PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA — ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
DECRETO N° 2.469/2014

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
SCO N° 0012014 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL de Sdo Roque do Canad, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribui¢des legais, conferidas pelo art. 57, inciso VIII da Lei Orgénica
Municipal; e considerando:

a) as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituigdo Federal, no
paragrafo tnico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 € 77
da Constitui¢éo Estadual;

b) a Lei Municipal n° 668/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Sdo Roque do Canad, com nova redagdo dada pela Lei n°® 714/2013;

¢) a Lein® 713/2013 que cria a Controladoria Municipal e normatiza que
esta atuard como Unidade Central de Controle Interno - UCCI, exercendo as atribuigdes
definidas pela Lei n° 668/2012, a qual instituiu o Sistema de Controle Interno do Municipio de
Sdo Roque do Canag;

d) o Decreto n°® 2.090/2013 que regulamenta a aplicagéio da Lei n® 668, de
23 de fevereiro de 2012; e

e) o conteido do processo administrativo protocolizado sob n°
003745/2014,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instru¢do Normativa SCO n° 001/2014, de
responsabilidade da Controladoria Municipal, que segue anexa como parte integrante do
presente decreto.

Paragrafo Unico — A Instru¢io Normativa a que se refere o caput dispde sobre
os procedimentos operacionais na Contabilidade, estabelecendo rotinas a serem observados
pelas diversas unidades da estrutura organizacional:

a) do Poder Executivo Municipal de Sdo Roque do Canad, no dmbito das
administra¢Oes direta e indireta; e
b) do Poder Legislativo.

Art. 2° - Todas as Instrugdes Normativas apds sua aprovag:ao e publicacdo

deverfio ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administratifas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA — ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Art. 3° - Caberd a Controladoria Municipal — CM a divulgagfio da Instrugio
Normativa SCO n° 001/2014, bem como prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da
aplica¢do da mesma.

Art. 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeifo, 11 de Dlezembro de 2014.

Prefdito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA — ES
ESTADO DO ESP{RITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N.° 001/2014

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS NA CONTABILIDADE
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO
DO MUNICIPIO SAO ROQUE DO CANAA-
ES.

Versdo: 01.
Aprovagdo em:

Ato de Aprovagdo:
Decreto Municipal N°.

Unidade Responsével: Setor de Contabilidade do Poder Executivo e Legislativo

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art, 1° Disciplinar os procedimentos operacionais na execugéio orgamentdria estabelecendo
rotinas para realizagdo de pré — empenho, empenho e liquidagdo das despesas publicas
orcamentdrias e extra or¢camentarias, referente a obras e servigos de engenharia, aquisi¢io de
bens e servigos.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente instrugdo normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, das administragdes direta e indireta, no &mbito do poder executivo e
legislativo municipal.

CAPITULO III
DA BASE LEGAL

Art. 3°. Atender legalmente os dispositivos contidos na Lei Federal n° 4.320/1964, na Lei
Federal Complementar N.° 101/2000, nos Principios Fundamentais de Contabilidade, normas
e convengdes estabelecidas pelo Conselho Federal de Contabilidade, destacando-se as NBC-T
16 - Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, e o Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) para os Entes Publicos, editado pela
Secretaria do Tesouro Nacional, e demais legislagdes do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo TCE-ES e da Secretaria do Tesouro Nacional e as normas de controle interna
do Municipio.
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CAPITULO IV

DO CONCEITO

Art. 4°, Para os fins desta instru¢do normativa considera-se:

L Contabilidade Piblica: o conjunto de procedimentos técnicos, voltados a selecionar,
registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que afetam as situagdes orcamentarias,
financeiras, patrimoniais e de compensag@o das entidades de direito publico interno.

I3 Receita Publica: todo e qualquer recolhimento de recursos feito aos cofres publicos
que o Municipio tem o direito de arrecadar em virtude da Constitui¢do Federal, das leis, dos
contratos ou de quaisquer outros titulos que derivem direitos a favor do Municipio.

III.  Despesa Publica: E a soma dos dispéndios realizados pela Administragdo Publica
com vistas ao atendimento das necessidades coletivas (econdmicas e sociais) e ao
cumprimento das responsabilidades institucionais do setor publico.

IV.  Despesa Or¢amentaria: Sdo as discriminadas e fixadas no or¢amento, cuja
execugdo dever observar o programa anual de trabalho aprovado pela LOA, e subdivide-se
em despesas correntes e despesas de capital, estando, por conseguinte, previamente
autorizados pelo Legislativo.

' Despesa extra-orcamentarias: S0 os pagamentos realizados pela Administragédo
Publica ¢ que ndo dependem de autorizagdo legislagdo. Tais pagamentos correspondem a
restituicfo ou entrega de valores recebidos como caugdes, depositos, consignagdes € outros.
VL Empenho - segundo o art. 58 da Lei 4320/1964, ¢ o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigagfo de pagamento pendente ou ndo de implemento
de condigdo. Consiste na reserva de dotagfo orgamentaria para um fim especifico.

VII. Nota de Empenho - E um documento impresso que formaliza o ato do empenho.
VIII. Empenho Ordindrio - E o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor
fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez.

IX. Empenho Estimativo - E o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo
montante nfo se pode determinar previamente, tais como servigos de fornecimento de agua e
energia elétrica, aquisi¢do de combustiveis e lubrificantes e outros.

X. 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.

XI.  Anulagio de Empenho - E o procedimento usado para cancelar empenhos ou partes
deles efetuados incorretamente ou a maior, revertendo o credito orcamentdrio a dotago
origindria do empenho.

XII. Liquidagio - Conforme dispde o artigo 63 da Lei n° 4.320/1964, a liquidagéo
consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito e tem por objetivo apur.
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a A origem e o objeto do que se deve
® A importancia exata a pagar;
° A quem se deve pagar a importincia para extinguir a obrigagio.

XIII. Nota de Liquidaciio - E um documento impresso que formaliza a liquidag#o.

XIV. Anula¢io de Liquidacio - E o procedimento usado para cancelar liquidagdes ou
partes delas efetuados erroneamente.

XV. Sistema de Contabilidade (SCO) - Sistema de atividades desenvolvidas pelo
departamento de contabilidade do poder executivo e legislativo municipal;

XVL Instrucdo Normativa (IN) — Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagio na execugdo das atividades e rotinas de trabalho.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Da unidade responsavel pela instru¢do normativa:

L. Promover a divulgagdo, implementacdo e atualizagdo desta instrugdo normativa de
modo a orientar as unidades dos sistemas administrativas incluidas direta ou indiretamente
nos procedimentos amparados por esta norma:
IL Cumprir fielmente as determinagdes desta instru¢do normativa, em especial as
condi¢des, procedimentos e pontos de controle.

Art. 6°. Da Controladoria Municipal como Unidade Central de Controle Interno:

I: Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da IN, em especial no que tange a
identificagdo e avaliago dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

II. Avaliar a eficidcia dos procedimentos de controle inerentes ao sistema de
contabilidade, propondo altera¢do na IN para aprimoramento dos controles.

II1. Unificar e encadernar, fazendo uma coletdnea das instru¢Bes normativas, com a
finalidade elaborar o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle Municipal,
atualizando sempre que tiver aprovagdio de novas instrugdes normativas, ou alteragdes nas
mesmas.

IV. Prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel observancia
de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

CAPITULO V1
DOS PROCEDIMENTOS
Secio I
Da Emisséo do Pré - Empenho

Art. 7°. O Pré - empenho destina-se a reserva antecipada da parcela do orgamento para
posterior registro do empenho de despesa através da transagéo “PE.

Ve
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Paragrafo Unico. O Pré - empenho, visando garantir recursos orcamentérios para a despesa
que se pretende executar, serd pecas indispensdveis para o inicio do processo licitatorio, da
dispensa ou inexigibilidade e/ou assinatura do contrato, cujas caracteristicas cumpre etapas
com intervalos de tempo desde a decisfio administrativa até a efetivagio da emissdo da NE.

Art. 8°. A emissdo do Pré empenho estard sempre condicionada a existéncia de solicitagio
da despesa, mediante processo administrativo, emitida pelo érgdo requisitante e assinada pelo
Secretario (a) da pasta, observado os seguintes itens:

L despacho autorizando a realizacéo do pré - empenho do ordenador de despesa
1L existéncia de dotagdo or¢amentaria;
IlI.  despacho indicando a modalidade que ird reger o procedimento licitatorio, dispensa e

ou inexigibilidade;
IV.  indicagfo do valor estimado da despesa.

Parigrafo tdnico - Identificado a auséncia, improcedéncia, vicio ou qualquer outra
anormalidade nos itens de controle inerentes ao caput deste artigo o processo administrativo
que originou a despesa serd devolvido ao 6rgéo ou secretaria solicitante contendo a despacho
do motivo da irregularidade para fins de regularizagéo.

Art. 9°. Para cada pré - empenho realizado serd extraido um documento denominado “nota
de pré-empenho”, que indicard o nimero do pré - empenho, a dotagéio orgamentaria, a
especificagiio (isto &, a classificagfo da despesa, segundo o plano de contas) e a importancia
da despesa (em algarismos e por extenso), o historico, a identificagéo do responsavel pela
emissdo do pré - empenho.

Paragrafo tnico. A “nota do pré- empenho” serd assinada pelo Prefeito Municipal.

Secio I
Da Emissiio do Empenho

Art. 10. A emissdio do empenho estard sempre condicionada a existéncia de solicitago
da despesa, mediante processo administrativo, emitida pelo 6rgdo requisitante e assinada pelo
Secretario (a) da pasta.

Art. 11. A emissdo do empenho da despesa serd elaborado na Contabilidade em
consonancia com o respectivo processo administrativo, munido dos seguintes itens:

L autorizagfo para a realizagio do empenho do ordenador de despesa;

IL descricdio da base legal para emissdo do empenho ;

AL
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111, copia da publicagdo da dispensas do ato nos casos previsto no artigo 26 da lei
8.666/93;

Iv. Descricdo de dotagdo orcamentéria, com elemento de despesa e fonte de recurso, para a
realizagio do empenho;

V. Mapa de apuragdo para contratagdes e aquisi¢des, exceto modalidade licitagéo,
contendo: valores unitdrios e totais para cada item, por centro de custo, fonte de recurso e
valor total o objeto bem como razio social CNPJ/CPF e enderego, devidamente assinado
pelo setor de compras;

\%8 Relatorio do certame e anexos e ou contrato quando for o caso, exclusivo para
modalidade licitacdo, devidamente homologado pelo ordenador da despesa, contendo
dotagfio orgamentdria, elemento de despesa, centro de custo, fonte de recurso, valores
unitarios e totais para cada item, concorrente e valor total do objeto.

Paragrafo unico - Identificado a auséncia, improcedéncia, vicio ou qualquer outra
anormalidade nos itens de controle inerentes ao caput deste artigo o processo administrativo
que originou a despesa serd devolvido ao 6rgdo ou secretaria solicitante contendo a despacho
do motivo da irregularidade para fins de regularizagéo

Art. 12. Para cada empenho realizado serd extraido um documento denominado “nota de
empenho”, que indicard o numero do empenho, a dotagdo orgamentéria, 0 nome do credor
(acompanhado de CPF ou CNPJ), a especifica¢do (isto ¢, a classificagdo da despesa, segundo
o plano de contas) e a importincia da despesa (em algarismos e por extenso), o histérico, a
identificagfio do responsavel pela emissdo do empenho, bem como a dedugéo desta do saldo
da dotagdo propria.

Pardgrafo tinico. A “nota de empenho” serd assinada respectivamente pelo contador e pelo
Prefeito Municipal

Secdo I1I
Da Liquidagfio da Despesa

Art. 13. A liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.

Art. 14. Compete a Contabilidade a liquidagio dos empenhos, mediante a constatagdo dos
seguintes itens:

§ 1°. Para liquidagdio da despesa referente a aquisi¢éo de produtos e ou servigos com base no
artigo 24 da lei federal 8.666/93:

I- nota fiscal dos produtos adquiridos;

LA
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Atestado de recebimento dos produtos, emitido por servidor designado;

nota fiscal de presta¢do de servigo;

Atestado de execugdo devidamente assinado pelo secretdrio da pasta.

§ 2°. Para liquidagdo da despesa referente a aquisigo de produtos e ou servigos com base nos
artigos 22 e 25 da lei federal 8.666/93 :

1

II-

II-

V-

V-

VI-

VII-

Contrato e ou proposta dentro do prazo de validade;

Copia da publicagéo do contrato;

Autorizacdo de faturamento emitida por servidor designado para tal;
nota fiscal dos produtos adquiridos,

Atestado de recebimento dos produtos, emitido por servidor designado;
nota fiscal de prestago de servigo;

Atestado de execucdio dos servigos devidamente assinado pelo secretario da pasta.

§ 3°. Para liquidagio de empenho referente a execugéo de obras e engenharia com base no
artigo 24 da lei federal 8.666/93:

I=

II-

I1-

IV-

VIII-

ART da Obra (extenso)

CEI (extenso)

Contrato e ou proposta dentro do prazo de validade;

Primeira via da Nota fiscal de servigos contendo o numero do CEIL;

Atestado de execugdo dos servigos devidamente assinado pelo secretario da pasta.

§ 4°. Para a liquidagio de empenho referente a execugdo de obras e servigos de engenharia
com base nos artigos 22 da lei federal 8.666/93:

&

II.
11
V.
N
VL
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Contrato e ou proposta dentro do prazo de validade.

ART da obra,

CEI,

certidiio exigidas em contrato e suas validades;

Copia do comprovante da caugio/garantia quando exigido;
Boletim de medigdo devidamente atestado pelo engenheiro do munic

LU=

Rua Lourenco Roldi, 88 — Bairro Séo Roquinhkr




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA — ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VII. Primeira via da nota fiscal de servigo contendo descri¢do do nimero do CEI e
convénio/contrato de repasse;

VIII. Copia das apdlices de seguros exigidos no certame com periodo vigente;

IX. Copia autenticada do pagamento dos tributos (INSS, FGTS, COFINS mensal, PIS
mensal, contribuigéo social e IRRF);

X. Copia autenticada da folha de pagamento mensal referente ao més da prestagdo de
servicos devidamente assinada;

XI. Copia da GFIP juntamente com protocolo de envio;

XII. Declaracdio de contabilidade regular — na 1* e na tiltima medi¢&o com firma reconhecida
- modelo do contrato.

XIII. Copia do convénio com prazo vigente.

Parigrafo tnico - Identificado a auséncia, improcedéncia, vicio ou qualquer outra
anormalidade nos itens de controle inerentes ao caput deste artigo o processo administrativo
que originou a despesa sera devolvido ao 6rgio ou secretaria solicitante contendo a despacho
do motivo da irregularidade para fins de regularizagio

Art. 15. As notas fiscais de aquisi¢io de produtos e ou servigos mencionadas no caput do
artigo anterior, para fins de emissdo da liquidagiio deverdio ser efetuadas conferencias dos
seguintes itens:

I A data de emissdo do documento fiscal posterior a data do empenho

IL Se o tipo de documento fiscal (nota fiscal de venda ou de servigo) confere com o
elemento classificado no empenho;

L. comprovante de autenticidade apensado ao documento fiscal de material;

Iv. conferéncia em site da autenticidade da nota fiscal de servigo eletrdnica;

V. Destaque dos Impostos com retengdo na fonte em consonéncia com a legislagdo
vigente;

VI Isengdo de rasuras em quaisquer campos da nota fiscal;

vil.  Validade do para emissdo do documento;

vii. Nome do paciente no documento fiscal quando referente & despesa de pra de
medicamento especifico, determinada por decisdo judicial; :

LASAD
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IX. carimbo “TOMBADO?, fixado pelo responsavel do patrimbnio do Municipio, no
corpo da nota fiscal de origem quando se tratar de liquidagdes referentes a aquisigdo de bens
patrimoniais;

4 Todas as notas fiscais devem estar atestadas pelo gestor de contrato e ou pelo
Secretdrio responséavel pela Pasta;

Paragrafo unico - Identificado a auséncia, improcedéncia, vicio ou qualquer outra
anormalidade nos itens de controle inerentes ao caput deste artigo o processo administrativo
que originou a despesa sera devolvido ao 6rgdo ou secretaria solicitante contendo a despacho
do motivo da irregularidade para fins de regularizacgo.

Art. 16, Para cada liquidagfio da despesa serd extraido um documento denominado “nota de
liquidagdo” que indicara o nome do credor (acompanhado de CPF ou CNPJ), a
especificagio (isto €, a classificagio da despesa, segundo o plano de contas) e a
importéncia liquidada (em algarismos e por extenso), bem como 2a dedugdo desta do
saldo do respectivo empenho.

Pardgrafo tnico. A “nota de liquidagio™” serd assinada pelo Secretario requisitante da
despesa.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17. O pagamento da despesa so serd efetuado apos sua regular liquidagdo. A fase do
pagamento deve ser normatizada através de Instru¢do Normativa da Tesouraria.

Art. 18. A inobservéncia desta Instrugio Normativa constitui omissdo de dever funcional e
sera punida na forma prevista em lei

Art. 19. Pertencem também a esta Instrugdo Normativa os fluxogramas e lista de checagem
de pontos de controle em anexos.

Art. 20. Esta instrugfio entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

S#o Roque do Canai-ES, 11 de Dezembro de 2014.

ELIEGI TOREZANI FERRARI
Contadora

LEANDRO FADINI
Controlador Geral
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