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 Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 113/2013

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA
DE ECONTABILIDADE - SCO N° 002/2013, QU1
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
EMISSAO, LIQUIDACAO, ANULACAO F
CANCELAMENTO DE NOTAS DE EMPENHO, |
INSCRICAO E REINSCRICAO DOS VALORES EM
RESTOS A PAGAR E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

unara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de
lhe conferem a Let Organica Municipal e o Regimento Interno, considerando o
imento desta Casa de Leis:

RESOLVE

ada a Instrucio Normatva do Sistema de Contabilidade — SCO N°. 002/2013,
) !‘.!I'TL‘ I!”'('grflnr(' dﬂ I)r(‘*(‘n[c P’)r\':\riﬂ.
v Instrugio Normativa a que se refere o caput dispoe sobre os procediment
do, anulacio e cancelamento de notas de empenho, e mscrigio e remscricio de

pagar. Orenta procedimentos contabeis em situacoes especificas da execuciao

10 e encaminhament

or¢amentaria. Especifica os procedimentos para a elabora

itas anuats ao TCE/

Unidade Responsavel pelo Sistema de Contabilidade prestar os esclarccimentos

to da aplicacio dos dispositivos desta Portaria.

Artigo 4° - Esta Portana entrara em vigor na data de sua publicacio, revogadas as disposicaes en

contrario

Av. Gov. [rancisco |

Registre-sc, Publique-se, Cumpra-sc

Arataizes-ES, 27 de setembro de 2013

ADEMILTONRODOVALHO COSTA
Presidente da C.M.M.

crda de MAgutar, 113 = Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Telefone: (28) 3532-34



(imare Mumctpal de Marataiz

Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCO n°. 02/2013

Versio: 01

Unidade Responsavel: Unidade de Contabilidade

I - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para enussao, liquidagio, anulagio ¢ cancelamento de notas de em

NS

a0 ¢ renscrigao de valores em Restos a Pagar. Orientar procedimentos contibels em situacoes especif
da execugio orcamentama e  extra-orcamentiria. Especificar 0s procedimentos para  elaboracio

encaminhamento das |

estacoes de contas anuais ao TCE/ES.

I1 - ABRANGENCIA

Abrange a todas as [ nidades da Estrutura organizacional da Camara Municipal quando no exercicio d

auvidades relacionadas 4 esta Instrucio Normatva.

I - CONCEITOS

1. CONTABILIDADE PUBLICA

E o ramo da Contabilidade Geral que tem como finalidade o registro, o controle e disponibilizacio de
informagoes relativas a execugio orgamentaria, financeira e Patrimonial da Unido, dos Estados, dos Municipio

e do Distrito Federal, suas Autarquias ¢ Fundagoes.

2. PLANO DE CONTAS

E a estrutura basica da csenturagao contabil, formada por um conjunto de contas previamente estabelecido,

que permite obter as informagdes necessirias a elaboracio de relatorios gerenciais e demonstracoc

contabeis conforme as caracteristicas gerais da entdade, possibilitando a padronizagio de procec

contibeis
3. ESCRITURACAO
E o registro sistemitico, em livros apropriados, dos atos ¢ fatos adnunistrauvos, ocorridos numa enich

publica, utilizando-se un plano de contas previamente defimdo.

Av Lacerda de Apuiar, 113 tr Marataize CEDP 29.345-000 - “lelefone: (28) 3532-3413

Elaborada pela Unidade Centeal de Conteole Interno junto a0 Departamento de Contabilidade da Gimara Muni




(timara Mumicipal de Marstaize

Estado do Espirito Santo

4. RECEITA

Sdo disponibilidades de recursos financeiros que ingressam durante o exercicio orcamentario c

Consutuce
elemento novo para © patrimonio publico.

5. DESPESA

E o conjunto d péndios realizados pelos entes piblicos p

servicos publicos prestados a sociedade.

6. EMPENHO DA DESPESA

E o0 ato emanado de autoridade competente que cria, para a Camara Municipal, obrigacio de |

pendente ou nio, de implemento de condigao. E 0 ato da autoridade, legalmente autorizada pra tal fim

7. LIQUIDACAO

E a fase que mercce 4 maior atencio por parte dos setores envolvidos no processo. Este ato, que deveri
realizado pelos servicos de e ntabilidade, onde deveri ser observado o direito do credor,

e documentos comprobatorios do respectivo crédito, e ainda, a

mportancia e a quem e devem pagar, para extinguir a obrigacio.

8. PAGAMENTO

A realizagio do pagamcato da despesa ¢ o ato em que o Poder Publico faz

2 entrega do numeririo |
currcs}w mde are ao credor, ¢ recebe

a devida quutagio da avenga /ncordn/um[mm).

O pagamento s6 podera ser efetuado quando devidamente autorizado pela autoric

ordenador de despesas, ipos a regular liquidagio da mesma

9. RESTOS A PAGAR

Sio as despesas empenhadas, mas nio pagas até o dia 31 de dezembro.

10. BALANCO ORCAMENTARIO
Demonstrara as receira

despesas previstas em confronto com as realizadas.

\v. Lacerda de Aguiae, 1
I-dal

CEP 29.345-000 - ‘T'elefone: (28

13 1o — Mararaiz
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ents
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ara o [Unciﬂﬂﬂlﬁt‘ﬂl(ﬂ € manurtencao dos

tendo por base titu

orngem do objeto que se deve pagar

{ade competente, ou scja,

1Y
32-3413 \~
| '

pagament



Ciimara Municipal de Marasaize;

Estado do Espirito Santo

11. BALANCO FINANCEIRO

Demonstrara a rec Lca dL‘SPL’,\.l or¢amentana, bem como os recebimentos ¢ os pagamentos de

extra-orcamentara, conjugados com os saldos em espécie proveniente do exercicio anterior, e 0: ane

transterem para o exercicio seguinte.

11. BALANCO PATRIMONIAL
E a demx MSITAcao ¢

public

tabul que c\'nicnrm, LlLuht:m\':\ € quantitauvamente, a situagao ,m[nn‘.um.li da enudadc

» Por meio de - ontas representativas do pataménio puiblico, além das contas de compensagio.

12. ORGAMENTO PUBLICO

Pode-se definir Orcamento Puiblico como sendo uma lei autonzativa, por meio da qual a Camara Municipa
consolida scu prograimna de trabalho, EXPresso em termos monetarios, poorizando as necessidades coletiv 1

além de compatbili 1S COM 0§ recursos previstos para o periodo, observados os Principios da UNIIDA

da UNTVERSALIDADE, da ANUALIDADE ¢ da EXCLUSIVIDADE.
13. EXERCICIO FINANCEIRO
E o pedodo no qual -¢ executa o orcamento. O orgamento, por sua vez, constitui no primeiro documento de

que a Contabihdade se utiliza para muciar suas atvidades, assim como os demais orgaos do estado

14. DOTACAO ORCAMENTARIA

Limite de crédito consignado na lei de or¢amento ou crédito adicional, para atender determinada despesa

15. ORDENADOR DE DESPESAS

E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissio de empenho, autorizacio de papar

suprimento ou dispéndio de recursos ou pela qual esta responda. Neste caso em particular, o Ordenador de
Despesas ¢ o Presidente em exercicio da Camara Municipal.

- BASE LEGAL EE REGULAMENTAR
Lei Federal 4.320 04;
Lei Complementar 101 /110;

Portaria STN 448, de 13.09.02 ¢ demais portanias interministeriais da STN que tratam do assunto:

Av. Lacerda de Agunar, 113 fro— N

atzes — CEP 29,345-000 - Telefone: (28) 3532.3413

Flaborada pela Umidade Central de Controle
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V- RESPONSABI]| DADES

la Instrugiao Normativa:

ormativa, mantendo-a atualizada;

ras e supervisionar sua ‘xphcngzm;

“UCAs com as unidades executoras e com 3 unidade responsave] pela coord

finur as rotinas de trabalho e os respectivos
e que devem ser objeto de alteragio, atualizagio oy expansio,
IFas areas executoras e supervisionar a aplicagio da Instrucio

oras:

1a unidade responsavel pela Instrucio Normativa, quanto ao fornecimento
O processo de atualizagio;

Normativa sobre as alteragses que se fizerem necessarias
ivando a sua otimizagio, tendo em vista, prmcjpnlmcn(c, 0 aprimoramento dos
¢ © aumento da eficiéncia operacional;

avi a disposigio de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel cumpr

rminagées da Instrugio Normativa, em especial quanto aos procedimentos d
2acao dos procedimentos na geracao de documcmm, dados e informacoes

3. Da Unidade Responsivel pela Coordenagio do Controle Interno:

castio das atualizagoes da Instrugio Normativa, em especial no que tar

ontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

avaliar a eficicia dos procedimentos de controle nerentes ao SCQO,
1620 Normativa para aprimoramento dos controles,

Marataizes - CEp 29 345-000

= Telefone:
irole |




VI - PROCEDIMI
L. - DAS DISPOSI(

1.1 s Ail‘\[‘k sas
Serio necessariame:
1.2 - A contratacac
reCursos or¢amentas
financeiro ¢em curso,
1.3 - Os Processos
esupulados na Instru
1.4 - Apés a conclus
empenho, de forma
sendo contratada, des
OS pagamentos.
1.5 - Realizado o emy
a sua efetivacao
L5.1 - O implement
forma a credencii-lo «
1.5.2 - O estagio d:
momento da liquidaca
1.6 - O empenho é |
Lei n° 4.320/64),
orcamentara, para o
1.6.1 - O acompanhau
Informatizado da Enu
1.7 - O empenho pre
prorrogar prazos, aun
1.7.1 - O empenho d
deveri ser realizado 1
disporubilidade orcame

1.8 - O empenho podc

la de Aguiar, 113 -
Elaborada pela Unidade Cene

dmara Mumicspal de Marstat
Estado do Espirito Santo

NTOS
‘OES GERAIS

14 execucdao de obras, servicos e a aquisicio de bens, quando contratadas com terc €iros,

¢ precedidas de licitacio, exceto nos casos expressamente definidos na Lei 8666/93

¢ obras, servicos ¢ aquisicio de bens somente poderi ocorrer quando houver previsio d

08 que assegurem o pagamento destas obrigacoes, a

serem realizadas no exercic
l¢ acordo com o respecuvo cronograma (art.7% § 2° II da Lei n®. 8666/93).

Despesa, de que tratam os itens 1.1 ¢ 1.2, deverio seguir os Procedimentos «
10 Normativa SCL 01/2013 ( em elaboracio)

»do processo licitatorio e apés da lavratura e assinatura do contrato, devera ser etetuado

garanur a necessiria reserva orcamentaria para faz

er face ao total da despesa quc

ro do exercicio financeiro em curso, bem como a disponibilidade financeira para cfeu

nho, a obrigacio de pagamento se estabelece, uma vez implementadas as condi

de condigio pressupoe a exigéncia de obrigagoes a serem cumpridas pelo credor,

mo recebedor.

lespesa adequado para esse credenciameénto, conforme art. 63 da Lei 4320/6 i, é no

da despesa.

ssuposto indispensavel que deve anteceder i realizagio de qualquer despesa (art. 60 d;
0 podendo exceder o limite dos créditos disponubilizados na respectiva dotacio

rCicio em curso.

ento dos créditos disponivels na dotagio orcamentiria seri realizado através do Sis

lade.

o devera ser observado, inclusive, por ocasiio de aditamentos de contratos, seja para

citar os quantitativos contratados, ou para o reajuste de seus valores.

valor correspondente as despesas geradas pelos aditamentos de que trata este artyo,
exato montante da mesma, ficando o seu processamento, entretanto, condicionad

itina e financeira para a sua cobertura,

ser realizado nas seguintes modalidades, conforme o caso:

P 29.345-000 = "l'clefone: (28) 3532-3413

de Controle Interno junto a0 Departamento de Contabilidade da ¢ amara Municipal de Martuizes 175

urro — Maranafzes - Cl



Tipo 1: Ordinario,
l'l;h » 2: Global;
Tipo 3: Estumative
19-0 empenho «
a) cujo valor seja cor
b) cujo valor total se
110 - Seri realiza
parceladamente e,
previamente conhec
a) Os valores das
orgamentana ¢ tinar
111 - O empenho §
€XerciClo, ou scja, (i‘ I
a) Para estimar os
permita a maior prox
1.12 - No caso de
conhecido no final de
a) se a eswmatva for
diferenca;
b) se a esumativa emy

diferenca, revertende

b.1) O empenho com

correspondente

113 - O empenho sera

devera conter as segui
a) identificacio do cre

b) codigo reduzido da

classificacao da despes

¢) valor da dcsiwm, en

d) descricio dos mater:

¢) dedugio da importi

\v. Lacer
Flaborada pela Unidade Cey

de Agutar, 113

—
1>

amara Munscipal de Maratatze:

Estado do Espirito Santo

lnario (dpo 1) caracteriza a despesa:
siderado liquido e certo para o credor;
i pr('\'mmcntt Cc )nhccldi);

‘0 0 empenho global (tipo 2) para atender is despesas cujo pagamento oc

ralmente, em cada més do exerciclo financeiro em curso, sendo o montante 2 ser paoo

10.

ircelas referentes a despesa realizada deverio estar compativels com a disponibihdad
ua da Unidade

resumatva (upo 3) destina-se a atender a despesa de valor nio quantificavel durante o

1do nio se pode determinar previamente o montante €Xato a ser pago.

lores das despesas a serem realizadas, deve-se proceder a um estudo de previsio
nidade possivel da realidade

espesas empenhadas na modalidade estimativa (tipo 3), seu valor exato somente ser
ua exc \.'Uq;iu, [)UJL‘HLIU ocorrer os seguintes casos:

1enor que o valor da despesa a ser realizada, caberi efetuar empenho complementar

cnhada for maior que o valor da despesa realizada, cabera anulacio da parte ref

ita a dotagio por onde correu a despesa.

lementar referido devera ser efetuado previamente a realizagio da despesa, no periodo

1 processado mediante emissio de documento denominado Nota de |

“mpe

tes nformacoes:
r, onde deverad constar seu nome, endereco e (ll’l‘/‘(_jl\:l?l;

lespesa, isto ¢ a funcional programitica da despesa, seguida da

garismos ¢ por extenso;
15 adquiridos ou dos servicos contratados, com especificagio clara sobre a utiizacio.

12 empenhada do saldo da dotacio pela qual se fez o empenho;

Marataizes — CLP 29 345-000 - T

cfonc: (28) 35323413 \
Controle Interno junto a0 Departamento de Conrabilidade da Camara Munic ipal de Macataizes-1 $




f) informacoes que
ortundas de c ntra
g) intormacoes que
t)hrxyjh o I‘.ll‘.l as
h) denuficagio do n
1.14 - A identificaca
do certame (quand

a) A Nota Fiscal o

informacées idénticy

como endereco e CN
1.15 - A especificaca
completa, na Nota de
a) classificagio instit
b) classificacio funci
¢) classificacao ccun
cl) A classificacio «
Tribunal de Contas d
1.16 - A informacio d
adquirido ou do servi

Nota cal ou lanr

1 .'«'n!x!}qm-m o0 niimero e ano

Gmara Munscspal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

nirnn:iqucm O numero ¢ ano do contrato (se houver); sendo obrigatorio para de

do processo hcitatorio (se houver), sendo

spesas ortundas de processos licitatorios:
mero ¢ ano do processo de despesa (quando houver);

do credor, quando se tratar de pessoa juridica, deveri corresponder i empresa ve

nccdora

uver), contrato ou pl" ce:

I

s50 de despesa, que ird fornecer o bem ou prestar o ser
“atura a ser emitida pelo fornecedor do bem ou prestador do servico deverd cont
as

constantes do procedimento licitatério do qual participou e termo contratual, :

da despesa de que trata a letra "b" do item 1.13 sera atendida mediante :

Empenho, das seguintes classificacoes:

onal (6rgio ¢ unidade orcamentaria);

l-programitica (funcio, subfungio, programa ¢ projeto/atividade):

uca da despesa (natureza da despesa)

nomica da despesa seri realizada com base nas regras estabelecidas nos anexos do

Estado do Espirito Santo e alteragdes.

que trata a letra "d" do item 1.13 dever corresponder a exata discriminacio de

» contratado, com 2

alidade de nao haver divergéncia entre 4 informacio

mitida pelo contratado, no empenho e no termo contrs

Al (s¢ houver

2- DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

21 \s alteracoes c

empenho, podendo

tratuas a seguir indicadas implicario, necessariamente, na modificacio do respe

orrer a anulagio total ou parcial do mesmo ou, ainda, a emussio de

penno

C()I’ﬂl\l('”lcﬂ(;ll’. para adequacao a nova SItuacao:

2) rescisao,

b) modificacio do valor conrr

€) revisao;
d) reajusre;

€) prorrogacao.

. Lacerda de Aguiar, 11
Elaborada pela Unidade Cents

ratual em decorréncia de acréscimo ou supres

o de quantitativos;

atro - Marataizes - CEP 29.345-000

d
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22 - Quando se u

8666/93, devera

reservado a esta de

2.2.1. - A anulacio
Nota de Anulacio
23 \ modificacio

ocorrer quando

a) houver modificac
b) 0 acréscimo de qua
€) a supressio de qua
gastos publicos

c.1) As alteracoes ¢
modalidades global
Unitirios ¢ Globais, «
e calculo do novo val

As

supressoes e

", da Lei 8666

a) no caso de obr.

Supressoes contratuais
b) no caso particular de
acréscimos contratuais
b.1) Havendo acordo
contrario, ficario limira
25 - As supressoes o
mediante anulacio, nc
através do sistema, da
supressiao levada a eferr

2.5.1- Os valores anu

AV. Lacerda de Aguar, 113
Elaborada pela Unidade Centra

ar de rescisdes contratuals,
providenciada
esa, retorne a dotaciao orcame

-mpenho propria,

» valor ¢ mtratual em razao de acr

Ctimara Musicipal de Man

&

Estado do Espirito Santo

Projeto ou das especificagoes, para melhor adequ

A

decorrentes de

anulagao do

S Mmouvos [)rL‘\'lS[()ﬁ' nos

saldo de cmpenho existente, para que o

i este 1tem, sera formalizada atravé

i,

arts. 78

ntiria de origem e seja disponibilizado para outros

tal do valor do empenho de que tr

ermutida através do Sistemna Informatizado da Unidade.

iitatvos for conveniente, em face da vantajc

atauvos I-Ul' conveniente,

ratuais de que trara este artigo sio permitid

I por esumanva,

nsignada no respectivo contrato, a qual serd alterad

sendo realizadas com base na Planilha de

contratual decorrente da alteragio.

u acréscimos do v

IVICOsS ou C()}ﬂp(’ﬁh

atre

orma de edificio ou de equipamento, até o limite de 507

alor inicial do contrato serio permitid;

, ate o limite de 25%,

as partes, as supresses contratuais acima de 25°

as a este percentual

iratuails l[(’ KIUC tratam os itens
sato valor da despesa que se

ta de Anulacao de Empent

los,

atrc

na form

Marataize

2.2

- C

deste arugo, serio revertidos, automatic

e Lomtrole Interno junto a0 Deparamento de Contabil

em face da nio cconomicid

rsidade do prego;

4s sotnente para dc>pc>

ds nas

(vinte e cinco por cento) par:

deseja cancelar, cujo procedimento resultar

10 consignando o exato valor cancelado, cor

amente,

CEP 29.345-000 - Telefone: (28) 3532 3413

ClMOo ou supressao de quantitativos do ol

o poderdo ser processa

2.3 desta Instrucio Normativa serio cf
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n
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informatizado, para

outros gastos

2.6 - Os acréscime

disponibilidade finar .«

2.6.1 - Os acréscir
correspondente a de
2.7 As alteracoes
diminuicio dos qua
atraves de contrato o
27.1 - A mudanca «
aplicagio dos quant:

calculo com base nos

2.8 - A revisio do pr

cabivel quando houy

29 A equagao e
inicialmente entre os ¢
servico ou fornecimer
29.1 - O desequilibr
custos contratuais, 1
decorrente:

a) Da superveniéncia

b) De for¢a maior, cas

2.10 - A revisio do pr¢

a) comprovagao, pelo

nnpﬂs.\!\ e1s de serem

b) analise, pela Camar

Av. Lacerda de Aguiar, 113
Elaborada pela Unidade Centr

imars Municipal de Mara

Estado do Espirito Santo

t dotagio por onde correu a despesa, ficando novamente disponivel para fazer f

rente

contratuats, para serem processados, deverio possulr ;ldeqlmd:'l reserva orcamentaria
eira, sendo obrigatona esta verificacio antes da autonzacao para aditar o contr

os de que wata este artigo serio efetuados através de previo empenho do valor

vesa gerada pelo aditamento,

ntratuats decorrentes de acréscimos (- SUprCSSf)CS 1120 sempre caracterizar o aument
it

auvos contratados, mantendo inalterados os pregos umitirios originalmente paciuado

re as p‘\l'[('b.

S quanutatvos ensejara a alteragio do valor contratual, que v

sera apurado a
«vos na Planilha de Quantitativos e Custos Unitirios e Globais respectiva ¢ eferuado o
lores unitarios inicialmente acordados.

Go contratual (art. 65, II, d da Lei 8.666/93) de que trata a letra "¢" do item 2.1 «

necessidade de restabelecer a cquagio ccondmico-financeira o

gnal do contr

nomuco-financeira do contrato ¢é configurada na relacio que as partes pactuaram

icargos do contrato e a retribuigio da Administragio para a justa remuneracio da obra

O.

econdmico-financeiro caracteriza-se pela comprovagio de alteragdes anormais

possivels de serem assimilados pela margem de lucro do contrato, podendo ser

fatos imprevisiveis, ou previsivess, porém de conseqliéncias incalculives;
fortuito ou determinacio estatal que onera substancialmente a execucio do contraro
O contratual sera feita mediante:

ntratado, de que o contrato firmado com a Administragio sofreu alteracoes nos cust

uportadas;

Municipal, da solicitacio de recomposi¢io do equilibrio, acatando ou nio o pedido do

ntro = Marataizes — CEP 29.345-000 = Telefone: (28) 3532-3413 R
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contratado;

c) aplicacio dos novos custos unitarios na Planilha de Custos do cc NLrato, para apuracio d

O noy

contratual, caso o pedido de recomposicio do equilibrio seja aceito pela Administracio,

2.11 - A analise de e trata a letra "b" do jtem 2.10 deveri levar em

conta o percentual de majoracio do preg

contratual almejado jelo contratado ¢ as causas que levaram ao pedido, cabendo a Cimara Municipal

a) auronzar a majoracao do Pr(’(“ L"’HU'.HUJ]Z
b) indeferir o pedido, justificadamente; ou

€) negociar os percentuals com o contratado, quando procedente o pedido, mas os valores estiverem 1

mercado.

212 O reajuste do preco de que trata a letra "d" do item 2.1, visa a atualizagao anual do valor contratua

mediante indices expressamente previstos no edital.

2.13 - Os reajustes contratuais serio efetuados mediante realizagio de empenho do valor corresponde
despesa gerada, devendo ser observada a existéncia de reserva orgamentiria e disponibilidade financeira para

fazer face a despesa

214 - A prorrogagac contratual de que trata a letra "e" do item 2.1, visa ampliar o prazo de execucio da

despesa, inicialmente previsto para o ajuste, podendo ser objeto da referida prorrogagio:
2.14.1- Os projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano Plurianual;

2.14.2 - a prestacio de servicos a serem executados de forma continua, podendo ocorrer por 1guais ¢ sucessi

peniodos, com vistas © abt

a0 de pregos ¢ condigoes mais vantajosas para a Admunistragio, limitada a 60

(sessenta) meses:

2.14.3 - o aluguel de « uipamentos e a utilizacio de programas de informatica, podendo a duracio estender

pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses.
f I

i) As prorrogacocs ratuis somente poderao ser celebradas se o contrat % cujo prazo se desej:

estver dentro do s

cu nerfodo de vigeneia

b) A prorrogacio iri ensejar a realizacio de empenho do valor correspondente a despesa gerada, a scr efetuad

antes do término de vi

'ncia do contrato, devendo sempre ser observada a existéncia de dotacio orcamenras

disporubilidade financeira correspondente.
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¢) Consideram-se vicos de exc

a0 continua aqueles de necessidade permanente da Adn

Istracan, «

;\:lr,lh\.m.uv ater:

rmal prestacio de servicos publicos essenciais ou ocasiona prejuizos a Administraci

215 - A constatacic de precos e condicodes mais vantajosas para a administragio, a que se

que justfique a proriogacio contrarual, serd cletuada através de:
2.15.1 - Pesquisa de mercado que¢ comprove que 0(s) prego(s) ofertado(s) pelo contratado s

A0 compativ
0s pregos praticados no mercado:

2.15.2 - Anilise das ondicoes de pagamento estabelecidas entre o contratado e a Cima

a Municipal, devend

SEr C« 'fn'):lr.ld.l com CC HtilC(‘)(‘S l)!L'{'L‘CILL’\S PL‘]U ”](‘r(‘lld');

2.15.3 - Analise das condicoes de prestagao do servigo, devendo ser feita pesquisa junto aos usudrios para avali

a qualidade dos servicos prestados e a viabilidade de sua prorrogacio.
I 8ag

3.- DAS PRESTACOES DE CONTAS MENSAIS

3.1 - O Departamento de Contabilidade, no intuito de preparar com exceléncia os dados necessirios par
prestagoes de contas. somente deveri acettar processos de despesas para empenhamento apés avaliar as

condigtes minimas exipidas nos processos, sendo:

a) As despesas oriundas de processos licitatérios somente serio empenhadas mediante documentacio complet

do Processo Licitatono, bem como, o devido cadastro e lancamento da Licitagao no Sistema Informatiza
G G

b) As despesas oriundas de contratos somente serdo empenhadas mediante documentacio comyj

contrato, bem como cadastro e |

oleta do reterde

angamento do referido contrato no Sistema Informatizado da Cimara

Municipal;

¢) Quando a despesa tor relacionada a Obras, 2 mesma somente serd empenhada mediante documentacic
completa da refennda Obra, inclusive com o cadastro ¢ langamento da mesma no Sistema Informatizado da

Can

Municipal;

d) As despesas vinculadas a conveénios, sejam convénios recebidos ou cedidos, somente serio empenhadas se «

processo estiver acompanhado da d(»cumcm;lg{m do respectvo convénio, bem como, o cadastro e lancamento

do mesmo no Sistema Informatizado da Camara Municipal;

¢) As despesas para custeio de Didrias somente serio empenhadas mediante documentagio que comprove o

Processo da respectiva Didria, devidamente deferido, bem como, o cadastro e lancamento do processo de didria

no Sistema de Informacio da (

amara Municipal;

v Lacerda de Ag o = Macataizes — CLP 29.345-000 - Telefone: (28) 35323413
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e1) Os processos despesas em andamento, somente serio empenhados pel

dentro do padrao ¢ pela Instrucio Normativa SCI,

A contabilidade se

'rmas estupulad; 01/2013 ¢ em elaboracio
f) As du\lh Sas onundas de dispensas ou mexigibilidade somente serig empenhadas pela Contabilid 1d¢
esuverem dentro do adrio ¢ normas estipuladas pela Instrucio Normativa SCT

- 01/2013 (em elaboracio
quesito que trata das ispensas e nexigibilidades,

S0 Os processos de desp

sa recebidos pela con

abilidade para empenhamento, nio atend
minimos de quie

am os requisite
trata o tem 3.1 desta Instrucio, os mesmos scrio devolvidos pela contabilidade a6, Se;
Responsivel, Para as devidas providencias,
33 - Os responsavers pelo empenhamento da despesa, de posse de todas as informagaes necessarias pay
realizagio do mesmo eri realiza-lo diretame

Ate no Sistema Inform

atizado da Cim;
s¢ Pﬂr:l 1S S('.L!UII”C\ v,

a .‘\Iunu‘zp..l, atentand
Inculacoes:

) Quando tratar-se de npenho orundo de Licitagoes: os dados da referida licitagio deverio ser vinculados a0
empenho;
b) Quando tratar-se de ¢

npenho oriundo de Contratos; os dados do referido contrato deverio ser vinculad,
a0 empenho;

) Quando tratar-sc de «

npenho orundo de Obras: os dados da respectiva Obra deverio ser vincul
cadastro do empenho;

1o
ados ao

d) Quando se tratar de despesas onundas de Convénjos: os dados do respecuvo convénio deverio
vinculados ao cad

-
astro do empenho;

Quando se trata de despesas para custeio de Diirias: os dados do Processo de Didria deverio ser vine ulad
0 cadastro do em

penho

f) Quando se trata de despesas para resgate de Divida Fundada e / ou Parcelamentos: o setor devera certifica
5€ que a respectiva Divid chicontra-se devidamente cadastrada no Sistema Informatizado,

nho ¢ 0 mesmo utilizado no cadastro
empenho da despesa,

bem como, se¢ o
codigo do credor utilizade

0 cadastro do empe

da divida / parcelamento:
f1) Os responsavers por devem es

star SCIT]PI(’ a(ualizm!u quanto

providenciar o preenchimer as informagées obrigatorias e

as exigéncias
to de todas

gerenciais do departamento

\W. Lacerda de Aguiar, 113 . Cone

Marataizes
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= CEP 29.345-000 - Telefone

(28) 3532-3413
ntrole Interno juneg 20 l)rpurumcnm

de Contabilidade da Cimara Municipal de Marataizes-1:4



", VA //4 ) y f J/‘F') 1/ Wrdk -
amara Munscspol de Marat

Estado do Espirito Santo

VII - CONSIDER A\COES FINAIS

1 As alteracoes niramais dunrrumn de acrescimo ou <up:‘cx>‘.h) de quanutativos, rev
contratual, reajuste ou prorrogacao somente ;mdvrﬁo ser empenhadas apos aprovagao prévia do Setor
da Camara Munic 1pal e analise da Unidade Central do Controle Interno.

2. - E vedado o car umento de saldo de empenhos destnados i cobertura de despesas pendentes ¢
implemento d

"¢ condicao, para as quais ji tenham materializadas as obrigacées
Poder Publico

Esta Instrucio Nogr Va entra em vigor a partir de sua publicagio.

Marataizes, 27 de set

bro de 2013

1\

W
JONES BRL'ngIA ;NRVIL.\

Controladora Interns: Contador- Unidade etorial Responsavel

Ciente ¢ De Acordo:

ADEMILTON RODOVALHO COSTA

Presidente da Camara

\v. Lacerda de Aguar, 113 - ¢

EP 29.345-000 - Telefone: (28) 35323413

unto a0 Departamento de Contat

larataize

Flaborada pela Unidade Conty ontrole Interno dade da Cimara Munic ipal de Mararaize
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