ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA
Lei de Criacdo n°. 372, 13/02/92

DECRETO N°. 5.168/PMMA/2020.

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE CONTABILIDADE N. 004/2020 -
SCO QUE ESTABELECE E DISCIPLINA
PROCEDIMENTOS PARA O REGISTRO DA
EXECUCAO ORCAMENTARIA E
EXTRAORCAMENTARIA DA RECEITA E DA
DESPESA, COM VISTAS A EFICACIA,
EFICIENCIA E TRANSPARENCIA DA
APLICACAO DOS RECURSOS PUBLICOS”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MINISTRO ANDREAZZA/RO, WILSON
LAURENTI, USANDO DAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO CONFERIDAS POR LEI
E COM BASE NA LEGISLACAO EM VIGOR,

CONSIDERANDO AS EXIGENCIAS CONTIDAS NOS ARTIGOS 31 E 74 DA
CONSTITUICAO FEDERAL;

CONSIDERANDO O MCASP — MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO
SETOR PUBLICO E A INSTRUCOES NORMATIVAS DO TCE-RO;

CONSIDERANDO A LEI FEDERAL 4.320/64;
CONSIDERANDO A LEI COMPLEMENTAR 101/2000 LRF;

CONSIDERANDO A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE MINISTRO
ANDREAZZA,;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Contabilidade n.
004/2020, “ESTABELECE E DISCIPLINA PROCEDIMENTOS PARA O
REGISTRO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXTRAORCAMENTARIA DA
RECEITA E DA DESPESA, COM VISTAS A EFICACIA, EFICIENCIA E
TRANSPARENCIA”, que segue anexa como parte integrante do presente decreto.

Paragrafo Unico — A Instrucdo Normativa a que se refere o caput, estabelece e
disciplina procedimentos para o registro da execucdo orcamentaria e extraorcamentaria da
receita e da despesa, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia, garantir o cumprimento
dos prazos de encaminhamentos e atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo
Federal de 1988, Lei Federal 4.320/64, Lei Complementar 101/2000 LRF e Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e a Instrugdes Normativas do TCE-RO.

Art. 2°. Todas as Instrucdes Normativas apos sua aprovacéo e publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos Sistemas
Administrativos.
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Art. 3° Cabera a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar os
esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacéo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°, Revogadas as disposi¢cdes em contrério, este Decreto entra em vigor na data de
sua publicacéo.

Ministro Andreazza/RO, 10 de dezembro de 2020.

WILSON LAURENTI
Prefeito Municipal

MARCUS FABRICIO ELLER
Advogado do Municipio - OAB/RO 1549

Este texto ndo subst itui o publicado oficialmente em 16/12/2020, de acordo com a Lei Municipal n° 384/PMMA/2.003.
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INSTRUCAO NORMATIVA SCO N°. 04/2020

“ESTABELECE E DISCIPLINA
PROCEDIMENTOS PARA O REGISTRO DA
EXECUCAO ORCAMENTARIA E

EXTRAORCAMENTARIA DA RECEITA E DA
DESPESA, COM VISTAS A EFICACIA,
EFICIENCIA E TRANSPARENCIA DA
APLICACAO DOS RECURSOS PUBLICOS”.

Versdo: 01

Aprovagao em: 10/12/2020

Ato de aprovacao: Decreto n°. 5.168/PMMA/2020

UNIDADE RESPONSAVEL : Sistema de Contabilidade - SCO

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos operacionais
na contabilidade, para o registro da execucdo orcamentaria e extraor¢camentaria da receita e da
despes, estabelecendo rotinas no ambito do Poder Executivo do Municipio de Ministro
Andreazza.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do Poder
Executivo contemplando administragdes Diretas e Indiretas do Municipio de Ministro
Andreazza.

CAPITULO 11l
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 3° A presente Instrucdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes instrumentos:

1. Constituicdo Federal de 1988;
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Lei Complementar n°. 101/2000;

Lei 4.320/1964;

Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Rondonia;
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

2.
3.
4.
S.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Fazenda/SEMF:

Promover a divulgacdo e implementacédo desta Instru¢cdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instru¢cdes Normativas a que o
Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas e com a Unidade Central de
Controle Interno, visando constante aprimoramento desta Instrucdo Normativa;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os servidores relacionados ao Sistema de
Contabilidade, cumprindo e zelando para que todos cumpram a referida Instrugdo Normativa,
em todos 0s seus termos.

Art. 5°. Sdo responsabilidades das demais Unidades Administrativas:

Atender as solicitagcdes do responsavel pelo Sistema de Contabilidade, quanto ao
fornecimento de informacBes e a participacdo no processo de atualizacdo das InstrucGes
Normativas;

Alertar ao responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteracdes que se fizerem
necessarias nos procedimento de trabalho;

Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrucdo Normativa,
cumprindo fielmente as determinagdes da mesma.

Art. 6°. Sdo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢6es da Instrucdo Normativa, em especial no que
tange a identificacdo e avaliacdo do pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle.

Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema de Contabilidade - SCO, propondo alteragcdes na Instrucdo Normativa
para aprimoramento dos controles;

Criar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada Instrugdo Normativa,;
Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servigos prestados.
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CAPITULO V
DOS CONCEITOS

Art. 7°. Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

Contabilidade Publica: é o ramo da ciéncia contdbil que aplica, no processo gerador de
informagdes, os Principios Fundamentais de Contabilidade e as normas contébeis
direcionados ao controle patrimonial de entidades do setor puablico. Tem como objeto o
Patrimdnio Publico. O objetivo da Contabilidade Aplicada ao Setor Publico é fornecer aos
usuarios informac6es sobre os resultados alcancados e 0s aspectos de natureza orcamentaria,
econbmica, financeira e fisica do patrimonio da entidade do setor pablico e suas mutacdes, em
apoio ao processo de tomada de decisdo; a adequada prestacdo de contas; e 0 necessario
suporte para a instrumentalizacdo do controle social. Sua funcdo social deve refletir,
sistematicamente, o ciclo da administracdo publica para evidenciar informac6es necessarias a
tomada de decisdes, a prestacdo de contas e a instrumentalizacdo do controle social.

Receita Publica: sdo todos os ingressos de carater ndo devolutivo auferidas pelo poder
publico, em qualquer esfera governamental, para alocacdo e cobertura das despesas publicas.
Dessa forma, todo o ingresso orcamentario constitui uma receita publica, pois tem como
finalidade atender as despesas publicas.

Receitas Correntes: receitas arrecadadas dentro do exercicio financeiro, aumentam as
disponibilidades financeiras do Estado, em geral com efeito positivo sobre o Patriménio
Liquido e constituem instrumento para financiar os objetivos definidos nos programas e acdes
orcamentarios, com vistas a satisfazer finalidades publicas.

Receitas de Capital: também aumentam as disponibilidades financeiras do Estado e sé&o
instrumentos de financiamento dos programas e acdes orcamentarios, a fim de se atingirem as
finalidades publicas. De acordo com o0 8§20 do art. 11 da Lei no 4.320, de 1964, com redacao
dada pelo Decreto- Lei no 1.939, de 20 de maio de 1982, Receitas de Capital sdo as
provenientes tanto da realizacdo de recursos financeiros oriundos da constituicdo de dividas e
da conversao, em espécie, de bens e direitos, quanto de recursos recebidos de outras pessoas
de direito publico ou privado e destinados a atender despesas classificaveis em Despesas de
Capital.

Receita Orgcamentaria: sdo disponibilidades de recursos financeiros que ingressam durante o
exercicio orcamentario e constituem elemento novo para o patriménio publico. Instrumento
por meio do qual se viabiliza a execugdo das politicas publicas, as receitas orcamentarias séo
fontes de recursos utilizadas pelo Estado em programas e ac¢fes cuja finalidade precipua é
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atender as necessidades publicas e demandas da sociedade.

Receita Extraor¢camentéria: valores provenientes de toda e qualquer arrecadagdo que nédo
figure no orcamento e, conseqlientemente, toda arrecadagdo que n&o constitui renda do
Estado. O seu carater é de extemporaneidade ou de transitoriedade nos or¢camentos.

Lancamento Contabil da Receita: registro contabil do direito da Fazenda Pudblica em
contrapartida a uma variacgdo ativa, em constas do sistema patrimonial.

Arrecadacdo da Receita: entrega realizada pelos contribuintes ou devedores, aos agentes
arrecadadores ou bancos autorizados pelo Ente, dos recursos devidos ao Tesouro.

Recolhimento da receita: transferéncia dos valores arrecadados a conta especifica do
Tesouro, responsavel pela administracdo e controle da arrecadacdo e programacao financeira,
observando-se o Principio da Unidade de Caixa, representado pelo controle centralizado dos
recursos arrecadados em cada Ente.

Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria, para 0 Municipio, obrigacdo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo; a garantia de que existe o crédito
necessario para a liquidacdo de um compromisso assumido; é o primeiro estagio da despesa
pablica. Os empenhos poderdo ser classificados em Ordinario quando o pagamento for
efetuado em parcela Unica e o valor exato pode ser conhecido a priori; Estimativo quando o
valor exato do montante ndo pode ser conhecido a priori, geralmente sdo pagos em varias
parcelas a medida que se vai, mensalmente, tomando conhecimento dos respectivos valores;
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.

Despesa Publica: todo dispéndio realizado pelo Municipio em prol do atendimento dos
servicos e encargos assumidos no interesse geral da comunidade e para custeio de diferentes
setores da Administracdo Publica. Para fins de elaboracdo de orcamento, € um montante de
recursos fixados, em razdo do que se espera arrecadar durante o exercicio financeiro, onde
estd qualificado e quantificado o programa de trabalho do Governo para 0 mesmo periodo.

Liquidacdo da Despesa: consiste na fase seguinte a do empenho, quando a Administracéo
verifica o direito adquirido pelo credor, identificando a origem e o objeto do que se deve
pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar para extinguir a obrigacéo. No caso
de fornecimentos feitos ou servicos prestados, representa 0 reconhecimento, pela
Administracéo, de que o bem foi entregue ou o servicos foi devidamente prestado, conforme
estabelecidos nos 8 1° e 2° do Art. 63 da Lei Federal n°. 4.320/64.

Plano de Contas: € uma relacdo ordenada de contas que servirdo para registrar, pelo método
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das partidas dobradas, os atos e fatos administrativos ocorridos nas entidades.
Restos a pagar: sdo as despesas empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro.

Orcamento Publico: podemos definir Orcamento Pdblico como sendo uma lei autorizativa,
por meio da qual o Governo consolida seu programa de trabalho, expresso em termos
monetarios, priorizando as necessidades coletivas, além de compatibiliza-las com os recursos
previstos para o periodo, observados os Principios da Unidade, da Universalidade, da
Anualidade e da Exclusividade.

Exercicio Financeiro: € o periodo no qual se executa o orgamento. O orgamento, por sua vez,
constitui no primeiro documento de que a Contabilidade se utiliza para iniciar suas atividades.

Dotacdo Orcamentaria: limite de crédito consignado na lei de orcamento ou crédito
adicional, para atender determinada despesa.

Ordenador de Despesas: € toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de
empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Municipio ou
pela qual esta responda.

Art. 8°. Dos procedimentos realizados no Setor Financeiro/SEMF:
I.  Emite os extratos bancarios diariamente;

Il.  Identifica e efetua a classificacdo das receitas nos extratos bancarios;

1. Lanca as receitas por meio dos extratos bancarios em conjunto com o balancete de
receita no sistema informatizado (software puablico contratado), efetuando a
escrituracdo contabil, pelo métodos das partidas dobradas, de maneira uniforme e
sistematizada, com base no Plano de Contas aplicada ao Setor Publico, previamente
configurado pela Superintendéncia de Contabilidade;

IV.  Efetue a conciliacdo bancaria diariamente.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Da Contabilidade Publica

Art. 9°. A Contabilidade Publica é o conjunto de procedimentos técnicos, voltados a
registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que afetam as situacBes orgamentérias,
financeiras, patrimoniais e de compensacéao das entidades de direito publico interno.
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Art. 10°. A Contabilidade Publica é uma especialidade da contabilidade voltada ao registro e
a avaliacdo do patriménio publico e as respectivas variacdes, abrangendo aspectos
orcamentarios, financeiros e patrimoniais, constituindo-se em importante instrumento para o
planejamento e o controle na Administracdo Publica.

Art. 11. A Contabilidade Publica é regulamentada pela Lei Federal n® 4.320/1964, que
estatui normas gerais de direito financeiro para a elaboracdo e controle dos or¢camentos, da
execucdo orcamentaria e elaboracéo dos balancos.

Art.12. A escrituracdo contébil das operacOes financeiras e patrimoniais devera ser efetuada
pelo método das partidas dobradas.

Secéo 11
Dos Objetivos da Contabilidade Publica

Art. 13. Os objetivos da Contabilidade Publica sdo os seguintes:

I.  Registrar os atos e fatos contabeis ligados a administracdo orcamentaria, financeira e
Patrimonial;
Il.  Permitir o acompanhamento da execugdo orcamentaria;
1.  Demonstrar a execucdo orcamentaria e financeira, a composicdo patrimonial e as
variacoes;
IV. Possibilitar a analise e a interpretacdo dos resultados econémicos e financeiros;
V.  Controlar os direitos e obrigacdes.

Art. 14. A Contabilidade Pablica deverd ser um dos principais instrumentos para que se
consiga a transparéncia das informacdes. A LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal (Leli
Complementar n.°101/2000) dispbe de secdes especificas para tratar da escrituracdo e
consolidacdo das contas, dos conteldos dos relatérios resumidos da execucdo orcamentaria e
de gesté&o fiscal, da prestacdo de contas e da fiscalizacdo da gestéo fiscal.

Secéo 111
Da Receita Publica

Art. 15. A Receita Publica é todo e qualquer recolhimento de recursos feito aos cofres
publicos que o Municipio tem o direito de arrecadar em virtude da Constituicdo Federal, das
leis, dos contratos ou de quaisquer outros titulos que derivem direitos a favor do Municipio.

Art. 16. Os estagios da Receita Publica representam as fases percorridas por ela na execugéo
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orcamentaria, que sdo a previsdo, o langcamento, a arrecadacéo e o recolhimento.

Art. 17. A Lei Federal n° 4.320/1964 classifica a Receita Publica em or¢camentéria, valores
estes que constam no orcamento, e extra-orcamentéria, valores que ndo constam do
orcamento. Os niveis de classificacdo orgcamentaria sdo 0s seguintes: categoria econdmica,
subcategoria econémica, fonte, rubrica, alinea e sub-alinea.

Art. 18. A receita orcamentaria divide-se em dois grupos: receitas correntes e receitas de
capital.

Art. 19. As receitas correntes compreendem as receitas tributarias, de contribuicdes,
patrimoniais, agropecuéria, industriais, de servicos, de transferéncias e outras. As receitas de
capital compreendem as operacdes de crédito, alienacdo de bens, amortizacdo de empréstimos,
transferéncias de capital e outras.

Art. 20. No que se refere a renuncia de receita, a LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal (Leli
Complementar N.°101/2000), em seu art. 14 e CTN art. 71, estabelece que a Concessdo ou
ampliacdo de incentivo ou beneficio de Natureza tributaria da qual decorra renuncia devera
estar acompanhada de estimativa do impacto or¢camentario e financeiro no exercicio em que
deva iniciara vigéncia e nos dois seguintes, atendendo ao disposto na Lei de Diretrizes
Orcamentarias— LDO.

Secéo IV
Da Despesa Publica

Art. 21. A Despesa Publica é todo dispéndio realizado pelo Municipio em prol do
atendimento dos servigos e encargos assumidos no interesse geral da comunidade e para
custeio de diferentes setores da Administracdo Publica.

Paragrafo Unico: Ordenar ou permitir a realizacdo de despesa ndo autorizada constitui ato de
improbidade administrativa, conforme dispde a Lei n® 8.429/92.

Art. 22. Os estagios da Despesa Publica representam as fases percorridas por ela na
execucdo orcamentaria, que sdo:
I.  Afixagéo;
Il. O empenho;
1. Aliquidagéo;
IV. O pagamento.

Paragrafo Unico: A realizacdo de despesa orcamentaria deve obrigatoriamente percorrer

DOCUMENTO PUBLICADO NO MURAL OFICIAL DA PREFEITURA CONFORME LEI N. 384/2003
POR UM PERIODO MINIMO DE SETE DIAS



! ESTADO DE RONDONIA
%0l PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA

2

. o Lei de Criacdo n°. 372, 13/02/92

[

. &
L

cronologicamente as fases mencionadas no artigo anterior, conforme determina a Lei Federal
n°4.320/64 nos arts. 60 e 62, sendo vetado o pagamento sem prévio empenho e liquidacao.

Art. 23. A Lei Federal n® 4.320/1964 classifica as Despesas Publicas em or¢amentarias, sdo
as que, para serem realizadas, dependem de autorizacdo legislativa e que ndo podem se
efetivar sem crédito correspondente, e extra-orcamentarias, sao pagas a margem do or¢camento
e independem de autorizacdo legislativa, pois constituem saidas do passivo financeiro,
compensatdrias de entradas no ativo financeiro.

Art. 24. A despesa orgcamentéria divide-se em dois grupos: despesas correntes e despesas de
capital.

I.  As despesas correntes sdo aquelas de natureza operacional realizadas para manutencao
dos servigos publicos, dos equipamentos e para o funcionamento dos érgéos publicos.

Il.  As despesas de capital sdo os gastos realizados pela Administracdo Publica com a
finalidade de criar novos bens de capital, ou mesmo adquirir bens ja em uso, e outros
investimentos que constituirdo incorporac@es ao patriménio publico de forma efetiva ou
através de mutacéo patrimonial.

Art. 25. A estrutura da classificacdo da despesa orcamentaria, segundo a natureza, apresenta a
seguinte composicdo: categoria econdmica, grupo de natureza da despesa, modalidade de
aplicacdo, elemento de despesa.

Art. 26. Nos ditames da LRF Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar N.°
101/2000), artigo 16, serdo consideradas ndo autorizadas, irregulares e lesivas ao patrimonio
publico a geracdo de despesa ou assunc¢ao de obrigacdo que ndo atendam as seguintes regras:

| - A criagdo, a expansdo ou o aperfeicoamento de acdo governamental que a carreta aumento
da despesa sera acompanhada de:

a) estimativa do impacto orcamentario e financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes.

b)  declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo orcamentaria e
financeira com a Lei Orgamentaria Anual — LOA e compatibilidade como Plano Plurianual —
PPA e com a Lei de Diretrizes Or¢camentarias— LDO.

Il - Os atos que criarem ou aumentarem despesa obrigatoria de carater continuado,
despesa corrente derivada de lei ou ato administrativo normativo que fixem para o ente a
obrigacdo legal de sua execucdo por periodo superior a dois exercicios, deverdo ser instruidos
com a estimativa do impacto orcamentario e financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes e demonstrar a origem dos recursos para o custeio.
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Art. 27. A destinacdo de recursos para, direta ou indiretamente, cobrir necessidades de
pessoas fisicas ou déficit de pessoas juridicas deverd, segundo a LRF — Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101/2000), atender as condic@es estabelecidas
na Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e estar prevista nos orgamentos, e em seus créditos
adicionais.

Secéo V
Dos Créditos Adicionais

Art. 28. O Crédito Adicional é um meio legal (artigo 40 e 41 da Lei n° 4.320/1964) de ajuste
do orcamento, e é utilizado para amenizar ou corrigir distor¢des identificadas durante a
execucdo, por despesa ndo computada ou insuficiéncia de dotacdo, compativeis com plano
plurianual e a lei de diretrizes orcamentarias.

Paragrafo Unico: Os créditos adicionais serdo tratados por meio de normativa especifica.

Secéo VI
Do Lancamento Da Despesa

Art. 29. Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia autorizacdo dos ordenadores de
despesa.

§ 1° - A autorizacgdo de que trata este artigo devera ser precedida de informacgdes das unidades
setoriais de orcamento e finangas sobre:

| — propriedade da despesa;
Il — existéncia de crédito orcamentéario suficiente para atendé-la.

§ 2° - Serdo responsabilizadas, por despesas efetivadas em desacordo com o disposto neste
artigo, as autoridades que lhes derem causa.

Art. 30. E vedada a realizacio de despesas, sem a emissdo prévia da nota de empenho.

Art. 31. Quando do recebimento da requisicdo de empenho serdo observados os seguintes
procedimentos:

| — analisar a requisi¢do e documentos em anexo, quanto ao enquadramento da despesa e a
viabilidade de sua execucdo, em funcdo do que estabelece o PPA, a LDO, a LOA e a sua
regularidade perante LC 101/2000;
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Il — proceder a reserva de dotagdo or¢camentaria para a futura contratacéo
I11 — devolver a requisicdo ao Departamento de Compras e Licitacao.

Paragrafo Gnico. Se a requisicdo de empenho ndo estiver regular em relacdo aos requisitos
analisados, a SECRETARIA DE FINANCAS remeté-la-4 a unidade requisitante para ser
complementada a instrucdo devida, findo o que, a unidade requisitante procedera a sua
devolucdo a SECRETARIA DE FINANCAS.

Art. 32. O empenhamento da despesa sera realizado com base no processo administrativo
encaminhado pelo Departamento de Compras e Licitacdes.

Art. 33. O valor do empenho nédo poderé exceder o saldo da dotagéo.

Art. 34. O empenho podera ser:

| — ordinario, quando se conheca 0 montante da despesa, sem parcelamento, seja da entrega do
material, do servi¢o ou do pagamento;

Il — por estimativa, quando o valor total da despesa ndo puder ser determinado, podendo,
contudo, haver parcelamento tanto da entrega do material ou servigo, como do pagamento;

I11 — global, quando se tratar de despesas contratuais e outras em que se conhega 0 montante,
sujeitas, porém, a parcelamento.

Art. 35. Para cada empenho serd emitido um documento denominado Nota de Empenho —
NE, que contera os seguintes dados:

| — data da emiss&o da NE;

Il — ndmero da NE;

I11 — elemento e sub elemento da despesa;

IV — cddigo de unidade gestora;

V — codigo do credor, nome e dados;

VI — codigo da unidade orgcamentaria;

VIl — programa de trabalho;

VIII - natureza e classificacdo econdmica da despesa;

IX — fonte de recursos;

X — importancia numérica;

XI — saldo da dotacdo orcamentaria;

XI1 — modalidade do empenho;

X1 — modalidade e numero da licitacdo ou cddigo da dispensa ou inexigibilidade;
XIV — numero do contrato, quando for o caso;

XV — namero do convénio, quando for o caso;

XVI — ndmero do processo;

XVII — especificacdo detalhada do objeto;

XVIII — assinatura do Secretério de Financas e 0 ordenador da despesa;
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81° A emissdo de Nota de Empenho sera precedida de licitacdo, salvo se houver sido
autorizada a sua dispensa, inexigibilidade ou suprimento de fundos, mediante ato expresso,
nos termos da legislagéo em vigor.

8§ 2°. Para a emisséo da Nota de Empenho devem ser observadas as Normas da Lei 8.666/93 e
suas atualizagoes.

8§ 3°. A Nota de Empenho receberd numero de registro automatico fornecido pelo Sistema de
Gerenciamento Contabil, no momento de sua emissao.

§ 4 ° A Nota de Empenho sera impressa, assinada e juntada ao processo de contratacao.

Art. 36. Os titulares dos orgaos, dos fundos e das entidades, e respectivos ordenadores de
despesas, sdo responsaveis pela priorizacdo dos empenhos das obrigacdes constitucionais e
legais de execucdo, bem como das despesas previstas com agua, luz, telefone, diario oficial,
combustiveis, lubrificantes, franquia postal e outras de carater continuado para o
funcionamento normal e regular dos servicos publicos.

Art. 37. Os compromissos com vigéncia plurianual serdo atendidos por crédito préprio,
consignado na LOA, devendo a despesa ser empenhada no inicio do exercicio financeiro.

Art. 38. Poderad ser emitida Nota de Empenho complementar desde que esta tenha sido
realizada na modalidade estimativa ou global, e tenha saldo orcamentario.

Paragrafo anico. O valor do complemento ndo serd incorporado a NE que ird complementar,
gerando um documento proéprio.

Art. 39. O controle do valor empenhado através de uma NE por estimativa ou global sera
feito, pelo Setor de Contabilidade, onde serdo registrados os pagamentos, anulacbes e 0s
complementos a ela pertinente, e apurado o saldo existente apds cada operagdo, ou ter rotina
automatizada dentro do sistema de gerenciamento contabil que permita tal procedimento.

Art. 40. Serdo empenhados em dotacdo or¢camentaria de despesas de exercicios anteriores,
obedecida, sempre que possivel, a ordem cronoldgica, 0s compromissos de pagamento criados
em virtude de lei e reconhecidos apds o encerramento do exercicio, ndo processados em época
propria e 0s compromissos reconhecidos ap0s 0 encerramento do exercicio correspondente.

Art. 41. O empenhamento de despesas durante o Ultimo ano do mandato obedecera,
rigorosamente, ao que esta disciplinado no art. 42 e demais artigos, LC 101/2000.
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Art. 42. As Unidades Executoras deverdo observar os procedimentos que antecedem o
processamento da liquidacdo da despesa, inclusive os decorrentes das implementagdes da
Execucdo Orcamentéria quanto ao controle e acompanhamento dos contratos, convénios e
parcerias.

8 1°. Se o contrato ndo contiver definicdo do dia do vencimento da obrigagdo ou estipular
pagamentos mensais, sera adotado, como data de vencimento da obrigacao, 30 (trinta) dias
contados a partir da data em que for atestado o fornecimento ou a prestacdo dos servicos, ou
da data de aprovacdo da medicéo, ou da entrega da fatura ou da data final do adimplemento da
obrigacdo, conforme determine cada contrato.

8 2°. As Unidades Executoras deverdo atestar, aprovando ou rejeitando, total ou parcialmente,
o recebimento de bens e/ou a prestacdo dos servicos, inclusive medicGes de obras, até cinco
(cinco) dias Uteis, contados a partir da entrega da fatura ou de documento equivalente,
inclusive por meio eletrénico.

8 3°. Deveré constar do processo, dentre outros elementos, Nota de Empenho, Nota Fiscal ou
Nota Fiscal-Fatura ou documento equivalente, a folha de medicdo ou planilha de célculo
discriminativo, demonstrando a composi¢cdo do valor cobrado (principal e reajustes),
detalhadamente, subdividindo em material e mao de obra, inclusive para encargos relativos
aos servicos da divida e acordos judiciais, assinados pelo Titular da Unidade Executora e
demais responsaveis pelo acompanhamento dos servi¢cos ou despesas.

Art. 43. Na ocorréncia de infracdo contratual, o Titular da Unidade Executora manifestar-se-
a expressamente no processo de liquidacdo e pagamento, decidindo sobre a aplicacdo de
penalidade ou a sua dispensa.

Art. 44. No fechamento de cada més o Setor de Contabilidade ficara responséavel pela
emissdo do balancete da receita e pela conferéncia da escrituracdo contabil e controle dos
mesmos para a elaboracdo das demonstrac6es contabeis e relatérios gerenciais.

Secéo VII
Da Emisséo da Nota de Empenho

Art. 45, Dos procedimentos realizados pelo Setor de Contabilidade/Setor de
Empenho/SEMF:

I.  recebe o processo contendo a solicitacdo do ordenador de despesa para emissédo da
nota de empenho;
Il.  verifica se esta devidamente autorizado (despacho assinado) pelo Ordenador de
DOCUMENTO PUBLICADO NO MURALIOFICIAL DA PREFEITURA CONFORME LEI N. 384/2003
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Despesa;

verifica se possui Nota de Reserva, quando for o caso, e se a natureza da despesa esta
compativel com o objeto;

caso 0 processo originou-se de procedimento licitatorio, verificar se o registro da
licitacdo consta no software contabil, pois 0 mesmo servira de vinculo com a nota de
empenho;

verificar se consta nos autos do processo contrato firmado com o fornecedor, caso sim,
0 mesmo devera estar registrado no software contabil, que também servira de vinculo
para emisséo da nota de empenho, conforme o caso;

verificar se consta informacgdo no contrato ou nos autos do processo dos valores que
devera ser empenho em cada exercicio, afim de evitar desperdicio de dotacéo
orcamentaria, devendo averiguar a possibilidade de empenhar somente o que for
executado dentro do mesmo exercicio.

caso a despesa seja referente a contrato em andamento, verifica o saldo existente;

se a despesa for continuada a classificacdo do empenho poderéa ser estimativa,;

para as despesas com contratos e de pagamento parcelado a classificacdo sera global;
para as despesas com valor liquido e certo a classificacdo do empenho seré ordinario.
emite a nota de empenho que deverd estar devidamente assinada pela autoridade
competente, conter as seguintes informagdes:

identificacdo do credor, onde devera constar seu nome, endereco e CPF/CNPJ;

cddigo reduzido da despesa, isto € a funcional programética da despesa, seguida da
classificacdo da despesa;

valor da despesa, em algarismos;

descricdo dos materiais adquiridos ou dos servi¢os contratados, com especificacdo
clara sobre a utilizacao;

deducéo da importancia empenhada do saldo da dotacéo pela qual se fez 0 empenho;
sub-elemento da despesa, conforme tabelas internas do TCERO;

informacgdes que identifiquem o nimero e ano do contrato (se houver); sendo
obrigatorio para despesas oriundas de contratos;

informacBes que identifiguem o nimero e ano do processo licitatorio (se houver),
sendo obrigatorio para as despesas oriundas de processos licitatorios;

informacBes que identifiguem o ndmero e ano do convénio (se houver), sendo
obrigatdrio para as despesas a serem custeadas com recursos de convénios;
identificacdo do nimero e ano do processo de despesa (quando houver);

identificacdo do cddigo da Fonte de Recurso equivalente, conforme tabela interna do
TCERO.

Art. 46. O Setor de Contabilidade/Setor de Empenho/SEMF procedera a execugdo seguindo
as formalidades legais das etapas da despesa descritas nos artigos 60 a 62 da Lei Federal n°.
4.320/64, o langamento do empenho.

Art. 47. Nenhuma despesa podera ser efetuada sem o prévio empenho, tendo em vista que o
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empenho é pressuposto indispensavel que deve anteceder a realizagdo de qualquer despesa
(art. 60 da Lei n°. 4.320/64), ndo podendo exceder o limite dos créditos disponibilizados na
respectiva dotacdo or¢camentaria, para o exercicio em curso.

Art. 48. O empenho prévio devera ser observado, inclusive, por ocasido de aditamentos de
contratos, seja para prorrogar prazos, aumentarem 0s quantitativos contratados, ou para o
reajuste de seus valores.

Art. 49. O empenho poderéd ser realizado nas seguintes modalidades, conforme o caso:
Ordinério, Global e Estimativo.

Art. 50. O empenho ordinario caracteriza a despesa: cujo valor seja considerado liquido e
certo para o credor; cujo valor total seja previamente conhecido.

Art. 51. O empenho global para atender as despesas cujo pagamento ocorrera
parceladamente e, geralmente, em cada més do exercicio financeiro em curso, sendo o
montante a ser pago previamente conhecido. Os valores das parcelas referentes a despesa
realizada deverdo estar compativeis com a disponibilidade orcamentaria e financeira.

Art. 52. O empenho por estimativa destina-se a atender a despesa de valor ndo quantificavel
durante o exercicio, ou seja, quando ndo se pode determinar previamente o montante exato a
ser pago. Para estimar os valores das despesas a serem realizadas, deve-se proceder a um
estudo de previsdo que permita a maior proximidade possivel da realidade.

Art. 53. No caso de despesas empenhadas na modalidade estimativa seu valor exato somente
sera conhecido no final de sua execucdo, podendo ocorrer 0s seguintes casos:

I. se a estimativa for menor que o valor da despesa a ser realizada, caberd efetuar
empenho complementar da diferenca;
Il.  se aestimativa empenhada for maior que o valor da despesa realizada, cabera anulacéo
da parte referente a diferenca, revertendo esta a dotacdo por onde correu a despesa;
1. O empenho complementar de que trata este item devera ser efetuado previamente a
realizacdo da despesa, no periodo correspondente.
IV. Cabe a cada unidade administrativa acompanhar a existencia de saldo nos empenhos
para cobertura das despesas.

Art. 54. No caso de Alteragbes Contratuais (rescisdo; modificacdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou supressao de quantitativos; revisdo; reajuste e prorrogacao),
implicard na modificacdo do respectivo empenho, podendo ocorrer a anulacéo total ou parcial
do mesmo ou, ainda, a emissdo de empenho complementar, para adequagao a nova situagéo.

Art. 55. Quando se tratar de rescisdes contratuais, decorrentes dos motivos previstos nos
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artigos 78 e 79 da Lei 8.666/93, devera ser providenciada a anulacdo do saldo de empenho
existente, para que o recurso, antes reservado a esta despesa, retorne a dotacdo or¢amentaria
de origem e seja disponibilizado para outros gastos.

Art. 56. A anulacdo total do valor do empenho sera formalizada através da emissdo de Nota
de Anulacdo de Empenho propria, emitida através do Sistema Informatizado do Municipio.

Art. 57. As anulagdes serdo realizadas mediante memorando ou algum outro documento
assinado pelos secretaios de cada pasta.

Art. 58. Apds a emissdo da Nota de Empenho, colher assinatura do Ordenador de Despesa e
arquiva-lo juntamente com o processo que originou o pedido da despesa "Processo Mée" nas
dependéncias do Setor de Contabilidade, no qual ficara aguardando documentos fiscais para
emissdo da Nota de Liquidacéo.

Secéo VIII
Da Emisséo da Nota de Liquidacéo

Art. 59. Dos procedimentos realizados pela Secretaria Municipal de Fazenda - Setor de
Liquidagcdo/SEMF:

I.  recebe o documento fiscal;

Il.  confere a emissdo do documento fiscal, confirmando a autenticidade no caso de
documento eletronico;

I1l.  encaminha o documento fiscal para o Setor Tributario para informar se o fornecedor
e/ou prestador de servigos encontra-se quites com o Municipio, quando for o caso;

IV.  confere todos os dados do Tomador de Servigos ou do Fornecedor dos materiais;

V. No caso de prestacdo de servigos verifica se o documento fiscal estd devidamente
atestada pelo Secretario Municipal e/ou fiscal do contrato. O "documento fiscal"
deverad estar acompanhado de documentos que comprove a efetiva realizacdo dos
servicos (Ex.: relatorios de atividades, planilhas, fotos, etc...);

VI. No caso de entrega de materiais verifica se 0 documento fiscal esta devidamente
atestado pelo Setor de Almoxarifado e com a ciéncia do Secretario Municipal e/ou
Fiscal do contrato, quando for o caso;

VII.  verifica se possui Nota de Empenho e se a Natureza da Despesa estd compativel com o
objeto;
VIII.  verifica a vigéncia e assinatura do contrato, caso haja;

IX.  verifica se os dados do credor, como CNPJ e endereco, sdo 0s mesmos em todos 0s
documentos (contrato, empenho, AF/OS, NF);

X. identifica o valor da despesa;

XI.  realiza os célculos de retencdes de impostos, conferéncia de aliquotas e destaque de
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retencgdes, se for o caso, conforme cada tipo de despesa;

XII.  no histérico da liquidagdo devera descrever o bem ou material, ou servi¢co que foi
prestado e o periodo e demais informacdes disponiveis;
XIIl.  emite a nota de liquidagdo que deverd ficar anexado ao processo e devidamente

assinado pelo ordenador de despesa e pelo Secretario responsavel e encaminhado a
Geréncia de Tesouraria para pagamento;

XIV. no caso de realizacdo de obras, servicos de engenharia e servicos terceirizados, a
contratada deve ser instruida a anexar ao documento de despesa, com referéncia ao
namero da nota fiscal, todos os documentos exigidos pelo contrato, e quais 0s servi¢os
executados sdo decorrentes da medicédo efetuada, ndo se limitando a caracterizar que a
despesa refere-se a pagamento, por exemplo, da parcela 3/10 ou da 3% medicéo,
confere se nota fiscal estd devidamente certificada no verso pelo setor competente.

Art. 60. Para as obras e servigos, o documento fiscal referente a Ultima parcela somente
podera ser liquidado com a inclusdo nos autos do termo definitivo, em atendimento ao art. 73
da Lei Federal n°. 8.666/93;

Art. 61. Atendidos os requisitos necessarios ao ato da liquidacdo da despesa, 0
correspondente registro contabil deverd ser realizado no respectivo més de competéncia,
dentro das contas contabeis constante do Plano de Contas do TCERO;

Art. 62. O controle e a liquidacdo da despesa serdo exercidos pela Unidade Orgamentaria
responsavel pela autorizacdo da despesa.

Art. 63. A liquidacdo da despesa é a verificacdo do direito do credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito, com o fim de apurar:

| - a origem e 0 objeto do que se deve pagar;
Il - a importéncia exata a pagar;
Il - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

Art. 64. A liquidacdo da despesa tera por base:

| - 0 contrato, ajuste ou acordo se houver;

Il - a nota de empenho;

I11 - os comprovantes de entrega do material ou da prestacao efetiva do servigo ou execugéo
da obra, que serdo juntados ao processo de contratacao.

Art. 65. Os credores, apos o fornecimento do material, prestacdo do servi¢o ou execucdo da
obra, apresentardo os titulos e documentos, originais, comprobatorios do respectivo crédito.
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8 1°. As contas de agua, esgoto, energia elétrica, iluminacdo publica e telefone serdo
apresentados pelos concessionarios, diretamente ao encarregado de instruir 0 processo
administrativo de pagamento.

8 2°. A execucdo de etapa de obra, serd certificada pelo executor e responsavel, mediante
emissdo da planilha de medicéo detalhada quanto a obra executada, o valor, sua localizacdo, o
periodo de execucdo.

Art. 66. Para a liquidacdo da despesa, é indispensével constar no processo:

| — nota de empenho;

Il — atestado de recebimento do material, de prestacdo do servigo ou de execugdo da obra,
emitido por servidor responsdvel ou comissdo designada pela autoridade competente,
contendo data, nome por extenso, em carimbo ou letra de forma, nimero de matricula e cargo
ou funcéo, sob as assinaturas dos servidores que instruirem o processo.

Art. 67. Realizada a liquidacdo da despesa empenhada sera gerada e impressa a Nota de
Liquidagdo a cargo do Departamento de Contabilidade, contendo toda a documentagdo
utilizada na NE, discriminados no Artigo 12, além de constar os dados dos documentos
fiscais, ou correspondentes, que serviram de base para a liquidagdo da despesa.

Paragrafo Unico - A Nota de Liquidacdo recebera nimero de registro automatico fornecido
pelo Sistema de Gerenciamento Contabil, no momento de sua emisséo.

Secéo IX
Da Emisséo da Nota de Pagamento

Art. 68. Dos procedimentos realizados no Setor Financeiro/SEMF:

I.  recebe o processo contento a solicitacdo de pagamento;
Il.  verifica se esta autorizado pelo Ordenador de Despesa;

I1l.  verifica se possui nota de liquidacéo e se a Natureza da Despesa estd compativel com
0 objeto;

IV. verifica a adimpléncia da empresa contratada junto ao Orgdos Federais,
Estaduais e Municipais, bem como para com a Previdéncia Social, FGTS, e
Trabalhista, confirmando autenticidade no caso de documentos emitidos
eletronicamente;

V.  verifica os dados bancérios do fornecedor;

VI.  identifica o valor da despesa;

VII.  verifica se ha saldo financeiro na conta corrente informada para débito, atentando-se
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para pagamentos que ainda estdo em transito;
VIIl.  emite a Ordem Bancéria ou cheque nominal ao credor;
IX. aguarda a confirmagdo de pagamento ao fornecedor/credor;
X.  anexa comprovante de pagamento ao processo administrativo;
XI.  Devolver o processo a Geréncia de Contabilidade para procedimentos de nova
Liquidacéo;

Art. 69. Os pagamentos no ambito do poder executivo municipal, poderdo ser efetuados
eletronicamente, e neste caso, os fornecedores deverdo possuir conta bancéria para contratar
com o Municipio.

Art. 70. A autorizagdo para pagamento compete somente ao ordenador de despesa.

Art. 71. O pagamento da despesa sO podera ser efetuado, ap6s sua regular liquidacgéo,
mediante ordem bancéaria de pagamento e devidamente autorizado pelo ordenador de despesa.

Secéo X
Da Anulacéo

Art. 72. Toda anulagdo de despesa revertera ao crédito orcamentario correspondente, se
ocorrido no exercicio, ficando os 6rgdos movimentadores de dotacGes obrigados a emitir o
documento de anulacdo parcial ou total do empenho.

8 1°. No caso de anulagéo de nota de empenho, o ordenador da despesa devera justifica-la no
campo especifico do documento de anulagao.

§ 2°. O documento de anulagdo sera impresso, assinado e juntado ao processo de contratacao.
Art. 73. O empenho poderéa ser anulado nos casos de:

| - despesa empenhada que ndo for totalmente utilizada;

I — servigos contratados e ndo prestados;

I11 — material encomendado nédo entregue, no todo ou em parte;
IV — obra néo executada;

V - nota de Empenho extraida incorreta ou indevidamente.

Art. 74. Os prazos para empenho, liquidacdo, pagamento e anulacdo em final de exercicio e
final de mandato serdo tratados em manual proprio.
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LI ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA
Lei de Criacdo n°. 372, 13/02/92

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 75. E vedado o cancelamento de saldo de empenhos destinados & cobertura de despesas
pendentes ou ndo de implemento de condigcdo, para as quais ja tenham materializadas as
obrigac®es de despesas contraidas pelo Poder Pablico.

Art. 76. As tarefas e responsabilidades essenciais ligadas a autorizacdo, tratamento, registro e
revisdo das transacOes e fatos dever ser designadas a pessoas diferentes. Com o fim de
reduzir o risco de erros, desperdicios ou atos ilicitos, ou a probabilidade de que ndo sejam
detectados estes tipos de problemas, é preciso evitar que todos os aspectos fundamentais de
uma transacdo ou operagdo se concentrem nas maos de uma Unica pessoa ou se¢do. Ex.: o
Servidor que efetua os pagamentos ndo podera liquidar; O Servidor que Liquida ndo podera
efetuar o pagamento, etc...

Art. 77. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo exime a observancia das demais
normas aplicaveis, que deverdo ser respeitadas.

Art. 78. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢cdo Normativa poderdo ser
obtidos junto a Superintendéncia de Contabilidade, bem como a UCCI, que por meio de
procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
Unidades Administrativas.

Art. 79. A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugcdo Normativa pelos agentes
publicos acarretard instauracdo de processo administrativo para apurar responsabilidade,
conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais san¢des prevista na
legislacdo pertinente a matéria em vigor.

Art. 80. Esta Instrucdo Normativa entre em vigor a partir de sua aprovacao.

Ministro Andreazza/RO, 10 de dezembro de 2020.

WILSON LAURENTI
Prefeito Municipal
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