignagdes deverdo ser
repassados, pelo Departamento de Gestdo Financeira e Tesouraria, d quem de
direito no prazo legal, estipulado no Edital da Licitagcdo.

5.10.1. aliberac&o da caugdo referente a contrato de obras ficard condicionado g
apresentacdo do Termo de Recebimento Definitivo da Obra, da apresentacdo da
CND da obra e da declaracdo do fiscal do contrato, de que foram atendidas todas
as clausulas do conftrato.

5.10.2. A liberag@o das caucdes referentes a contratos de prestacdo servicos ou
fornecimento de bens/material serd condicionada a apresentagcdo de declaracdo
do fiscal do contrato, de que foram atendidas todas as cldusulas do confrato.

5.11. Até o Ultimo dia do més subsequente ao do encerramento de cada bimestre,
o Departamento de Contabilidade em conjunto com a Secretaria Municipal de
Planejamento, Desenvolvimento Econdmico e Captacdo de Recursos avaliard as
metas bimestrais de desembolso em relacd@o & meta prevista e comparado com a
receita arecadada.

5.11.1. Caso o comportamento da receita ndo comportar o cumprimento das
metas de equilibrio fiscal, a Administrac@o Publica promoverd a limitacdo de
empenhos e movimentagdo financeira, obedecendo aos critérios estabelecidos na
LDO.

5.12. Do Arquivamento:

5.12.1. O Departamento de Contabilidade manterd arquivados os documentos
referentes a execucdo da despesa, no minimo, até 05 (cinco) anos apds o
julgamento das contas, conforme Resolugdo 14/2001 do Conselho Nacional de
Arquivos PUblicos.

5.12.1.1. Caso haja pendéncias (Ex: acdes judiciais) os documentos deverdo ficar
arquivados até a resolucdo da pendéncia.

VI - CONSIDERACOES FINAIS

6.1. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instruc&o Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.,

6.1.1. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege o
Administragdo PUblica, é necessdrio o permanente reporte Qs leis pertinentes ao
assunto e suas altéracdes.

Continua...
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6.2. Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinacdes
e atender aos dispositivos constantes nesta Instruc&o Normativa. O servidor pUblico

que descumprir as disposicdes desta Instrucdo Normativa ficard sujeito &
responsabilizacdo administrativa.

6.3. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

S&@o Mateus-ES, 05 de setembro de 2012.

HELDA SILVA DE LI RODRIGUES

Unidade Central de Controle Interno
Confroladora Geral
Decreto n®. 6.226/2012

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, aos 05 (cinco) dias do més de setembro (09) do ano de
dois mil e doze (2012).

i / il 0l
MAURS JOrGE BERudHIULL

Prefeito Municipél em exercicio
Res;;lugdo n°. 002/201

. N
Argyui do nestd Gab Q Prefeitura, na data

A}?@ﬁ ANTOS

Secretdrie Municih : Gabinete
Partaria.n® _750/2011]

supra.




