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PRORDCOMSTA RESPONEAVEL

Excelentissimo Senhor,

Encaminho, em anexo, Instruciio Normativa SCO n.f 001/2012, que Dispée sobre as exigéncias ¢
0s critérios a serem observados no processo de execugio orcamentaria no municipio de Itna - £5,
editada pela Controladoria-Geral do Municipio, com respectiva minuta do Decreto Municipal, para
gque V. Ex.? verifique seu teor e, concordando com seus respectivos termos, proceda-se a sua
aprovacio,

Qualquer sugestdo serda de suma importancia para que este documento venha auxiliar o
andamento nos procedimentos de execucdo or¢amentaria.

Sem mais para o momento, despeco-me cordialmente, renovando votos de elevada estima e
consideracao,

'.",'i,\‘ w
e

e | TERMO DE APROVACAO
e 3 i
Wﬂ‘f\:&p\ | Verifiquel o teor da Instrugio
a - < o Normativa SEC n.? 00172012,
ANTONIO GDN(;ALUES JUNIOR - editada pela Controladoria-
CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO Geral do Municipio, razio pels |

| nual, concordando com todos |
05 seus termos, o aprovo.

i Proceda-se & mgimeracio  do

| Decreto o Rub cagdo de seu

EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL ! teor. _,f/_ AV )
JOSE RAMOS FURTADO Pre[cn_fg M( nicipal de lana
MNesta | lose .Ii.‘.?(mos furtado
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
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e MUNICIPAL N.* 2.400/2012

INSTRUCAQ NORMATIVA SCO N2, 001/2012

Versio: 01

Data de Aprovagie: _/ /2012

Ato de Aprovagdo: DECRETO Ne. /2012

Unidade Responsavel: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA -
SETOR DE CONTABILIDADE

1~ FINALIDADE

Dispoe sobre as exigéncias ¢ os cntérios a serem observades no processo de execugio oreamentans no municipo de
fung - £8

H- ABRANGENCIA

Esta instrucin Normativa abrange a Secretaria Municipal de Fazenda, espediflicamente os Setores de Contabilidade,
Compras e tesourana de forma direta e as demais Secretarias de forma indireta,

- CONCEITOS

1. Contabilidade Piblica

£ o conjunto de procedimentos tecnicos, voltados a selecionar, registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que
afetam as situagdes orgamentarias, financeiras, patrimoniais e de compensagiio de entidades de direito publico
nternas. £ regulamentada pela Lei Federal n® 4320/1964 g sua escrituracio deverd sempre ser efetuada pelo metodo
tas partidas dobradas

2. Despesa Pablica

L tedo dispéndio realizado pelo Municipio em prol do atendimento de SOrVigos e encargos assumidos no interesse
geral da comunidade e para custeio de diversos setores da administragio. Classifica-se em Orcamentaria
[dhscriminados ¢ estabelecidos na LOA) e extraorgamentaria.

3. Empenho

tmpenho, segunde o art. 58 da Lei n? 4,320/1964, ¢ o ato emanado de autoridade competente que cria para o Esfado
vbrigacie de pagamento pendente ou nio de implemento de condigio. Consiste na reserva de dotagio orcamentaria
para um fim especifico, sendo a garantia de que existe o crédito necessario para a hiquidagdo de um compromisso
ASSLMIGD, € 0 primeiro estagio da despesa publica.

4. Nota de Empenho
£ um dacumento impresso gue formaliza o ato do empenho.

5. Empenho Qrdindrio
b oo tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e previamente determinado, Cjo pagamento deva
0COrrer de uma 6 voz

6. Empenho Estimativo
L o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode determinar previamente, tais como
servicos de fornecimento de agua e energia elétrica, aquisiciio de combustiveis e lubrificantes, entre outras

7. Empenho Global
b o tpo de empenho wilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado, sujeitas a parcelamento,
como, por exermpio, os compromissos decorrentes de alupudis,
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8. Anulagio de Empenho
t o procedimento usado para cancelar empenhos ou partes deles efetuados erroneamente ou a maior, revertendo o
credito orgamentario & dotagdo originaria do empenho.

IV - BASE LEGAL

O principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a presente Instrugio Mormativa sao
Constituigio Federal de 1988, Lei Camplementar ng 10172000, Lei Complementar n? 131/2009, Lei n® 4.320/1964, Lot
N7 9.755/1998, Instrugdo Normativa n? 28/1999 - TCU, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Piblico
. Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Plblico - §TN (Secretaria do Tesouro Macional), Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico - ST, Lei 8.159/1991, Resolugdo 14/2001 do Conselho Nacional de Arguivos
Publicos, Lei 8.666/93 - Let de Licitagdes, que regulamenta o art. 37, inciso XXI da Constituigiio Federal,

V — RESPONSABILIDADES
1. Do Responsdvel pelo Sistema de Contabilidade:
L1 Promover a divulgacio e implementagao desta Instrugdo Mormativa, mantendo-a atualizada;
L2 Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugtes normativas a que o Sistema de
Contalwlidade esteja sujeito;
1.3 Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria-Geral do Municigne - CGM,
visando constante aprimoeramento das Instrucdes Normativas:
L4 Manter a Instrugio Normativa 3 disposiciio de todos os servidores relacionados 2o Sistema de Contabilidace

2. Das Unidades Executoras - Sistema de Contabilidade:
2 tender as solicitagdes do Responsavel pelo Setor de Contabilidade, quanto ao fornecimento de informagies

i

¢ a participacio no processo de atualizagdo das Instruces Normativas;

Alertar o Responsivel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteragbes que se fizerem pecessirias nos
procedmentos de trabatho;

2.3 Reahizor as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente instrigdo Normativa,

2.4 Cumprir fielmente as determunactes desta Instrucdo Normativa e supervisionar para que a mesma sejo

cumprida.

3. Das Unidades Exccutoras - Setor de Compras;

3.1 Atender as solicitacdes do Responsavel pelo Setor de Compras, quanto ao fornecimento de informacies an
Setor de Contabilidode como parte integrante no processo contabil de eXeCUCIn orgamentaria para
adequagdo as Instrucdes Normativas;

3.2 Alertar o Responsivel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteracdes que se fizerem necessirias nos
procedimentos de trabalho que possam refletir no andamento do processo de execu¢io or¢amentaria;

3.3 Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrugiio Normativa;

34 Cumpnr fielmente as determinag@es desta Instrucio Normativa.

4. Das Unidades Executoras - Setor de Tesouraria:
4.1 Atender as solicitagdes do setor de contabilidade quando as informacbes que se fizerom necessaniag ao
g

andamento do processo, fonte de recursos e saldo financeira para execugio das desp
4.2 Alertar ao responsavel pelo setor de contabilidade quanto a qualguer alteracao gue possa influenciar no
cumprimente desta instrucdo Normativa;

4.3 Cumprir fickmente esta instrugdo normativa e garantir o cumprimento da mesma,

5. Da Controladoria-Geral do Municipio:
5.1 Onentar os servidores envolvidos nos procedimentas para empenho da despesa, sempre que sahioitado,
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5.2 Avaliar o cumprimento das determinacdes dt:sw Instrugdo Normativa,

PROCEDIMENTOS

Mag serdo reahizadas despesas sem empenho prévio ¢ sem o competente registro contabil no momento do fato

gerador

A Lriacao, expansic ou aperfeigoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa send

acompantado de:

2.1 Estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subseguentes;

2.2 Declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagio orcamentiria e financeira com a Le
Orgamentdria Anual e compatibilidade com o Plane Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentdrias,

Os atos que criarem ou aumentarem despesa de cardter continuado deverdo ser instruidos com a estimative du

mpacto ergamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes, o

temonstrar a orgem dos recursos para seu custeio,

A classificacdo or¢amentiria da despesa obedecerd aos artigos 10 e 11 da Lei 4.320/64 e as Portanas SOF/STN

4271999, 163/2001, 448/2002 e alteragdes posteriores

O processo deverd ser numerado e autuado cronalogicamente, inserinde 05 documentos apresentados apos o

autuacio abaixo dos iniciais,

5. 1A Despesa e a assungio de compromissos deverie ser registrados sepundo o regime de competéncia,

6. Da requisicao/solicitagdo de empenhamento da despesa:

6.1

O Setar de Compras devera observar as seguintes situagbes quando da solicitacio de processamento da despesa’

ajverificar se ha disponibilidade orcamentaria e financeira para realizagdo da despesa;

b} verificar se a despesa serd objeto de processo licitatario, de acordo com a legislagiio vigente, em especial a Le

8. 666/93

mj
nj
o)
n)
o)

Sao elementos obrigatdrios das requisigoes/solicitagdes de empenhamento da despisa;
dotagdo orgamentiania;

fonte de recurse;

data do empenhamento,

ientificacio do credor;

descricio sucinta da despesa;

tipo de empenho: global, estimativo ou ordindrio;

numero de parcelas, quando for o caso;

valor de cada parcela, quando for o caso,

valor total;

se ¢ compra direta ou liotagio;

madalidade da licitagio, quande for o caso;

nmero do processo licitatério, quando for o caso;

tipo nstrumento de contratagdo, quando o for o caso;

numero do nstrumento de contratagio, quando for o caso;
numero do convénio, quando for o caso;

numern da conta banciria para pagamento, quando for o caso;
copia do contrato/aditive, quando for o caso;

copia do convéniofaditivo, quando for o caso.
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6.3 - Quando a requisicio/solicitacio de empenho se referir o despesas com compras deverdo ser observados os

SUPUINLES TRGLISITOS:

al quantidade do material;

b unidade de medida;

¢} descrigdo tecnica do produto, vedada a citagio de marcas;
) preco umtano:

el preco total

6.4 - Quando a requisicio/solicitagio de empenho se referir a despesas com servicos deverio ser observados o

sepuintes requisitos:

af descrigao suficiente dos servigos a contratar e a indicacdo da sua finalidade;
b} indicacdo dos impostos/valores a serem retidos no pagamento,

6.% - Quando a requisicdofsolicitacio de empenho se referir a despesas com didrias deverdo ser observadas os
SeEuIntes regquisitos:

a) Destne ¢ objetvo da viagem;

b} Quantidade de didrias;

o} Periodo da viagem,

d} Valor da didria;

o} autorizagio do Secretdrio;

th demas dispositivos contidos na Lei Muniopal n.® 2169/2008 e alteragdes.

6.6 - Quando o requisiciofsolicitagio de empenho se referir a despesas com obras deverio ser observadas os
SeRUHOLes requisitos;

ajindicacio dos impostos/valores a serem retidos no pagamento;
b} tipo: projeto ou obra,

o} coordenadas geogrificas do ponto de localizagio da obra;

o} projeto basico da obra;

) memornal descritivo da obra/memorna de cdlouly,

fy AT de execugdo da obra {emitida por parte da empresa),

#) ART de Biscalizagio da obra {emitida por parte da prefeitural;
k) yuadro de composigio de BDI,

i} Declaragio de wtilizagio de planilha de referéncia;

6.7 - Nas requisicdes/solicitagoes de empenho da despesa deverd constar a identificagiio ¢ assinatura do responsavel

pela solicitagio da comprafservigo.

7. Da liberagio do orgamento:

7.1 O setor originario da requisicio/solicitagio do empenho da despesa, quando nio existir a disponibilidade de cotas
para & conclusio de determinada atividade, solicitard ao setor de contabilidade a regularizacio das cotas, ficandn a
criterio da Administracio Municipal sua aprovagio ou nio;

/1.1 Em caso de empenho global ou estimativo, fica a cargo do praprio Setor de Contabilidade sua alteracas,

7.2 0 Setor de Contabilidade analisa a requisicio/solicitagiio, quante a0 enguadramento e viabilidade de sua execucas
frente as cotas mensais de desembolso;

7.3 Pracedem b repularizagdo das cotas;

7.4 Baixa 0 valor no cronograma de execugio mensal de desembolso.
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7.5 Apos a realizagio dos atos acima descritos, o processo serd revisado pelo "Revisor De Processos”, que langara os
Tepistros e ocorencias necessarias quanto a presenca de todos os documentos presentes no processo subscrevendo o
relatono confeccionando

7.6 Apos, niw havendo irregularidades a serem sanadas, encaminbard os autos ao respensavel pelo empenhs da
despesa

2080

1 Mo caso de haverem irregularidades, o processo deverd ser encaminhado ao setor competente para oo

dos vicios efou irregularidades.

8. Do empenho da despesa:

8.1 0 Setor de Contabilidade analisa a requisicio/solicitacio de empenho e documentos anexos enviados pelo Setor
e ComprasfLicitagio, quanto a classificagio orcamentaria da despesa, autarizagdo para sua executiio, datas e prazos,
£.2 Ma classificacio da natureza de despesa deverdo ser observados as definiches constantes do Manual da Despesa
MNacional = STN ¢ Portaria 448/2002;

8.3 5S¢ o processo estiver regular, o Setor de Contabilidade procederd ao empenho da despesa e emitira a
correspondente Nota de Empenho;

8.4 530 elementos obrigatorios da Nota de Empenho da despesa:

d numiero do empenho:

i) data do empenho;

1a de pagamento;

d} valor empenhado;

elhidentificagio do credor;

f) descrigdo da dotagio orgamentaria;

g} fonte de recurso:

h} saldo orgamentario;

1} historico/descricio da despesa;

)} classificacdo do empenho. global, estimative ou ordinario:
k) numero do precesso licitatorio, quando for o caso,

i numero do instrumento de contrate, quando for o caso;
i numero do conviinio, quando for o caso;

8.5 A contabilidade srquivard o processo de despesa até gue sejam recebidas o5 comprovantes de realizacin oo
mesma, para posterior emissao da Nota de Liquidagiio;

#.6 Ma Nota de empenho deverd constar a identificaciio e assinatura do responsavel peta sia emissdo ¢ do ordenador
de despesa;

8.7 Os empenhos da despesa poderdo ser cancelados integralmente ou em partes, por meo da “anulagio de
empenho”, desde que justificado, devendo o crédito ergamentario ser revertido & dotagio originaria do empenhe,

9. Da liguidagio da despesa argamentaria:

91 0 Setor de Almoxarifado encaminhard os comprovantes de realizacio da despesa ao Setor de Contabilidade pari
emissio da Nota de Liquidagio.

9.2 Sio documentos comprobatdrios da realizagiio da despesa:

a) nota fiscal de prestagdo de servicos, quando for o caso;

b} nata fiscal eletranica, em caso de mercadorias;

o) duplicata, quando houver, acompanhada de sua respectiva nota fiscal;

) guia de recolhimento de tributos,

1) folha de pagamento;

i) recibo, quando for o caso;

Rua Des. ondas Amar #, 58, Centro, 1Gma - £, Cx. Postal a7, CEP:
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9.3 - Quando a liguidagiio de empenho se referir a despesas com material para distribuicdo gratuita, tambem dovera
ser anexada ao processo relagio detathada dos beneficidrios, assinada pelo respansavel pela autorizagdo da despesa,
2.4 Quandoe a liquidacio de empenho se referir a despesas com servigos, também deverdo ser anexados ao processo

o5 sepuntes documentos:

941 Despesas com alimentagio:

a} pustificativa e relacio custo/beneficio:

b relagie detalhada dos servidores atendidos, assinada pelo responsavel pela autarizacio de despesa,

942 Despesas com assisténcia médica deverio apresentar relacio detalhada dos pacientes atendidos, assmada pelo
responsavel pela sutorizacio de despesa.

G.4.3 Despesas com transporte deveriio apresentar relatério detathado do trajeto e guilsmetragem percorrida,
assinada pelo responsivel pela autorizagio de despesa.

3]

4 Despesas com merenda escolar deverd apresentar relagio detalhada das Unidades de Ensino Basico
heneficiadas, assinada pelo responsiavel pela autorizagio de despesa.

2.5 Quando a liguidacdo de empenho se referir a despesas com execugdo de obras e projeios, também deverio ser
AnEXIdOs 10 Processo 05 sepuintes documentos:

al projeto, quando for o caso;

b planithas de medigdes atestadas pelo engenheiro responsavel pelo acompanhamento da obra;

) Declaragao de cadastramento da obra, nimero da medicio e coordenadas peograficas;

4.5.1 Na primeira medigdo:

#l ART = Anotagio de Responsabilidade Téenica do CREA, da execucio do projeto;

1y} Alvara de Construgdo;

¢} Matricula da Obra ou servigo junte ao INSS - CEL;

3.5.2 Na dltima medigio:

a} Lertidao de Conclusio de Obra: Alvard e Habite-se, se houver;

b Termo de Recebimento Provisorie da Obra/Servigo, assinado pelo Fiscal da Obra;

9.6 Quanto & liguidagio de empenho, também devera ser anexada ao processo os seguintes documentos:

a) Certidio negativa de débitos com o FGTS:

b} Cerudao negativa de deébitos com o INSS;

o} Certidio negativa de déhitos Municipal;

al Cert
e} Certidao negativa de débitos Federal;

do negativa de debitos Estadual;

f} Certicdio nepativa de débitos Trabalhistas;
07 Quando a liguidagio de empenho se referir a despesas com combustivers, tambem deverao ser anesados o
procosse of segumtes documentos:

a) Belatario detalbado da quantidade de combustivel utilizada por veiculo, atestada peto responsavel pelo cont
frota de cada Secretaria

4.8 Todos os documentos deverdo ter carimbo de atesto do recebimento do material ou da realizagdo dos servigos,
constando a data, o nome e cargo do servidor responsdvel pela conferéncia,

9.9 A contabilidade verificara a autenticidade dos documentos comprobatorios da reglizagdo da despesa, guanto a
ongem e o obyeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar,

910 52 o processo estiver regular, com a devida assinatura do responsivel pela revisio do processos, o Setor de
Contabilidade registrard a liquidagio da despesa e emitird a correspondente Nota de Liquidagio.

.11 A Nota de Liguidacdo devera constar a identificagdo e assinatura do responsavel pelos servigos de contabilidade
.12 A anulagdo da hquidagio da despesa somente serd aceita nos casos de erro de langamento, por meio da
“anulagao de liguidagao”, contendo o motivo do erro.

10. Do pagamento da despesa arcamentaria:

fua Des. Epaming 120390000, Telelax (28) 3545-1322 - CHPJ:27.167.393/0001 21
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10.1 O Setor de Tesouraria verifica se o processo foi liguidado, analisa a fonte de recurso para o pagamento ¢ a

existéncia de recursos financeiros disponiveis.

10.2 5¢ 0 processo estiver regular, o Setor de Tesouraria fara a programaciio financeira para pagamento do referido
processo, obedecendo & ordem cronolégica para os pagamentos, sempre que possivel, tendo como excecio o
processos de Folha de Pagamento de servidores .

10.3 No momento do pagamente o Setor deverd emitir uma Nota de Pagamento, que deverd conter, no minimo, as
sepuintes informages:

ainumera da Nota de Pagamento,;

b} numero da Nota de Empenho;

fhnumero da Nota de Liquidagio;

d) identficagio do credor;

2] valor pago anteriormente, quando for o caso;

fj valor da Nota de Pagamento:

) sakdo a pagar do empenho, quando for o caso;

hi descricio sucinta do valor a ser pago;

i} data do pagamento;

i} banco, conta e fonte dos recursos para o pagamento,
ki nimero do cheaue do pagamenta, quando for o caso;

I} documento “copia do cheque”, emitido por sistema de software, em caso de mais de um pagamento para o mesmae
chegue,

I} banco ¢ numere da conta de deposito, quando for o Caso,;

m} assinatura do credar, quando for o caso;

n) data do recebimento.

14 A Nota de Pagamento deverd constar a identificacio e assinatura do responsdvel pelo Setor de Tesouraria e do
ardenador de despesas,

10.5 Ainda no momento do pagamento serio necessarios os seguintes procedimentos:

a) carimbo com a assinatura do credor dando quitacio a divida no documento comprobatorio da realizacio de
despesa (nota fiscal, recibo, etc.), quando for o caso:

) retencio de tributos (ISSQN, INSS, IRRF), quando for o caso;

¢} cepia da procuragio reconhecida firma em cartdrio, quando for o cas0;

d) boletos bancirios/comprovantes de depdsitos, quando for o caso;

& cheque nominal ao credor;

Il transferéncia Lletrdnica (OBM, TED, outros) quando se refere a valores do tesouro Federal - Convenion,

) deposite surnente em conta bancairia do credor;

hi Os pagamentos somente poderdo ser efetuados ao(s) representante(s) legais das empresas ou wuiros
atampanhados de PROCURAGAD com firma reconhecida em cartorio,

10.6 O cancelamento do pagamento da despesa somente serd aceito nos casos de erro de langamento, por mewo da
“anulagio de pagamento”, contendo o motive do erro ou quando o cheque niio é retirado do Setor de Tesourana,
num prazo minimo de 12 {doze) meses, acompanhadao de justificativa.

11. Da despesa extraorgamentdria

111 b vedado o cancelamento de restos o pogar processados,

112 0 cancelamento de restos a pagar ndo processados devera ser devidamente justificado e aprovado por decroto
oder Executive, sendo de responsabilidade do Setor de Contabilidade a baixa dos valores.

113 A chgudagdo de reston a pagar nac processados deverd ohedecer aos procedimentos cnumerades no item 9

[novel “Da lquidagio da Despesa Orcamentaria” desta Instrugio Normativa,
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CONTROLADORIA-GERAL (V)

TLEN MUNICIPAL N.- 2.40072012
LLa O pagamento de restos a pagar deverd obedecer aos procedimentos enumerados no item 10 {dez} Do
Fagamento da Despesa Orgamentaria” desta Instrucio Normativa,

5 s valores retidos a titulo de caugoes, depositos e consignagdes deverio ser repassados, pelo Setor de
Tesouraria, a guem de direito no prazo legal.
1151 A liberacdo da caugdo referente a contrate de obras ficard condicionado § apresentacdo do Termo de
Recebimento Definitivo da Obra, da apresentacio da CND da obra e da declaracdo do fiscal do contrato, de que foram

atendidas todas as cliusulas do contrato.
11
condicionada a apresentagio de declaracio do fiscal do contrato, deque foram atendidas todas as clausulas do

2 Adiberacio das caucdes referentes a contratos de prestagde servicos ou fornecimento de bens/material sera

contrato
120 Setor de Tesourana farg conferéncia frequente dos pagamentos da despesa, com a finalidade de verificar &
corrieta utilizagio dos recursos, ohservande o fonte de vinculagio.

13, Ate o uitimo din do més subsequente ao do encerramento de cada bimestre, o Setor de Contabilidade avaliara as
metas bimestrais de desembolso eni relacio 3 meta orgamentarnia prevista comparado com a receita arrecadada.

13.1 0 resultade da avaliagiio deverd ser sintetizado em relatério, disponibilizado & populagio no site oficial do
municipio e encaminhado copia ao Gestor do Municipio e a Controladoria-Geral do Municipio.

132 Caso o comportamento da receita nio comportar o cumprimento das metas de equilibrio fiscal, 2
Auministracdo devera promover a limitagio de empenhos e movimentagiao financeira, obedecendo aos crite
estabelecidos na LDO,

14 As anformacdes relativas execugio orcamentaria e extraorgamentaria da despesa deverd A FEgistradas

impstvamente no sistema de imformatica e enviadas ao 1CE no prazo estabelecido pela Resolugao Normativa n
102008/ TCE.

15 Arendendo ao disposto no art, 16 da Lei 8.666/1993. Lei 12.52 7/2011, o Setor de Contabilidade de cada entidade
gisponibilizara no site oficial, em prazo determinado, informagtes da despesa dos Grgdos da administragao direta o

indireta

51 Ate 60 {sessenta) dias apos o encerramento de cada bimestre deveriio ser dispombilizadas na i
montante das despesas autorizadas no exercicio, empenhadas no bimestre e acumulada no exercicio, bem como o
montante da despesa liquidada no bimestre, e acumulada no exereicio, desdobradas paor:

a) unidade orcamentadria;

b) funcio;

clprograma;

¢} subprograma;

e} fonte de recursos; e

fi prupe de despesa.

152 0 Sewor de Contabilidade, com o auxilio dos setores de Compras e Almoxarifade, divulgara toda aguisicio
realizada pela entidade na internet até o Gltimo dia do més seguinte ao da agquisicdo, contendo no mimma os
sepuintes dados:

@) exercicio e mis da aguisicio,

Ll nome Secretaria ou Orgio adguirente;

ti nome ¢ CNPICPE do fornecedor;

d} descricdo do bem adquiride,;

e} prego unitario de aquisicio do bem;

fl quantidade adauirida do bem; e

i) walor total da aguisigio.

19. Arquivamento
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Trien ! CLEL MUNICIPAL H.Y 3 a0uizotz
19.1 0 Setor de Contabilidadoe manterd arquivado os documentos referentes a execugdo da despesa, no mini

a5 {uinco) angs apos o julgamento das contas, tonforme Resolugio 14/2001 do Conselbo Macional e Argsvios
Publicos

19.1.2 Casa haja pendéncia (Ex.: agdes judiciais) os documentgs deverdo ficar arquivados ate a resolucdo da

pend A
12.2 Os procedimentos de arquivamento dos processos procederd de acordo com as normas do Diretor da Area de

Controle de Processos,

VH - CONSIDERACOES FINAIS

1 As entidades da administragio direta o indireta, como unidades arcamentarias e drgdos setorials do Sistema de
Controle Interng do Municipio, sujeitam-se a observanca da presente Instrugdo Mormativa,

2.0 servidor publico Gue descumprir as dispesigées desta normativa ficard sujeito 3 responsabilizagio adminmtrative
prowvista em lef,

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderio ser obtidos junto o CGM gue, por sua vier
atraves de procedimentos de controle, aferird a fiel observincia de seus dispositivos por parte das diver 535 Unicagion
da estrutura orfanizacional.

4. Estainstruciio entra em vigor a partir da data de sua publicagiio,

Controladoria-Geral do Municipio de lina, Estado do Espirito Santo, aos guatra dias do més de junho do ano de
duis mil e doze {04/06/2012),

JOSE RAMOS FURTADO
pr(.‘ff.‘lt():MUHICipIﬂ

ANTONIO GONCALVES JUNIOR
Controlador-Geral do Municipio
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DECRETO N." 866/2012

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCO N.* 001/2012, QUE DISPOE SOBRE
AS EXIGENCIAS E 08 CRITERIOS A SEREM OBS.EI?VADOS NO PROCESSO DE
EXECUCAO ORCAMENTARIA NO MUNICIPIO DE IUNA/ES”

JOSE RAMOS FURTADO, PREFEITO
MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes
legais que lhe sio conferidas e objetivando a
operacionalizagio do Sistema de Controle Interno
do Municipio, no ambito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 1° As exigéneias ¢ os critérios a serem observados no processo de exccugio
or¢amentdria ¢ realizagio de empenhos do Municipio de Iina obedecerdo aos critérios ¢
normas cstabelecidos na Instrugiio Normativa SCO n.° 001/2012, aprovada por este Decreto,

Art. 2° Caberd a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos ¢ orientagoes
a respeito da aplicagiio dos dispositivos da Instrugdo Normativa aprovada por este Decreto.

Art. 3% Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagiio, revogadas as disposicdes em
contririo,

Gabinete do Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito Santo, a0s vinte ¢ seis dins
do més de novembro do ano de dois mil ¢ doze (26/11/2012).

/’.
.’I;}}{I /
JOSE RQ’M(}S FURTADO

Préftito Municipal

Publicado no sagudio de entrada da
Preteiurn Municipal de long - E5,
as 1700 horas do di 2601172012

. .\z,; -‘I._‘ Ty
Au‘k,[’%riéal})ummbn

Chefe de Gabinee
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