Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCO- N° 001/2012

Versao 01

Unidade Responsavel: Departamento de Administragao e Financgas (DEAF)
Unidade Executora: Departamento de Administra¢do e Financgas (DEAF)
Ato de Aprovacao: Portaria n° 1356.

Aprovaciao em: 28/12/2012.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA O
REGISTRO DA EXECUCAQO ORCAMENTARIA
E EXTRA-ORCAMENTARIAS A SEREM
OBSERVADOS PELO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS (DEAF), DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE NOVA
VENECIA - ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno € exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Lei

Organica do Municipio € demais legislacdes, bem como as normas especificas do
TCE/ES: e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 2.021/1994 — Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Nova Venécia, Lei Municipal 3.154/2012 que
criou 0 Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Nova Venécia; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢do Normativa do TCE/ES n° 227/2011, que
versa da implantacdo do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art.1°. Dispor sobre normas de Controle Interno para o Registro da Execuc¢do Or¢camentaria
e Extra-Orgamentarias a serem observadas pelo Departamento de Administragdo e Financgas
(DEAF) e demais unidades da Céamara Municipal de Nova Venécia, estabelecendo
procedimentos nas operagdes de emissdo, liquidagdo ¢ pagamento de empenhos e registro
de langamentos extra-or¢amentarias.
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Camara Municipal de Nova Venecia

Estado do Espirito Santo
TITULO I

DA ABRANGENCIA
Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa abrange em especial o Departamento de

Administracio e Finangas (DEAF) e todas as unidades da estrutura organizacional no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

TITULO II

DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:
[ - Empenho: o ato administrativo emanado pela autoridade competente, que cria para o
Poder Publico a obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo,
compreendendo a autorizagdo e a formalizagdo;
I1 - Nota de Empenho: o documento que materializa o empenho;
[II - Pedido de Empenho - PED: o ato administrativo da Dire¢do Geral encaminhado ao
Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) em que reserva recursos, no Sistema

informatizado para despesas a realizar;

[V - Liquidacio de Despesa: a verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base
os titulos € documentos comprobatdrios do respectivo creédito;

V - Pagamento: a entrega de recurso financeiro ao credor da Cdmara Municipal para
extinguir debitos ou obrigagdes.

VI - Ordem de Pagamento: o documento que materializa o pagamento.
Art.4°. Créditos Adicionais: as autorizagdes de despesa ndo computadas ou
insuficientemente dotadas na Lei de Orgcamento e sfo classificados em suplementares,
especiais € extraordinarios.

TITULO III

DAS RESPONSABILIDADES

Art.5°. Sao atribui¢des de responsabilidade do Departamento de Administra¢do e Finangas
(DEAF):

I - analisar os documentos de despesas, observando os requisitos legais € instituci
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Estado do Espirito Santo

II - realizar o empenho, a liquidagdo e o pagamento das despesas no sistema informatizado
de Contabilidade;

IIT - acompanhar o registro das interferéncias dos repasses do Duodécimo;

IV - elaborar os balancetes mensais e ajustes da Camara Municipal;

V - elaborar o Balango Anual da Cadmara Municipal;

VI - publicar atos sob sua responsabilidade.

Art. 6°. E responsabilidade do Presidente da Camara:

| — deterir ou indeferir os Empenhos de Despesas;

II — autorizar as liquidagdes e os pagamentos.

Art.7°, Sao atribuigdes de responsabilidade nos procedimentos de adiantamentos, didrias,
compra direta e aquisi¢do de bens/servigos mediante licitagdo, inclusive dispensa e
inexigibilidade:

I — do Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF):

a) solicitar o cancelamento do pedido, quando verificar irregularidade ou ndo liquidada a
despesa, integral ou parcialmente;

b) acompanhar e gerenciar a realizagdo do empenho, da liquidagfio e do pagamento;

II - do contador:
a) verificar a adequagdo orgamentaria da despesa com a Lei Orcamentéaria Anual — LOA;

b) veriticar a disponibilidade orgamentaria para a execugio da despesa orcamentaria;

c) emitir 0 empenho € a liquidacio;
d) emissdo, conferéncia e assinatura dos balancetes mensais e balan¢o anual da Cidmara
Municipal;

[1I — da equipe de apoio financeiro:

a) realizar o pagamento das despesas;
b) emissdo dos demonstrativos do bimestre referente aos extratos e respectivas conciliaces:
¢) realizar o langamento da interferéncia financeira quanto ao registro do repasse do

duodécimo;

Art.8°. E de responsabilidade da Comissdo nomeada para controle de Material e Patrimdnio
_ao atestar o recebimento de materiais.
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Cimara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

Art. 9° E responsabilidade da Dire¢do Geral, atestar e conferir as notas fiscais e receber
servigos executados na Cdmara Municipal.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 10. No inicio de cada ano, o Departamento de Administracdo e Financas (DEAF)
providenciara no sistema de contabilidade o langamento das informacdes constantes do
anexo da LOA que trata da natureza da despesa por 6rgdo/unidade.

Paragrafo Unico. Ap6s o registro no sistema a equipe de apoio emitird relatério para
verificagdo dos langamentos em consondncia com a LOA e enviara ao Departamento de
Administra¢do e Finangas (DEAF) para conhecimento e analise:

Art.11. O Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF) acompanhara diretamente
toda a execugdo orgamentdria, e informara ao Diretor Geral e ao Presidente a necessidade
de realizagdo de créditos adicionais discriminando o ¢édigo orcamentario e os valores a
serem suplementados e reduzidos e ainda observar os seguintes procedimentos:

I - Havendo a necessidade de se realizar crédito adicional na LOA o Departamento de
Administragdo e Finangas comunicara a Direciio Geral e ao Presidente que solicitara o setor
competente a elaboragdo do projeto de Credito Adicional.

I1 - Elaborado o projeto de crédito adicional, o Departamento de Administra¢do e Finangas
(DEAF) enviara ao presidente da Cdmara Municipal para aprovacio e para fins de dar a
tramitagdo legislativa ao projeto.

§1°. No relatorio mencionado no caput deste artigo devera ainda constar as justificativas
para a realizagdo do crédito adicional e ainda anotar o tipo de crédito adicional:
suplementar, especial ou extraordinario.

32°. Os créditos adicionais podem ser:

I - Suplementares: os destinados a reforgo de dotacfio orcamentéria;

I - Especiais: os destinados a despesuas para as quais ndo haja dotacdo orcamentaria
especifica;

[II - Extraordinarios: os destinados a despesas urgentes e imprevistas, em caso de guerra,
comog¢ao intestina ou calamidade publica.

Art.12. Aprovado o projeto de crédito adicional, o Departamento de Administrag¢do e
Finangas (DEAF) providenciara o langamento no sistema informatizado de contabilidade.

CAPITULO1

DA EMISSAO DE EMPENHOS:
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Art.13. O Empenho € o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obriga¢do de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do. E uma condi¢do de
validade da despesa e uma garantia de reserva de crédito, uma vez que nenhuma despesa

podera ser realizada sem prévio empenho. Qualquer empenho ndo podera exceder o limite
dos créditos orcamentarios concedidos:

Paragrato tunico. Em casos especiais previstos na legislagdo especifica, sera dispensada a
emissdo da nota de empenho.

Art. 14. Os empenhos serao classificados da seguinte forma:
I - Ordinario: Quando o pagamento deve ser efetuado em parcela Unica e no valor exato.

I - Estimativo: Quando o valor exato do montante ndo pode ser conhecido a priori,
geralmente sdo pagos em vdrias parcelas & medida que, mensalmente, se toma
conhecimento dos respectivos valores.

I1I - Global: Quando as despesas dependem de contrato e de outras despesas vinculadas ao

sistema de parcelamento, cujo valor exato de cada parcela e do montante geral possa ser
conhecido a priori.

Art.15. No momento da emissio dos empenhos, o Departamento de Administragdo e
Finangas (DEAF) devera ficar atento aos seguintes itens:

I - Classificag@o dos elementos de despesa nas contas analiticas apropriadas segundo a sua
natureza;

[ - Emissdo prévia do empenho antecedendo a aquisi¢do de materiais e/ou bens ou
contratacio de servigos;

[T - Emissdo do empenho concomitante com assinatura do contrato pelo Presidente, no caso
de despesa que seja elaborado contrato:

IV - Emissdo do empenho sempre em nome do fornecedor e/ou prestador de servigos;

V - No historico do empenho devera descrever as caracteristicas do bem, material ou

servigo a ser prestado e todas as informagdes do processo licitatério, ou a justificativa de
dispensa ou inexigibilidade do mesmo;

VI - Na nota de empenho deverd constar nome do responsdvel pela emissdo do empenho

com 0 login do usuario, bem como, o nome ¢ a assinatura do contador € do Presidente da
Camara Municipal

TITULO V

DOS PROCEDIMENTOS
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Camara Municipal de Nova Venécia

Estado do Espirito Santo

CAPITULO 1
DO EMPENIO DE DESPESAS COM DIARIAS

Art.16. O servidor ou o vereador interessado devera preencher e assinar uma solicitacdo de
diaria padronizada que contenha no minimo as seguintes informag¢des: Nome completo,
Cargo, destino da viagem, finalidade, previsdo de data e horario de saida e de chegada.

Art.17. Apos a protocoliza¢do do requerimento de diaria, o mesmo devera ser encaminhado
ao Presidente da Camara Municipal para obter o deferimento.

Art.18. Apos o deferimento do Presidente, o Chefe de Gabinete deverda encaminhar a
solicitagdo ao Departamento de Administracdo e Financas (DEAF).

Art.19. O Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF) conduzird o processo

conforme disposicdo da norma que fixa e regulamenta a concessdo de didrias da Camara
Municipal.

Art.20. De posse da solicitagdo devidamente preenchida e autorizada pelo Presidente, o

Departamento de Administragdo ¢ [Finangas (DEAF), langara o pedido no sistema
Informatizado.

Art.21. E de responsabilidade do Departamento de Administracdo e Financas (DEAF) a
verificagdo da disponibilidade or¢amentaria da despesa.

Art.22. O Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF) devera gerar o empenho,

liquidag@o e pagamento, imprimir ¢ anexar ao processo € encaminhar ao Chefe de Gabinete
para a entrega do numerario ao requerente.

Art.23. O Chefe do Gabinete se encarrega de informar ao servidor ou vereador da
disponibilizagdo do numerario;

Paragrato Unico: Fica na responsabilidade do Chefe de Gabinete, anexar ao processo o

relatério da viagem ou o respectivo comprovante em até 5 dias uteis apds o deslocamento
do requerente.

CAPITULO II
DO EMPENHO DE DESPESAS COM SUPRIMENTOS DE FUNDOS:
ADIANTAMENTO

Art. 24. Os adiantamentos se destinam a realizar despesas miadas de pronto atendimento
que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagéo.
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Paragrato unico. Somente o responsavel na forma do regulamento préprio podera realizar
solicita¢do de adiantamento.

Art.25. Nas solicitagdes de empenho de despesas com adiantamentos, o presidente

encaminhara ao Departamento de Administracdo e Finangas (DEAF) para langamento do
pedido no Sistema informatizado.

Art.26. E de responsabilidade do Departamento de Administra¢do e Financas (DEAF) a
verificacao da disponibilidade or¢amentaria da despesa.

Art.27. O Departamento de Administracdo ¢ Financas (DEAF) devera formular todo o
processo de empenho, liquidagdo e pagamento e€ encaminhar 0 mesmo ao gestor do
suprimento de fundos.

Art.28. Caso o pedido com o adiantamento ndo seja aprovado, o Departamento de
Administra¢do e Finangas (DEAF) devera cancela-lo e comunicar o fato ao interessado.

CAPITULO III

DO EMPENHO DE DESPESAS COM FOLHA DE PAGAMENTO E DAS
OBRIGACOES PATRONAIS.

Art.29. E responsabilidade do Setor de Recursos Humanos elaborar a folha de pagamento
de todos os servidores e vereadores.

Art.30. O Setor de Recursos Humanos ao emitir a folha de pagamento, encaminhara todo o

processo ao ordenador da despesa para conferéncia e aprovagéo, € enviara ao Departamento
de Administracdo e Financas (DEAF):

I - Folha de Pagamento individualizada com os seus respectivos resumos indicando valor
bruto, valor total de descontos, valor total liquido, indicagdo do valor da obrigagdo patronal

do Regime Geral de Previdéncia, discriminagdo individualizada dos descontos e dos
proventos;

Il - Resumo Geral da Folha de Pagamento contendo valor bruto, valor total de descontos,

valor total liquido, indicac¢do do valor da obrigacdo patronal do Regime Geral e Proprio de
Previdéncia, discriminagdo individualizada dos descontos e dos proventos;

Art.31. Apos a conteréncia € aprovagdo pelo ordenador da despesa, o processo sera

encaminhado ao Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF), que procedera as
obriga¢des afim.

Art.32. E de responsabilidade do Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF) a
verificagdo da disponibilidade orcamentaria e indicagdo do elemento da despesa.

Art.33. O Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF) devera gerar o empenho € a
liquidagdo tanto da folha de pagamento quanto das obrigagGes patronais, imprimir € anexar
a0 processo € encaminhar a equipe de apoio Financeiro para providenciar o pagamento.,
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Estado do Espirito Santo

Art.34. A equipe de apoio financeiro devera providenciar o pagamento dos servidores, das
obrigagdes patronais e o pagamento dos descontos em folha.

S1° Os pagamentos de servidores creditados diretamente nas contas bancarias sero
processados pelo setor de Recursos Humanos por meio eletrdnico apds confirmacdo do
Departamento de Administragéo ¢ Finangas (DEAF).

32° ApoOs 0 envio do arquivo eletrdnico autorizando o banco a creditar os salarios dos
servidores, o Setor de Recursos Humanos enviard a Departamento de Administracdo e
Finangas (DEAF) relatério contendo os créditos salariais e nomes dos servidores
individualizados para fins de conferéncia pela equipe de apoio financeiro;

CAPITULO IV
DO EMPENHO DE DESPESAS COM SUBSIDIOS

Art. 35. Realizada a ultima sessdo do més, o Departamento Legislativo emitird relatério
informando da presenga, faltas justificadas ou injustificadas dos vereadores durante 0 més
nas sessoes da Camara Municipal e encaminhard ao Departamento de Administracio e
Finangas (DEAF), para conhecimento e analise.

Art.36. O Departamento de Administragdio e Financas (DEAF) mediante analise do
relatorio encaminhard ao presidente o processo de pagamento dos subsidios aos vereadores
indicando individualmente o valor a ser recebido tendo em vista o namero de faltas
computadas, que remeterd ao Departamento de Administragdio e Finangas, autorizando o
pagamento da despesa, quando julgar regulares.

Art.37. Autorizado o pagamento da despesa pelo Presidente, o Departamento de
Administragdo e Finangas (DEAF) analisard o processo para fins de verificacdo da
disponibilidade orgamentaria.

¢1° Havendo disponibilidade or¢amentaria, a Equipe de apoio Financeiro providenciara a
emissdo da nota do empenho e da liquidacio.

§2° Apos emissdo do empenho e da liquidacdo contendo as assinaturas do contador e do

Presidente da Cémara, o processo sera encaminhado & equipe de apoio financeiro para
providenciar o pagamento.

CAPITULO V
DO EMPENHO DE DESPESAS COM COMPRA DIRETA E LICITACAO
Art.38. O pedido de empenho de despesas de compra direta e mediante realizacdo de

licitagdo deve observar as normativas da instrucdo SCL referente a aquisi¢cdo de bens e
servigos mediante licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade;
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Art.39. Na compra direta e licitagdo, realizado o empenho nos termos da Instrugdo
Normativa SCL especifica e ap6s a liquidag@o da despesa, o processo serd encaminhado a
equipe de Apoio Financeiro para programagdo do pagamento.

CAPITULO VI

DO REGISTRO DAS INTERFERENCIAS FINANCEIRAS RECEBIDAS

Art.40. Os repasses de duodécimos sdo realizados pela Prefeitura Municipal de Nova
Venecia, por meio de deposito diretamente na conta bancéria da Camara Municipal até o dia
20 de cada més.

§1° Detectado o lancamento do repasse na conta bancéaria, o Departamento de
Administragdo e Finangas (DEAF) devera realizar o registro do repasse no sistema de
contabilidade e no sistema financeiro:

§2° Caso o repasse ndo seja realizado até o dia 20 de cada més, o Departamento de
Administragdo e Finangas (DEAF) devera comunicar imediatamente a Direcdo Geral ou ao
Presidente para tomar as providéncias necessarias.

Art.41. E de responsabilidade do Departamento de Administracdo e Financas (DEAF)
acompanhar diariamente os langamentos de créditos realizados nas contas bancarias da
Camara Municipal.
CAPITULO VII
DA RECEITA EXTRA-ORCAMENTARIA:
Art.d42, A receita extra-orgamentarias se constitui em compromissos exigiveis, cujo
pagamento independe de autorizagdo orcamentdria e, portanto, independe de autorizacdo

legislativa, posto que ndo € parte integrante do orgamento publico;

Art.43. O ingresso de recursos pelo fluxo extra-orcamentarios na Cdmara Municipal se
dara:

[ - Através da retenc@o obrigatéria em pagamentos efetuados a fornecedores,

I - Prestadores de servigos e servidores municipais a titulo de caugio, fianga, consignacgéo e
outras, por determinag¢do constitucional ou legal;

Il - Através de descontos obrigatorios em folhas de pagamento de servidores tais como
previdéncia do segurado ¢ imposto de renda:

IV - Atraves de descontos em folhas de pagamento os quais sdo realizados mediante a
autorizacgdo expressa do servidor;
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Art.44. No que se refere ds receitas extra-orgamentarias, a CAmara Municipal constitui em
depositario dos valores, uma vez que tem em contrapartida um passivo exigivel que sera
repassado quando da realizagdo da despesa extra-orgamentdrias correspondente.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art4S. O Poder Legislativo de Nova Venécia, publicard, até trinta dias apds o

encerramento de cada més. relatorio resumido da execugio orcamentaria no site oficial da
Camara Municipal.

Art.46. Sao vedados:

I'- abertura de crédito suplementar ou especial sem prévia autorizagdo legislativa e sem
iIndicagdo dos recursos correspondentes:

II - a transposi¢do, o remanejamento ou a transferéncia de recursos de uma categoria de
programagao para outra, ou de um orgéo para outro, sem prévia autorizagio legislativa, bem
como, a transposi¢édo de dotagdes orgamentérias de uma fonte de recurso para outra;

Paragrafo unico. Nenhum investimento, cuja execu¢do ultrapasse um exercicio financeiro
podera ser sem prévia inclusdo no plano plurianual, ou sem lei que autorize a inclusdo, sob
pena de crime de responsabilidade.

Art.47. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Departamento de
Administragdo e Finangas (DEAF), conjuntamente com a Unidade Central de Controle
Interno e a Presidéncia.

Art.48. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando
as disposi¢des a ela contrarias.

Camara Municipal de Nova Venécia, em 28 de dezembro de 2012.
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