Conselho Municipal walaate

de Fiscalizacdo Y f PREFEITURA
Lt ARACRUZ

RESOLUGAO CONFIT N° 013/2022

e
Transparéncia
(CONFIT)

“Dispoe sobre a aprovagdo da Instrugcao
Normativa SCO n° 001/2013 - Verséo 03.00.”.

O CONSELHO MUNICIPAL DE FISCALIZAGAO E TRANSPARENCIA, 6rgdo deliberativo
permanente, responsavel pela orientagdo e organizagao dos servigos afetos a Controladoria-
Geral do Municipio, em conformidade com o art. 7° da Instrugdo Normativa SCI n° 001/2012,
aprovada pelo Decreto Municipal n°® 37.830, de 31 de margo de 2020 e atualizada pela
Resolugdo CONFIT n°® 004, de 27 de setembro de 2021, a partir de deliberagao coletiva
realizada aos dias 23 de fevereiro de 2022, na 22 reunido do Conselho Municipal de

Fiscalizagao e Transparéncia do ano de 2022.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Instru¢ao Normativa SCO n° 001/2013 - Versao 03.00, na forma do Anexo |.

Art. 2° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacdo.

Aracruz/ES, 23 de fevereiro de 2022.

LUiS FERNANDO MENDONCA ALVES
Presidente do Conselho

ADRIANA SOARES ALVES CARLOS EDUARDO CHAGAS CARDOSO
Membra Membro
THAINA MACHADO VASSOLER VITOR DE CARVALHO VECCHI

Membra Membro



ANEXO |



INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 001/2013

"Dispbe sobre normas e procedimentos
para registro da execug¢do orcamentaria e
extra orcamentdaria da Administragao
Puablica direta e indireta do Municipio de
Aracruz/ES".

VERSAO: 03.00

DATA: 23/02/2022

ATO APROVAGCAO: Resolucdo CONFIT n° 13, de 23 de fevereiro de 2022.
UNIDADE RESPONSAVEL.: Secretaria Municipal de Financas

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrucdo normativa tem por finalidade estabelecer os
procedimentos para a emissao, liquidagao, anulagéo e cancelamento de empenho, e
inscricdo de valores em Restos a Pagar, tendo como agao inicial o recebimento de
documento para a emissao da nota de empenho, e como agéo final a inscricao em

Restos a Pagar dos empenhos ndo pagos no exercicio.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades Orcamentarias das Administracdes Direta e

Indireta quando no exercicio de atividades relacionadas a esta Instrugdo Normativa.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrugcdo Normativa entende-se como:

I — Unidades Or¢gamentarias: o segmento da Administragao direta e indireta a que o
orgamento do Municipio consigna dotagdes especificas para a realizagao de seus

programas de trabalho e sobre os quais exerce o poder de disposi¢ao.

Il - Administragao Direta: abrange a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal

de Aracruz.



lll - Administragao Indireta: é o conjunto de entidades publicas dotadas de

personalidade juridica prépria, compreendendo as autarquias municipais.

IV — Sistema de Controle Interno: compreende o conjunto de atividades de controle
exercidas no &mbito do Poder Executivo Municipal incluindo as Administracdes Direta

e Indireta.

V - Unidades Executoras: sido os componentes da estrutura organizacional da

Prefeitura Municipal de Aracruz, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta.

VI — Ordenador de despesa: € a autoridade de cujos atos resultem emissao de
empenho, autorizacao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do
Municipio.

VIl — Empenho: é o ato emanado de autoridade competente, que cria para o

Municipio a obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigéo.

VIl — Plano Plurianual de Aplicagcbes - PPA: é a Lei que estabelece de forma
regionalizada as diretrizes, objetivos e metas da administracdo publica para as
despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de

duracao continuada.

IX — Lei de Diretrizes orcamentarias — LDO: compreende as metas e prioridades da
Administragao Publica Municipal, incluindo as despesas de capital para o exercicio
financeiro subsequente, orienta a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual, dispoe
sobre as alteracdes na legislacao tributaria e estabelece a politica de aplicacao das

agéncias financeiras oficiais de fomento.

X — Lei Orgcamentaria Anual — LOA: ¢ a Lei especial que contém a discriminacao da
receita e da despesa publica, de forma a evidenciar a politica econdmica financeira e
os programas de trabalho do governo, obedecidos os principios de unidade,

universalidade e anualidade.

Xl — Dotagao orgamentaria: € o limite de crédito consignado na Lei de Orcamento ou

crédito adicional, para atender determinada despesa.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° As orientagbes contidas nesta Instru¢cdo Normativa sdo baseadas nos

dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagdes e atos normativos:

I — Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;



Il — Lei Orgénica do Municipio de Aracruz, Art. 6.°;

Il — Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, que estatui normas gerais de
direito financeiro para elaboracao e controle dos orgamentos e balangos da Uniéo,

dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, em seus artigos 62 e 63;

IV — Lei Complementar n° 101 de 2000 de 04 de Maio de 2000, que estabelece
normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e

da outras providéncias, em seus artigos 59,71 e 72;

V — Decreto-Lei Federal n°® 200/67, artigo 80;

VI — Lei Federal n°® 8.666/1993, artigos 27, 62 e 65;

VIl — Lei Complementar Federal n°® 123/2006 e alteracgoes;

VIII — Instrugcdo Normativa 971/2009 da Receita Federal do Brasil — RFB;

IX — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - NBCASP;

X — Portaria MF/STN n° 448 de 13 de setembro de 2002, que detalha a natureza
da despesa dos material de consumo, dos servigos de terceiros e dos materiais

permanentes;

Xl — Resolugédo TCE-ES n° 227 de 25 de agosto de 2011, alterada pelas Resolugdes n°
257/2013 e n°319/2018, que dispde sobre a criacdo, implantagdo, manutencao e
fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno da administragao Publica, aprova o “Guia
de orientagdo para implantagcdo do Sistema de controle Interno na Administragéo

Publica”.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° A Secretaria Municipal Finangas de compete:

| — Exercer o controle orcamentario e financeiro sobre as aplicagbes dos recursos,
assim como adocao das medidas com vistas a obteng¢ao do equilibrio orgcamentario e

financeiro;

Il — Exercer o controle através dos seus niveis de chefia com observancia da

legislacéo e das normas que orientam a atividade contabil e financeira;

Il — Manter controle dos compromissos assumidos pela Administracdo Municipal

junto as entidades credoras;



IV — Propor a expansao e o aprimoramento dos sistemas de processamento
eletrénico de dados, para que permitam realizar e verificar a contabilizacio dos atos
e fatos da execugdo da despesa, com finalidade de promover as informacdes

gerenciais necessarias para a tomada de decisdes;
V — Exercer 0 acompanhamento do processo de contabilizagdo das despesas;

VI — Disponibilizar, mediante solicitacdo, todos os dados e informacgdes registrados,

para fins de auditoria e analise.

Art. 6° Compete a Controladoria-Geral do Municipio, em especial:

I — Analisar, quando provocada e ex officio, a legalidade e legitimidade dos processos

de despesa, resguardada a observancia das demais normas legais;
Il — Verificar o cumprimento desta Instrugao Normativa.

Paragrafo Unico. Caso identifique alguma irregularidade, inclusive movimentagao
extra orgamentaria em desacordo com esta IN, a Controladoria-Geral do Municipio
devera formular recomendacdo de solugdo para as nao conformidades apontadas

nos relatorios.

Art. 7° As demais Unidades Executoras constantes da estrutura organizacional do

Municipio de Aracruz compete:

| — Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a
sua area de atuagdo, no que tange as atividades especificas ou auxiliares,

objetivando a observancia da legislacao;

Il — Comunicar ao nivel hierarquico superior e a Controladoria-Geral, para as
providéncias necessarias e sob pena de responsabilidade solidaria, a ocorréncia de
atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de que resultem, ou n&o, em

dano ao erario;

lll — Propor a Controladoria-Geral a atualizagcdo ou a adequacdo das normas de

controle interno.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS



Art. 8° Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia autorizacido dos

ordenadores de despesa.

§ 1° A autorizagdo de que trata este artigo devera ser precedida de informacgdes
das unidades orgamentarias, no caso as secretarias solicitantes, e da Secretaria

de Suprimentos sobre:
| — Natureza da despesa;
Il — Existéncia de crédito orgamentario suficiente para atendé-la.

§ 2° - Serao responsabilizadas, por despesas efetivadas em desacordo com o

disposto neste artigo, as autoridades que lhes derem causa.

Art. 9° E vedada a realizacdo de despesas, sem a emissdo prévia da nota de

empenho.

Paragrafo unico. Aplica-se, a emissdo da nota de empenho, o disposto no § 2°
do artigo 8°.

Art. 10. Quando do recebimento da requisicdo de compras ou servigos serao

observados os seguintes procedimentos:

I — Analisar a requisicdo e documentos em anexo, quanto ao enquadramento da
despesa e a viabilidade de sua execucao, em funcio do que estabelece o PPA, a
LDO, a LOA e a sua regularidade perante a LC 101/2000;

Il — Proceder a reserva de dotagao orgamentaria para a futura contratagao;
lll — Devolver a requisi¢cao ao setor de Compras e Licitagao.

Paragrafo unico. Se a requisicdo néo estiver regular em relagdo aos requisitos
analisados, a SEMSU remeté-la-a a secretaria requisitante para ser complementada
a instrucao devida, findo o que, a secretaria requisitante procedera a sua devolugao
a SEMSU.

Art. 11. O empenho da despesa sera realizado pela SEMFI com base no processo
administrativo encaminhado pelo Setor de Compras e Licitagdes ou casos especificos

solicitados pelas demais secretarias municipais.

Paragrafo unico. Para emissdao da Nota de Empenho a Unidade Requisitante

devera preencher e anexar ao processo administrativo “Formulario de Integracao



entre o Planejamento e Orgamento - FIPO, conforme anexo | desta Instrugao

Normativa.

Art. 12. O valor do empenho nao podera exceder o saldo da dotagao.

Art. 13. O empenho podera ser:

I — Ordinario, quando se conhega o montante da despesa, sem parcelamento, seja

da entrega do material, do servigo ou do pagamento;

Il — Por estimativa, quando o valor total da despesa n&o puder ser determinado,
podendo, contudo, haver parcelamento tanto da entrega do material ou servigo,

como do pagamento;

lll - Global, quando se tratar de despesas contratuais e outras em que se conheca

o0 montante, sujeitas, porém, a parcelamento.

Art. 14. Para cada empenho sera emitido um documento denominado Nota de

Empenho — NE, que contera os seguintes dados:
| — Data da emiss&o da NE;

Il — Numero da NE;

lll — Elemento e subelemento da despesa,;

IV — Cddigo da unidade gestora;

V — Cédigo do credor, nome e dados;

VI — Cédigo da unidade orcamentaria;

VIl — Programa de trabalho;

VIII — Natureza e classificacido econdmica da despesa;
IX — Fonte de recursos;

X — Importancia numérica e por extenso;

Xl — Saldo da dotacado orgcamentaria;

XIl — Modalidade do empenho;

Xl — Modalidade e numero da licitagdo ou codigo da dispensa ou inexigibilidade;



XIV — Numero do contrato, quando for o caso;
XV — Numero do convénio, quando for o caso;
XVI — Nimero do processo;

XVII — Especificagao detalhada do objeto;

XVIII — Assinatura e carimbo do servidor responsavel pela emissao da NE e do

Gerente de Orgamento.

§ 1° A emissao de Nota de Empenho sera precedida de licitagao, salvo se houver
sido autorizada a sua dispensa, inexigibilidade ou suprimento de fundos,

mediante ato expresso, nos termos da legislagdo em vigor.

§ 2° Para a emissao da Nota de Empenho devem ser observadas as normas da

legislagdo de contabilidade publica em vigor.

§ 3° O responsavel pela emissdo de NE cabera a verificagéo prévia da
documentacgao juntada ao processo administrativo para verificagdo dos requisitos

para sua emissio.

§ 4° A Nota de Empenho recebera numero de registro automatico fornecido pelo

Sistema de Gerenciamento Contabil, no momento de sua emisséo.

§ 5° A Nota de Empenho sera impressa, assinada e juntada ao processo

administrativo.

Art. 15. Os titulares dos 6rgaos, dos fundos e das entidades, e respectivos ordenadores
de despesas, sao responsaveis pela priorizagdo dos empenhos das obrigacbes
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 servigos publicos.

Art. 16. A anulacdo do empenho e sua respectiva reserva, se ocorrida no exercicio,
revertera ao crédito orcamentario correspondente, mediante a obrigatdria emissao do

documento de anulagdo parcial ou total do empenho e da reserva.

§ 1° O documento de anulagéo sera impresso e tera a assinatura e carimbo do servidor
responsavel pela emisséo e do Gerente de Orgamento, sendo juntado ao processo

administrativo.



Art. 17. O empenho podera ser anulado nos casos de:

I — Despesa empenhada que nao for totalmente utilizada;

Il — Servigos contratados e n&o prestados;

lll - Material encomendado ndo entregue, no todo ou em parte;
IV — Obra ndo executada;

V — Nota de Empenho extraida incorreta ou indevidamente.

Art. 18. Os compromissos com vigéncia plurianual serao atendidos por crédito préprio,
consignado na LOA, devendo a despesa ser empenhada no inicio do exercicio

financeiro.

Art. 19. Podera ser emitida Nota de Empenho complementar desde que esta tenha

sido realizada na modalidade estimativa ou global, e tenha saldo orgamentario.

Paragrafo unico. O valor do complemento nao sera incorporado a NE que ira

complementar, gerando um documento proprio.

Art. 20. O controle dos saldos de empenho das despesas realizadas por estimativa ou
global sera realizado, pela Unidade Executora auxiliada pela Geréncia de Orgamento,
através de rotina/relatério automatizado do sistema de gerenciamento contabil, onde
serao registrados os pagamentos, anulagdes e os complementos a ela pertinente e

apurado o saldo existente apés cada operacgao.

Paragrafo unico. A Unidade Executora representada por seu Ordenador de Despesas
€ a responsavel pelo empenhamento prévio das despesas, conforme art. 9° desta
Instrucao Normativa e art. 60 da Lei Federal n® 4.320 de 17 de marco de 1964.

Art. 21. Serdao empenhados em dotacdo orgamentaria 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 € 0s compromissos reconhecidos apos

0 encerramento do exercicio correspondente.



Art. 22. O empenhamento de despesas durante o ultimo ano do mandato obedecer3,

rigorosamente, ao que esta disciplinado na LC 101/2000.

Art. 23. O controle e a liquidacdo da despesa serdo exercidos pela Unidade

Orcamentaria responsavel pela autorizagao da despesa.

Art. 24. A liquidacio da despesa ¢é a verificagao do direito do credor, tendo por base

os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito, com o fim de apurar:
I — A origem e o objeto do que se deve pagar;
Il — A importancia exata a pagar;

lll - A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacéo.

Art. 25. A liquidagdo da despesa tera por base:
I — O contrato, ajuste ou acordo se houver;
Il — A nota de empenho;

Il — Os comprovantes de entrega do material ou da prestagao efetiva do servigo ou

execugao da obra, que serdo juntados ao processo de contratagdo.

Art. 26. Os credores, apd6s o fornecimento do material, prestacdo do servico ou
execucgao da obra, apresentarao os titulos e documentos, originais, comprobatdrios do

respectivo crédito.

§ 1° As contas de agua, esgoto, energia elétrica, iluminacio publica e telefone serao
apresentadas pelos concessionarios, diretamente ao encarregado de instruir o

processo administrativo de pagamento.

§ 2° A execucgao de etapa de obra, sera certificada pelo executor e responsavel,
mediante emissao da planilha de medi¢édo detalhada quanto a obra executada, o valor,

sua localizacao, o periodo de execucao.

Art. 27. Para a liquidagao da despesa, € indispensavel constar no processo:

I — Nota de empenho;



Il — Atestado de recebimento do material, de prestacao do servigo ou de execugao da
obra, emitido por servidor responsavel ou comissdo designada pela autoridade
competente, contendo data, nome por extenso, em carimbo ou letra de forma, nUmero
de matricula e cargo ou fungao, sob as assinaturas dos servidores que instruirem o

processo,

lll — Formulario de Integragao entre a Liquidagao e o Pagamento - FILP, na forma do
anexo |l desta Instrucao Normativa, contendo numero do empenho, fonte de recursos,
documento fiscal, conta débito, valor a ser liquidado, descricdo e competéncia da
despesa, nome e CNPJ do fornecedor, conta crédito e autorizagao expressa de

liquidacio e pagamento.

Art. 28. As Unidades Executoras deverao observar os procedimentos que antecedem
o0 processamento da liquidacdo da despesa, inclusive os decorrentes das
implementagdes da Execugao Orgamentaria quanto ao controle e acompanhamento

dos contratos, convénios e parcerias.

§ 1° Se o contrato ndo contiver definigdo do dia do vencimento da obrigagéo 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 prestagcédo do

servico.

§ 2° As Unidades Executoras deverao atestar, aprovando ou rejeitando, total ou
parcialmente, o recebimento de bens e/ou a prestacao dos servicos, inclusive medicoes

de obras.

§ 3° Devera constar do processo, dentre outros elementos, Nota de Empenho, Nota
Fiscal ou Nota Fiscal-Fatura ou documento equivalente, a folha de medig¢ao ou planilha
de calculo discriminativo, devidamente assinado pelos gestores dos contratos ou

responsaveis pelo acompanhamento dos servigos ou despesas.

Art. 29. Na ocorréncia de infracdo contratual, o gestor do contrato ou o Titular da
Unidade Executora, caso entenda ser necessario, manifestar-se-a expressamente no
processo de liquidagédo e pagamento, decidindo sobre a aplicagdo de penalidade ou a

sua dispensa.

Art. 30. Realizada a liquidagao da despesa empenhada sera gerada e impressa a Nota

de Liquidagédo — NL a cargo do Setor de Liquidagdo da Geréncia de Contabilidade,



contendo as informagdes constantes na NE, discriminadas no Artigo 14, destacando
na referida NL, os dados dos documentos fiscais, ou correspondentes, que serviram de

base para a liquidacdo da despesa e seus eventuais descontos e/ou retencoes.

Paragrafo unico. A Nota de Liquidagao recebera numero de registro automatico

fornecido pelo Sistema de Gerenciamento Contabil, no momento de sua emissao.

Art. 31. Ao responsavel pela emissdo de NL cabera a verificagdo prévia da
documentacédo juntada quando do ato de liquidagdo da despesa, bem como a

existéncia dos seguintes requisitos para sua emissao:

I — Nota Fiscal/Fatura do material ou da prestagao do servico, ou o RPA, no caso de

pessoa fisica;

Il — Se a despesa néo exige Nota Fiscal, observar se houve substituigdo por documento

habil, devidamente atestado;

lll — Se a especificacdo, o nome do beneficiario e o valor sdo os mesmos na proposta

de compras, na nota de empenho e na nota fiscal;

IV — Atestado expresso de recebimento do material ou da prestagao do servico, feito

pelo servidor ou comisséo designada;

V — Carimbo da Divisao de Patriménio ou Almoxarifado confirmando que o bem foi

incorporado ao patrimonio da instituicio;

VI — Se for o caso, declaragcao de que a empresa € instituicdo de educacio ou de
assisténcia social a que se refere o art. 12, da Lei n® 9.530, de 10 de dezembro de
1997;

VIl — Declaragdo de que a empresa € regularmente inscrita no "Simples Nacional" -
Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuicdes das Microempresas e
das Empresas de Pequeno Porte, ou consulta quanto a opgao no Sitio da Secretaria

da Receita Federal;

VIIl — Certidao Negativa de Débito junto as fazendas publicas Federal, Estadual e
Municipal, a Previdéncia Social e os Certificados de Regularidade junto ao FGTS e a

Justica do Trabalho.

Art. 32. Verificada alguma pendéncia na documentagéao, o processo retornara ao érgao
de origem para cumprir a exigéncia relatada de forma clara e objetiva, sendo devolvido,

o quanto antes a Geréncia de Contabilidade para nova verificagao.



Art. 33. Revestindo-se das formalidades legais, a Nota de Liquidagao tera assinatura
e carimbo do servidor responsavel por sua emissao e do Contador responsavel técnico
lotado no Setor de Liquidagdo, que encaminhara o processo para a Geréncia de

Administragdo Financeira para providencias quanto ao pagamento.

Paragrafo Unico. O Gerente de Contabilidade podera avocar para si, os processos
de liquidagado, assinando as liquidagdes em substituicdo ao Contador responsavel

técnico quando julgar necessario.

Art. 34. O pagamento de despesa somente sera efetivado apds sua regular liquidacao
e emissao da NL, observado o prazo do vencimento da obrigacéo e sera centralizado

na Geréncia de Administracdo Financeira da SEMFI.

Art. 35. E vedado efetuar pagamento antecipado de despesa.
Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as despesas:
I — Com assinatura de jornais, periddicos e outras publicagdes;

Il — Quando, excepcionalmente, a peculiaridade da transagdo exigir pagamento
antecipado, adotadas as devidas cautelas e justificativas, pelo que respondera o

ordenador da despesa.

Art. 36. O repasse de recursos financeiros para pagamento de despesas, sera feito
mediante emissao de ordem bancaria, preferencialmente, por meio eletrénico ofertado

pelo sistema financeiro.

§ 1° A ordem bancaria contera um numero gerado automaticamente quando da sua

geracao em meio eletrénico.

§ 2° Os dados relativos ao pagamento serdo buscados da NL, e, a despesa sera

baixada através da impressao da Nota de Pagamento.

§ 3° A Nota de Pagamento sera impressa e tera a assinatura e carimbo do responsavel

por sua emissao.

Art. 37. As ordens bancarias serdo emitidas diariamente, e ndo poderéo permanecer

por mais de 3 (trés) dias uteis pendentes de encaminhamento ao banco.



§ 1° As ordens bancarias seréao assinadas pelo responsavel por sua emissao e Gerente

de Administragdo Financeira.

§ 2° Em casos excepcionais, os pagamentos poderdao ser realizados através da
confeccdo de cheque nominal, condicionado a autorizagdo prévia do Secretario

Municipal de Finangas.

Art. 38. Os servicos bancarios, a abertura de contas e os pagamentos da

Administracdo Municipal serao realizados em instituigdes financeiras oficiais.

Paragrafo Unico. As instituicdes financeiras colocaréo a disposicdo da Tesouraria os

avisos de débitos e crédito e os extratos bancarios das contas.

Art. 39. Os pagamentos devidos pelo municipio, em virtude de sentengas judiciais,

serao realizados na ordem de apresentacao dos precatdrios.

Art. 40. As retencbes tributarias serdo realizadas em observancia a legislagao

especifica.

Art. 41. As despesas empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro, nos
termos da Lei n.° 4.320, de 17 de margo de 1964, serdo inscritas em restos a pagar,

distinguindo-se as processadas das ndo processadas.

§ 1° Restos a pagar processados sao as despesas legalmente empenhadas e
liquidadas no exercicio, mas pendente de pagamento, cujo objeto do empenho tenha

sido realizado e/ou recebido.

§ 2° Restos a pagar nao processados sao as despesas legalmente empenhadas e nao
liquidadas no exercicio, nao tendo havido a entrega do material ou prestagao do

servico.

Art. 42. Serdo inscritas em restos a pagar, desde que na vigéncia do prazo de

cumprimento da obrigacéo, as notas de empenho relativas a:

I — Obras ou estudos e projetos de obras, servigos de engenharia e servigos técnicos

especializados, em fase de execucao;

Il — Material adquirido cuja entrega ja tenha sido efetuada;



lll — Servigos de manutengao de atividade administrativa, prestados inclusive por
concessionarios de servigos publicos, pelo valor correspondente a etapa fisica

executada;
IV — Despesas de pessoal e encargos sociais, pelo valor efetivamente realizado;

V — Indenizagdes e restituicdes e outras notas de empenho néo pagas, ainda que n&o
previstas nos incisos anteriores, desde que liquidadas no exercicio da vigéncia do

crédito.

Art. 43. Os restos a pagar serao financiados a conta de recursos arrecadados durante

0 exercicio financeiro em que se realizou o empenho.

Art. 44. A inscricdo de despesa em restos a pagar ndo processado tera validade até
31 de dezembro do ano subsequente, permanecendo o direito do credor por cinco
anos, a partir da data da inscricdo, podendo ser empenhadas e pagas como despesas

de exercicios anteriores.

Art. 45. E vedado ao titular do Poder ou Orgao, nos Ultimos dois quadrimestres do seu
mandato, contrair obrigagdo de despesa que nao possa ser cumprida integralmente
dentro dele, ou que tenha parcelas a serem pagas no exercicio seguinte sem que haja

suficiente disponibilidade de caixa para este feito.

Paragrafo Unico. Na determinacdo da disponibilidade de caixa serdo considerados

0s encargos e despesas compromissadas a pagar até o final do exercicio.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 46. Na auséncia do Secretario Municipal de Finangas, o Subsecretario de
Finangas, mediante ato do Chefe do Poder Executivo, podera responder interinamente
pela SEMFI.

Art. 47. Todos os empenhos e notas de liquidacdo da despesa estaréo disponiveis no

Portal de Transparéncia.



Art. 48. A programagao e execugao orgamentaria e financeira e os procedimentos
contabeis especificados neste instrumento normativo, observarao ainda, as normas
fixadas na Lei Complementar n.° 101/2000, na Lei Federal n°® 4.320/1964 e nas demais

disposicdes legais pertinentes.

Art. 49. A Secretaria Municipal de Finangas expedira Instrucoes Normativas e prestara

orientagdes técnicas quanto aos casos omissos na presente.

Art. 50. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacgao
aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instru¢do Normativa SCI n.°

001/2012 — Versao 04.00), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 51. Cabera a Controladoria Geral do Municipio, acompanhar o cumprimento do

disposto nesta Instrucdo Normativa.

CAPITULO VIiI
DA APROVACAO

Art. 52. E por estarmos de acordo, firmamos a presente Instrucdo Normativa em 03

(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz, 23 de fevereiro de 2022

Geraldo Magela Ramos
Secretario Municipal de Finangas

Luis Fernando Mendonga Alves
Controlador-Geral do Municipio



Anexo | - FORMULARIO DE INTEGRAGAO ENTRE O PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO - FIPO

#2 , PREFEITURA DE , -
I ¥ ! ARACRUZ FORMULARIO DE INTEGRACAO ENTRE

Secretaria de Financas PLANEJAMENTO E ORCAMENTO - FIPO

Subsecretaria de Finangas

Programa:
Acao:

Etapa/Atividade:

Informagoes do Objeto

Descrigao da Despesa Unid./Quant. Valor Valor Total

Orcamento

Valor da Despesa (em R$ / por extenso)

Dotacdo Orcamentaria Elemento de Despesa

Informagoes do Credor

Nome CNPJ
Informagées Complementares
Justificativa:
Observagoées:
Data/Carimbo e Assinatura do Gerente Requisitante Data/Carimbo e Assinatura do Agente de PPA

Ordenador de Despesa:
Autorizo emissao de reserva e empenho, conforme disposto acima.

Data/Carimbo e Assinatura do Ordenador de Despesa




Anexo Il - FORMULARIO DE INTEGRAGAO ENTRE LIQUIDAGAO E
PAGAMENTO - FILP

525 . PREFEITURA DE . ~
jf“ ARACRUZ FORMULARIO DE INTEGRACAO ENTRE
E Secretaria de Finangas LIQUIDACAO E PAGAMENTO - FILP
Subsecretaria de Finangas
Processo: N.° Contrato/Convénio:
N.° do . . _
Empenho Vinculo Doc. Fiscal Conta Débito Valor R$

Total R$
Descrigao e Competéncia da Despesa
Fornecedor (Nome e CPJ)
Conta Bancaria do Fornecedor — Crédito
Banco N.° Agéncia N.° Conta N.° Cadigo Identificador
Visto Autorizo liquidagcdo e pagamento, listados acima.

Em / / Em / /

Responsavel pelas Informagoes Secretario Municipal de .....




