INSTRUCAO NORMATIVA SCO n° 02/2014

Dispbe sobre os procedimentos para emisséao,
liquidacdo, anulacdo e cancelamento de notas de
empenho e inscricdo e reinscricdo de valores em
restos a pagar; orienta procedimentos contabeis em
situacdes especificas da execucdo orcamentéria e
extra-orcamentaria; especifica os procedimentos para
elaboracdo e encaminhamento das prestacdes de
contas anuais ao Tribunal de Contas do Estado.

Verséo: 01
Data de Aprovacao prévia pela UCCI: / /[ 2014
Ato e Data de Aprovacgédo: Ato Administrativon® |, de / /

Sistema: Sistema de Contabilidade — SCO
Unidade Responsavel: Secretaria de Financas (SEFIN)

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa (IN) dispde sobre os procedimentos para
emissdo, liquidacdo, anulacdo e cancelamento de notas de empenho e
inscricdo e reinscricdo de valores em restos a pagar; orienta procedimentos
contdbeis em situacbes especificas da execucdo orcamentaria e extra-
orcamentaria; e especifica 0s procedimentos para elaboracdo e
encaminhamento das prestacdes de contas anuais ao Tribunal de Contas do
Estado.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

Art. 2° A presente IN abrange a todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara quando no exercicio de atividades relacionadas a esta IN.

CAPITULO 1l



CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta norma considera-se:

| - Contabilidade Publica: ramo da contabilidade geral que tem como finalidade
0 registro, o controle e disponibilizacdo de informacdes relativas a execucéo
or¢camentaria, financeira e Patrimonial da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal, suas Autarquias e Fundacdes.

Il - Plano de Contas: estrutura basica da escrituracao contabil, formada por um
conjunto de contas previamente estabelecido, que permite obter as
informacbes necessarias a elaboragcdo de relatérios gerenciais e
demonstracdes contabeis conforme as caracteristicas gerais da entidade,
possibilitando a padronizacdo de procedimentos contabeis.

[Il - Escrituracdo: registro sistematico, em livros apropriados, dos atos e fatos
administrativos, ocorridos numa entidade publica, utilizando-se um plano de
contas previamente definido.

IV - Receita: disponibilidades de recursos financeiros que ingressam durante o
exercicio orgamentario e constituem elemento novo para o patriménio publico.
V — Despesa: conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos para o
funcionamento e manutencao dos servigos publicos prestados a sociedade.

VI - Empenho da Despesa: ato emanado de autoridade competente que cria,
para a Camara Municipal, obrigacdo de pagamento, pendente ou nédo, de
implemento de condicdo. E o ato da autoridade, legalmente autorizada pra tal
fim.

VIl - Liquidagéo: ato em que € observado o direito do credor, tendo por base
titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, e ainda, a origem
do objeto que se deve pagar, a importancia e a quem se devem pagar, para
extinguir a obrigacao.

VIIl - Restos a Pagar. despesas empenhadas que, entretanto, ndo foram
pagas até o ultimo dia do exercicio financeiro.

IX - Balanco Orcamentario: meio pelo qual se demonstra as receitas e
despesas previstas em confronto com as realizadas.

X - Balanco Financeiro: meio pelo qual se demonstra a receita e a despesa
orcamentaria bem como os recebimentos e os pagamentos de natureza
extra-orcamentaria, conjugados com os saldos em espécie provenientes do
exercicio anterior, e 0s que se transferem para o exercicio seguinte.



XI - Balango Patrimonial: demonstracdo contabil que evidencia, qualitativa e
quantitativamente, a situacdo patrimonial da entidade publica, por meio de
contas representativas do patriménio publico, além das contas de
compensacao.

XIl - Orcamento Publico: lei autorizativa por meio da qual a Camara
consolida seu programa de trabalho, expresso em termos monetarios,
priorizando as necessidades coletivas, além de compatibiliza-las com os
recursos previstos para o periodo.

XIII - Exercicio Financeiro: periodo no qual se executa o orcamento.

XIV - Dotagdo Orgamentaria: limite de crédito consignado na lei de orgamento
ou crédito adicional para atender determinada despesa.

XV - Ordenador de Despesas: autoridade de cujos atos resultarem emissao de
empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos ou
pela qual esta responda.

CAPITULO IV
BASE NORMATIVA

Art. 4° A presente IN baseia-se nas seguintes normas:

| - Lei Federal n® 4.320/1964;

Il - Lei Complementar Federal n° 101/2000;

[l — Portarias e demais instru¢cbes normativas da Secretaria do Tesouro
Nacional;

IV - Lei Organica do Municipio de Castelo;

V - Lei Federal n° 8.666/93;

VI - outras pertinentes ao assunto.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sdo de responsabilidade da unidade responsavel pela IN:

| - promover a divulgacéo da IN, mantendo-a atualizada;

Il - orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

[l - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
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unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteracao, atualizac&o ou expansao;

IV - manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacéo da IN.

Art. 6° Sao responsabilidades das unidades executoras:

| - atender as solicitacdes da unidade responsavel pela IN, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de atualizacéo;

Il - alertar a unidade responsavel pela IN sobre as alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em
vista, principalmente, o aumento da eficiéncia operacional e o aprimoramento
dos procedimentos de controle;

[Il - manter a IN a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo
fiel cumprimento dela;

IV - cumprir fielmente as determinacdes da IN, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacdes.

Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno - UCCI:
| - prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da IN, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

I - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao sistema, propondo alteragcdes na IN
para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Secao |
Das Disposicdes Gerais

Art. 8° A contratacdo de obras, servigos e aquisi¢cdo de bens somente podera
ocorrer quando houver previsdo de recursos orcamentarios que assegurem o
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pagamento destas obrigacdes, a serem realizadas no exercicio financeiro em
curso, de acordo com o respectivo cronograma (art.7°, 8 2° 1l da Lei n°.
8666/93).

Art. 9° Apés a conclusédo do procedimento de compra, deverd ser efetuado o
empenho, de forma a garantir a necessaria reserva orcamentaria para fazer
face ao total da despesa que estd sendo contratada, dentro do exercicio
financeiro em curso, bem como a disponibilidade financeira para efetuar os
pagamentos.

Art. 10 Realizado o empenho, a obrigacdo de pagamento se estabelece, uma
vez implementadas as condi¢des para a sua efetivacéo.

8§ 1° O implemento de condicdo de que trata este artigo pressupde a exigéncia
de obrigacdes a serem cumpridas pelo credor, de forma a credencia-lo como
recebedor.

8 2° O estagio da despesa adequado para esse credenciamento, conforme art.
63 da Lei 4320/64, € no momento da liqguidacdo da despesa.

Art. 11 O empenho é pressuposto indispensavel que deve anteceder a
realizacdo de qualquer despesa, ndo podendo exceder o limite dos créditos
disponibilizados na respectiva dotagcdo orcamentaria, para o exercicio em
curso.

Paragrafo Unico. O acompanhamento dos créditos disponiveis na dotacao
or¢camentdria sera realizado através de sistema informatizado.

Art. 12 O empenho prévio devera ser observado, inclusive, por ocasido de
aditamentos de contratos, seja para prorrogar prazos, aumentar 0s
guantitativos contratados ou para o reajuste de seus valores.

Paragrafo unico. O empenho do valor correspondente as despesas geradas
pelos aditamentos de que trata este artigo deverd ser realizado no exato
montante da despesa, ficando o seu processamento, entretanto, condicionado
a disponibilidade orcamentéria e financeira para a sua cobertura.

Art. 13 O empenho podera ser realizado nas seguintes modalidades,
conforme o caso:



| - Tipo 1: Ordinario;
Il - Tipo 2: Global,
[l - Tipo 3: Estimativo;

Art. 14 O empenho ordinério (tipo 1) caracteriza a despesa:
| - cujo valor seja considerado liquido e certo para o credor;
Il - cujo valor total seja previamente conhecido;

Art. 15 Seré realizado o empenho global (tipo 2) para atender as despesas
cujo pagamento ocorrera parceladamente e, geralmente, em cada més do
exercicio financeiro em curso, sendo 0 montante a ser pago previamente
conhecido.

Paragrafo Unico. Os valores das parcelas referentes a despesa realizada
deverdo estar compativeis com a disponibilidade orcamentaria e financeira.

Art. 16 O empenho por estimativa (tipo 3) 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.

Paragrafo unico. Para estimar os valores das despesas a serem realizadas
pode-se proceder a um estudo de previsdo que permita a maior proximidade
possivel da realidade.

Art. 17 No caso de despesas empenhadas na modalidade estimativa (tipo 3),
seu valor exato somente sera conhecido no final de sua execucgédo, podendo
ocorrer 0s seguintes casos:

| - se a estimativa for menor que o valor da despesa a ser realizada, cabera
efetuar empenho complementar da diferenca;

Il - se a estimativa empenhada for maior que o valor da despesa realizada,
cabera anulacdo da parte referente a diferenca, revertendo esta a dotacdo por
onde correu a despesa.

Paragrafo unico. O empenho complementar de que trata este artigo devera
ser efetuado previamente a realizacdo da despesa, no periodo
correspondente.

Art. 18 O empenho serd processado mediante emissdo de documento
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denominado nota de empenho, que devera conter as seguintes informacdes:
| - identificagdo do credor, onde devera constar seu nome, endereco e
CPF/CNPJ;
Il - codigo reduzido da despesa, isto €, a funcional programatica da despesa,
seguida da classificacéo da despesa,;
[l - valor da despesa, em algarismos e por extenso;
IV - descricdo dos materiais adquiridos ou dos servi¢os contratados;
V - deducao da importancia empenhada do saldo da dotacédo pela qual se fez
0 empenho;
VI - informacgdes que identifiquem o nimero e ano do contrato (se houver);
VII - informacdes que identifiquem o nimero e ano do processo licitatorio (se
houver);
VIII - identificacdo do numero e ano do processo de despesa (quando houver);

Art. 19 A identificacdo do credor, quando se tratar de pessoa juridica, devera
corresponder a empresa vencedora do procedimento de aquisicdo de bem ou
servico (quando houver), contrato ou processo de despesa.

Paragrafo anico. A nota fiscal ou fatura a ser emitida pelo fornecedor do bem
ou prestador do servigo devera conter informacdes idénticas as constantes do
procedimento do qual participou ou do termo contratual.

Art. 20 A especificacdo da despesa sera atendida mediante a discriminagao
completa, na nota de empenho, das seguintes classificacdes:

| - classificacao institucional (6rgéo e unidade orcamentaria);

Il - classificacdo funcional-programatica (funcéo, subfuncédo, programa e
projeto/atividade);

[l - classificagcdo econdmica da despesa (natureza da despesa);

Paragrafo unico. A classificacdo econdmica da despesa sera realizada com
base nas regras estabelecidas nos anexos do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo e alteracdes.

Art. 21 A descricdo dos materiais adquiridos ou dos servicos contratados
deverd corresponder a exata discriminagdo deles com a finalidade de néo
haver divergéncia entre a informacdo contida na nota fiscal ou fatura emitida
pelo contratado, no empenho e no termo contratual (se houver).



Secéao Il
Das Alteragcbes Contratuais

Art. 22 As alteracbes contratuais a seguir indicadas implicaréo,
necessariamente, na modificagcdo do respectivo empenho, podendo ocorrer a
anulacao total ou parcial do mesmo ou, ainda, a emissdo de empenho
complementar, para adequacao a nova situacao:

| - resciséo;

Il - modificacdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou supressao
de quantitativos;

Il - revisao;

IV - reajuste;

V - prorrogacao.

Art. 23 Quando se tratar de rescisdes contratuais, decorrentes dos motivos
previstos nos artigos 78 e 79 da Lei 8666/93, devera ser providenciada a
anulacao do saldo de empenho existente, para que o recurso, antes reservado
a esta despesa, retorne a dotacdo orcamentaria de origem e seja
disponibilizado para outros gastos.

Paragrafo unico. A anulagéo total do valor do empenho de que trata este
artigo sera formalizada através da emissao de nota de anulacdo de empenho,
emitida através do sistema informatizado.

Art. 24 A modificagcdo do valor contratual em raz&o de acréscimo ou supressao
de guantitativos do objeto podera ocorrer quando:

I - houver modificacdo do projeto ou das especificacbes para melhor
adequacdao técnica aos seus objetivos;

Il - o acréscimo de quantitativos for conveniente em face da vantajosidade do
preco;

I - a supressdao de quantitativos for conveniente em face da néo
economicidade do prec¢o ou para diminuicdo de gastos publicos;

IV — demais casos admitidos em lei

Art. 25 As supressdes contratuais serdo efetuadas mediante anulagdo no
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exato valor da despesa que se deseja cancelar, cujo procedimento resultara
na emissdo, através do sistema, da nota de anulacdo de empenho
consignando o exato valor cancelado, correspondente a supressao levada a
efeito.
Paragrafo Unico. Os valores anulados, na forma deste artigo, serdo
revertidos, automaticamente, através do sistema informatizado, para a dotacdo
por onde correu a despesa, ficando novamente disponivel para fazer frente a
outros gastos.

Art. 26 Os acréscimos contratuais, para serem processados, deverdo possuir
adequada reserva orcamentaria e disponibilidade financeira.

Paragrafo Unico. Os acréscimos de que trata este artigo serdo efetuados
através de prévio empenho do valor correspondente a despesa gerada pelo
aditamento.

Art. 27 Também serd admitida a revisdo do preco contratual quando houver
necessidade de restabelecer a equacdo econdmico-financeira original do
contrato, consistente na relacdo que as partes pactuaram inicialmente entre os
encargos do contrato e a retribuicAo da Administracdo para a justa
remuneracao da obra, servico ou fornecimento.

Art. 28 O reajuste do preco visa a atualizagcdo anual do valor contratual
mediante indices expressamente previstos no edital.

Art. 29 Os reajustes contratuais serdo efetuados mediante realizacdo de
empenho do valor correspondente a despesa gerada, devendo ser observada
a existéncia de reserva orcamentaria e disponibilidade financeira para fazer
face a despesa.

Art. 30 A prorrogagao contratual visa ampliar o prazo de execugao da
despesa, inicialmente previsto para o ajuste, podendo ser objeto da referida
prorrogacao:

| - os projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas
no plano plurianual,

Il - a prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, podendo
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ocorrer por iguais e sucessivos periodos, com vistas a obtencédo de precos e
condicbes mais vantajosas para a Administracdo, limitada a 60 (sessenta)
meses;
lll - o aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de informatica,
podendo a duracdo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses.
IV — o fornecimento de outros bens e servicos admitidos em lei.
8 1° As prorrogagdes contratuais somente poderdo ser celebradas se o
contrato, cujo prazo se deseja estender, estiver dentro do seu periodo de
vigéncia.
8 2° A prorrogacdo irA ensejar a realizacdo de empenho do valor
correspondente a despesa gerada, devendo sempre ser observada a
existéncia de dotacdo orcamentaria e disponibilidade financeira
correspondente.

Secao Il
Das Prestacdes de Contas Mensais

Art. 31 O Setor de Contabilidade, no intuito de preparar com exceléncia os
dados necessarios para as prestacfes de contas, somente devera aceitar
processos de despesas para empenhamento apds avaliar as condicdes
minimas exigidas nos processos, sendo:

| - as despesas oriundas de processos licitatérios somente deverdo ser
empenhadas mediante documentacao completa do processo licitatério;

Il - as despesas oriundas de contratos somente deverdo ser empenhadas
mediante documentagdo completa do referido contrato;

[l - quando a despesa for relacionada a obras ela somente devera ser
empenhada mediante documentacdo completa da referida obra;

IV - as despesas vinculadas a convénios, termos ou ajustes, recebidos ou
cedidos, somente deverdo ser empenhadas se 0 processo estiver
acompanhado da documentacao correspondente;

V - as despesas para custeio de diarias somente deverdo ser empenhadas
mediante documentacdo que comprove 0 processo da respectiva diaria,
devidamente deferido.

VI - As despesas oriundas de dispensas ou inexigibilidade somente seréo
empenhadas pela contabilidade acompanhadas de dados completos contidos
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nos respectivos procedimentos, se houver.

Paragrafo Unico: Além das exigéncias previstas nestes incisos outras
poderdo ser solicitadas pelo Setor de Contabilidade para fins de empenho,
podendo o Setor de Contabilidade, igualmente, dispensar alguns dos
requisitos caso tenha elementos suficientes para a realizacdo do empenho de
maneira completa.

Art. 32 Caso os processos de despesa recebidos pelo Setor de Contabilidade
para empenhamento ndo atendam o0s requisitos minimos deverdo ser
devolvidos ao setor responsavel, para as devidas providéncias.

Art. 33 Os responsaveis pelo empenhamento da despesa, de posse de todas
as informacdes necessarias para a sua realizacdo, deverd realiza-lo
diretamente no sistema informatizado, atentando-se para as seguintes
vinculacoes:

| - quando se tratar de empenho oriundo de licitagbes os dados da referida
licitagcdo deverédo ser vinculados ao empenho;

Il - quando se tratar de empenho oriundo de contratos os dados do referido
contrato deverao ser vinculados ao empenho;

[l - quando se tratar de empenho oriundo de obras os dados da respectiva
obra deverao ser vinculados ao cadastro do empenho;

IV - quando se tratar de despesas oriundas de convénios, acordos e ajustes 0s
dados respectivos deverédo ser vinculados ao cadastro do empenho;

V - quando se tratar de despesas de diarias os dados do processo de diaria
deverao ser vinculados ao cadastro do empenho;

VI - quando se tratar de despesas para resgate de divida fundada e/ou
parcelamentos o setor devera certificar-se que a respectiva divida encontra-se
devidamente cadastrada no sistema informatizado, bem como, se o cédigo do
credor utilizado no cadastro do empenho é o0 mesmo utilizado no cadastro da
divida / parcelamento.

Paragrafo Unico. Os responsaveis por empenho da despesa devem estar
sempre atualizados quanto as exigéncias e providenciar o preenchimento de
todas as informacdes obrigatérias e gerenciais do departamento.
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CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 34 E vedado o cancelamento de saldo de empenhos destinados a
cobertura de despesas pendentes ou ndo de implemento de condicao para as
quais ja tenham materializadas as obrigacdes de despesas contraidas pelo
Poder Publico.

Art. 35 As duvidas e/ou omissdes porventura geradas por esta IN deverdo ser
solucionadas junto a Secretaria de Financas, ao Setor de Contabilidade e/ou a
Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 36 Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacao,
com efeitos a partir de 1° de junho de 2014.

Castelo, ES, 20 de maio de 2014.
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