PREFEITURA MUNICIPAL

SANTANA DO ITARARE

INSTRU(;AO NORMATIVA 01/2024
Departamento de Contabilidade e Financas

“‘Dispde sobre a criagao
de ato normativo que disciplina
sobre a elaboracdo, execucgao
orcamentaria, extraorcamentaria e
financeira da despesa publica,
(empenho, liquidacéo, pagamento,
restos a pagar e cancelamento de
restos a pagar).”

CAPITULO I
INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 1° Esta Instrucdo normativa conterd procedimentos gerais na
elaboragcdo, execucdo orcamentéria, extraorcamentaria e financeira da
despesa publica, conforme Lei N° 4320, de 17 de margo de 1964 que “Estatui
Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal”.

CAPITULO II
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange os Setores de Contabilidade, Financas, Administracédo e todas as
Unidades Executoras, no exercicio de atividades relacionadas a esta Instrucéo
Normativa.

CAPITULO III
DA CONTABILIDADE

Art. 3°. A contabilidade evidenciara perante a Fazenda Publica a situacao
de todos quantos, de qualquer modo, arrecadem receitas, efetuem despesas,
administrem ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados.

Art. 4° Ressalvada a competéncia do Tribunal de Contas ou o6rgao
equivalente, a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens ou
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dinheiros publicos serd realizada ou superintendida pelos servicos de
contabilidade.

Art. 5°. Os servicos de contabilidade serdo organizados de forma a
permitirem o acompanhamento da execuc¢do or¢gamentaria, o conhecimento da
composicao patrimonial, a determinacdo dos custos dos servi¢cos industriais, o
levantamento dos balancos gerais, a analise e a interpretacdo dos resultados
econdmicos e financeiros.

Art. 6°. A escrituracdo sintética das operagdes financeiras e patrimoniais
efetuar-se-a pelo método das partidas dobradas.

Art. 7°. Havera controle contabil dos direitos e obrigacdes oriundos de
ajustes ou contratos em que a administracao publica for parte.

Art. 8°. Os débitos e créditos serdo escriturados com individuacdo do
devedor ou do credor e especificacdo da natureza, importancia e data do
vencimento, quando fixada.

Art. 9°. A contabilidade evidenciara os fatos ligados a administracao
orgcamentaria, financeira patrimonial e industrial.

CAPITULO IV
Da Contabilidade Or¢camentéria e Financeira

Art. 10°. A contabilidade devera evidenciar, em seus registros, o montante
dos créditos orcamentarios vigentes, a despesa empenhada e a despesa
realizada, a conta dos mesmos créditos, e as dotagbes disponiveis.

Art. 11°. O registro contabil da receita e da despesa far-se-4 de acordo
com as especificacbes constantes da Lei de Orcamento e dos créditos
adicionais.

Art. 12°, A divida flutuante compreende:

| - os restos a pagar, excluidos os servicos da divida;

Il - os servigos da divida a pagar;

[l - os depasitos;

IV - os débitos de tesouraria.
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Paragrafo Unico. O registro dos restos a pagar far-se-a por exercicio e por
credor distinguindo-se as despesas processadas das ndo processadas.

Art. 13°. Todas as operacOes de que resultem débitos e créditos de
natureza financeira, ndo compreendidas na execug¢do orcamentaria, serdo
também objeto de registro, individuacéo e controle contabil.

CAPITULO V
Da Contabilidade Patrimonial e Industrial

Art. 14°, Havera registros analiticos de todos os bens de carater
permanente, com indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita
caracterizacdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda
e administragao.

Art. 15° A contabilidade mantera registros sintéticos dos bens moveis e
imoveis.

Art. 16°. O levantamento geral dos bens moveis e iméveis terd por base o
inventario analitico de cada unidade administrativa e o0s elementos da
escrituracdo sintética na contabilidade.

Art. 17°. Para fins orcamentarios e determinagcdo dos devedores, far-se-&4
o0 registro contabil das receitas patrimoniais, fiscalizando-se sua efetivacao.

Art. 18°. A divida fundada compreende os compromissos de exigibilidade
superior a doze meses, contraidos para atender a desequilibrio orcamentéario
ou a financeiro de obras e servicos publicos.

Paragrafo unico. A divida fundada serd escriturada com individuacao e
especificacdes que permitam verificar, a qualguer momento, a posi¢cao dos
empréstimos, bem como o0s respectivos servicos de amortizacdo e juros.

Art. 19°. Os servicos publicos industriais, ainda que ndo organizados
como empresa publica ou autarquica, manterdo contabilidade especial para
determinacao dos custos, ingressos e resultados, sem prejuizo da escrituracao
patrimonial e financeira comum.

Art. 20°. As alteracdes da situacao liquida patrimonial, que abrangem os
resultados da execucdo orcamentaria, bem como as variacdes independentes
dessa execucdo e as superveniéncias e insubsisténcias ativas e passivas,
constituirdo elementos da conta patrimonial.
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CAPITULO VI
DA DESPESA

Art. 21°. O empenho de despesa € o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou nao
de implemento de condigao.

Art. 22° - O empenho da despesa ndo podera exceder o limite dos
créditos concedidos.

8§ 1° Ressalvado o disposto no Art. 67 da Constituicdo Federal, é vedado
aos Municipios empenhar, no udltimo més do mandato do Prefeito, mais do que
0 duodécimo da despesa prevista no orgamento vigente.

8 2° Fica, também, vedado aos Municipios, no mesmo periodo, assumir,
por qualquer forma, compromissos financeiros para execucdo depois do
término do mandato do Prefeito.

8 3° As disposicfes dos paragrafos anteriores ndo se aplicam nos casos
comprovados de calamidade publica.

8 4° Reputam-se nulos e de nenhum efeito os empenhos e atos
praticados em desacordo com o disposto nos paragrafos 1° e 2° deste artigo,
sem prejuizo da responsabilidade do Prefeito nos termos do.

Art. 23°. E vedada a realizacéo de despesa sem prévio empenho.

8 1° Em casos especiais previstos na legislacdo especifica sera
dispensada a emisséo da nota de empenho.

§ 2° Sera feito por estimativa 0 empenho da despesa cujo montante nao
se possa determinar.

§ 3° E permitido o empenho global de despesas contratuais e outras,
sujeitas a parcelamento.

Art. 24°. Para cada empenho seré extraido um documento denominado
"nota de empenho" que indicara o nome do credor, a especificacdo e a
importancia da despesa bem como a deducédo desta do saldo da dotacdo
prépria.

Art. 25°. O pagamento da despesa s sera efetuado quando ordenado
apos sua regular liquidacao.
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Art. 26°. A liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do direito
adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatorios
do respectivo crédito.

8 1° Essa verificagdo tem por fim apurar:

| - a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il - a importancia exata a pagatr;

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

§ 2° A liquidacdo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos
prestados tera por base:

| - 0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;
Il - a nota de empenho;

[l - os comprovantes da entrega do material ou da prestacdo efetiva do
servico.

Art. 27°. A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade
competente, determinando que a despesa seja paga.

Paragrafo uUnico. A ordem de pagamento sO poderd ser exarada em
documentos processados pelos servigos de contabilidade.

Art. 28°. O pagamento da despesa serd efetuado por tesouraria ou
pagadoria regularmente instituidas por estabelecimentos bancarios
credenciados e, em casos excepcionais, por meio de adiantamento.

Art. 29°, As dotacBes atribuidas as diversas unidades orcamentarias
poderdo quando expressamente determinado na Lei de Orcamento ser
movimentadas por 6rgdos centrais de administracédo geral.

Paragrafo Unico. E permitida a redistribuicio de parcelas das dotacées de
pessoal, de uma para outra unidade orcamentaria, quando considerada
indispensavel a movimentacdo de pessoal dentro das tabelas ou quadros
comuns as unidades interessadas, a que se realize em obediéncia a legislacao
especifica.

Art. 30°. Os pagamentos devidos pela Fazenda Publica, em virtude de
sentenca judiciaria, far-se-d4o na ordem de apresentacado dos precatérios e a
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conta dos créditos respectivos, sendo proibida a designagdo de casos ou de
pessoas nas dotacdes orcamentarias e nos créditos adicionais abertos para
esse fim.

Art. 31°. O regime de adiantamento € aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a servidor,
sempre precedida de empenho na dotagdo propria para o fim de realizar
despesas, que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacao.

Art. 32°. Ndo se fara adiantamento o servidor em alcance nem a
responsavel por dois adiantamentos.

Art. 33°. A aquisicdo de material, o fornecimento e a adjudicacao de obras
e servicos serdo regulados em lei, respeitado o principio da concorréncia. Lei
de Licitacdes e Contratos Administrativos n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO VII
Do Exercicio Financeiro

Art. 34° O exercicio financeiro coincidira com o ano civil.
Art. 35°. Pertencem ao exercicio financeiro:

| - as receitas nele arrecadadas;

Il - as despesas nele legalmente empenhadas.

Art. 36° Consideram-se Restos a Pagar as despesas empenhadas,
mas nao pagas até o dia 31 de dezembro distinguindo-se as processadas das
nao processadas.

Paragrafo unico. Os empenhos que correm a conta de créditos com vigéncia
plurianual, que ndo tenham sido liquidados, s6 serdo computados como Restos
a Pagar no ultimo ano de vigéncia do crédito.

Art. 37°. As despesas de exercicios encerrados, para as quais o0
orcamento respectivo consignava crédito préprio, com saldo suficiente para
atendé-las, que nao se tenham processado na época propria, bem como os
Restos a Pagar com prescri¢cao interrompida e os compromissos reconhecidos
apos o encerramento do exercicio correspondente poderédo ser pagos a conta
de dotacao especifica consignada no orgcamento, discriminada por elementos,
obedecida, sempre que possivel, a ordem cronoldgica.
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Art. 38° Reverte a dotacdo a importancia de despesa anulada no
exercicio; quando a anulacéo ocorrer ap0s o encerramento deste considerar-
se-a receita do ano em que se efetivar.

Art. 39°. Os créditos da Fazenda Publica, de natureza tributaria ou néo
tributaria, serdo escriturados como receita do exercicio em que forem
arrecadados, nas respectivas rubricas orgamentarias.

8 1° - Os créditos de que trata este artigo, exigiveis pelo transcurso do
prazo para pagamento, serdo inscritos, na forma da legislagdo propria, como
Divida Ativa, em registro proprio, apds apurada a sua liquidez e certeza, e a
respectiva receita sera escriturada a esse titulo.

8§ 2° - Divida Ativa Tributaria € o crédito da Fazenda Publica dessa
natureza, proveniente de obrigacdo legal relativa a tributos e respectivos
adicionais e multas, e Divida Ativa ndo Tributaria sdo os demais créditos da
Fazenda Publica, tais como os provenientes de empréstimos compulsérios,
contribuicbes estabelecidas em lei, multas de qualquer origem ou natureza,
exceto as tributarias, foros, laudémios, aluguéis ou taxas de ocupacdo, custas
processuais, precos de servicos prestados por estabelecimentos publicos,
indenizacdes, reposicdes, restituicbes, alcances dos responsaveis
definitivamente julgados, bem assim os créditos decorrentes de obrigagdes em
moeda estrangeira, de sub-rogacado de hipoteca, fianca, aval ou outra garantia,
de contratos em geral ou de outras obrigagdes legais.

§ 3° - O valor do crédito da Fazenda Nacional em moeda estrangeira sera
convertido ao correspondente valor na moeda nacional a taxa cambial oficial,
para compra, ha data da notificacdo ou intimacao do devedor, pela autoridade
administrativa, ou, a sua falta, na data da inscricdo da Divida Ativa, incidindo, a
partir da conversédo, a atualizacdo monetaria e os juros de mora, de acordo
com preceitos legais pertinentes aos débitos tributarios.

8 4° - A receita da Divida Ativa abrange os créditos mencionados nos
paragrafos anteriores, bem como os valores correspondentes a respectiva
atualizacdo monetéria, a multa e juros de mora e ao encargo de que tratam
0 art. 1° do Decreto-lei n°® 1.025, de 21 de outubro de 1969, e o.

§ 5° - A Divida Ativa da Unido sera apurada e inscrita ha Procuradoria da
Fazenda Nacional.

Art. 40°. A Uniédo, o Estado, o Distrito Federal ou o Municipio podera ceder one
rosamente, nos termos desta Lei e de lei especifica que o  autorize, direitos
originados de créditos tributarios e nao tributarios inclusive quando inscritos em
divida ativa, a pessoas juridicas de direito privado ou a fundo de investimento
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regulamentados pela Comisséo de Valores Mobiliarios (CVM).

8§ 1° Para fins do disposto no caput, a cessédo dos direitos creditérios dever
a - preservar anatureza do crédito de  que se tenha originado o direito
cedido, mantendo as garantias e os privilégios desse crédito;

Il - manter inalterados os critérios de atualizacdo ou correcao de
valores e 0s montantes representados pelo principal,  0s juros e as multas,
assim como as condicOes de pagamento e as datas de vencimento, oS praz
0Ss e o0s demais termos avencados originalmente entre a Fazenda Publica
ou o 6rgdo da administracao publica e o devedor ou contribuinte;

Il -assegurar a Fazenda Publica ou ao 6rgdo da administracao
publica a prerrogativa de cobranca judicial e extrajudicial dos créditos de
gue se tenham originado os direitos cedidos;

IV —realizar

se mediante operacao definitiva, isentando o cedente de responsabilidade,
compromisso ou divida de que decorra obrigacdo de pagamento perante
0 cessionario, de modo que a obrigacdo de pagamento

dos direitos creditérios cedidos permaneca, a todo tempo, com o devedor ou
contribuinte;

V - abranger apenas o direito autbnomo ao recebimento do crédito, assim
como recair somente sobre o produto de créditos ja constituidos e
reconhecidos pelo devedor ou contribuinte, inclusive mediante a formalizacao
de parcelamento;

VI - ser autorizada, na forma de lei especifica do ente, pelo chefe do
Poder Executivo ou por autoridade administrativa a quem se faca a delegacao
dessa competéncia.

VII - realizar-se até 90 (noventa) dias antes da data de encerramento do
mandato do chefe do Poder Executivo, ressalvado o caso em que o integral
pagamento pela cessao dos direitos creditérios ocorra apés essa data.

8 2° A cessédo de direitos creditérios preservara a base de célculo das
vinculagdes constitucionais no exercicio financeiro em que o contribuinte
efetuar o pagamento.

8 3° A cessdao de direitos creditorios ndo podera abranger percentuais do
credito que, por forca de regras constitucionais, pertencam a outros entes da
Federagéo.
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8§ 4° As cessodes de direitos creditérios realizadas nos termos deste artigo

nao se enquadram nas definicdes de que tratam os incisos Il e IV do art. 29 e
oart. 37 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal), sendo considerada operacdo de venda definitiva de
patrimonio publico.

8 5° As cessdes de direitos creditorios tributarios sdo consideradas
atividades da administracéo tributaria, ndo se aplicando a vedagdo constante
do inciso IV do art. 167 da Constituicdo Federal aos créditos originados de
Impostos, respeitados os 88 2° e 3° deste artigo,

8 6° A receita de capital decorrente da venda de ativos de que trata este
artigo observara o disposto no art. 44 da Lei Complementar n° 101, de 4 de
maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), devendo-se destinar pelo
menos 50% (cinquenta por cento) desse montante a despesas associadas a
regime de previdéncia social, e o restante, a despesas com investimentos.

8 7° A cesséao de direitos creditorios de que trata este artigo podera ser
realizada por intermédio de sociedade de propésito especifico, criada para
esse fim pelo ente cedente, dispensada, nessa hipotese, a licitacao.

§ 8° E vedado a instituicdo financeira controlada pelo ente federado
cedente:

| - participar de operagdo de aquisicdo priméria dos direitos creditérios
desse ente

Il - adquirir ou negociar direitos creditorios desse ente em mercado
secundario;

Il - realizar operacao lastreada ou garantida pelos direitos creditorios
desse ente.

8 9° O disposto no 8§ 8° deste artigo ndo impede a instituicdo financeira
publica de participar da estruturacdo financeira da operacao, atuando como
prestadora de servicos.

8 10. A cessdo de direitos creditérios originados de parcelamentos
administrativos ndo inscritos em divida ativa é limitada ao estoque de créditos
existentes até a data de publicacdo da respectiva lei federal, estadual, distrital
ou municipal que conceder a autorizagao legislativa para a operacéao.

CAPITULO VIII
CANCELAMENTO DE RESTOS A PAGAR
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Art. 41° Procedimentos Administrativos, para cancelar restos a pagar € preciso
seguir alguns procedimentos administrativos e obter a autorizagdo do
Ordenador de Despesa:

A unidade deve por meio de processo juntar os documentos comprobatorios
gue demonstre a necessidade de cancelamento da despesa, bem como que
ndo gerara dispéndios futuros.

Tendo em vista que o Ordenador de Despesa é a autoridade competente

cujos atos resultam na realizacdo de despesa, € indispensavel para o processo
sua autorizacdo, ou seja, ndo deve haver cancelamento de despesa sem que 0
ordenador tenha conhecimento e autorizado.

Além de discorrer sobre a situagdo processual que ensejou a abertura do
processo de cancelamento, sdo exemplos de documentos comprobatérios que

demonstrem que n&o havera futuros prejuizos para o Municipio:

Processo administrativo especifico;

Anuéncia do Ordenador de despesa,;

Descri¢cao da ocorréncia dos fatos;

Comprovagao de conclusao do contrato;

Comprovantes de pagamentos, quando a despesa foi paga por outro
orgao;

Comprovagao de que o credor ndao possui mais direito de recebimento;
Comprovacgao do descumprimento do contrato por parte do credor;

Processo judicial em que demonstra que o credor ndo possui direito de
recebimento da despesa liquidada inscrita em restos a pagar processados;
Entre outros.

CAPITULO IX
FLUXOGRAMA

1. Apresentacgéo
O objetivo desta Instrucdo Normativa é orientar e estabelecer a padronizacéo

minima de praticas dos servidores das areas de administragdo financeira e
or¢camentéria, contabilidade, controle e auditoria.
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2. Controle Or¢camentéario

A primeira fase para implementacdo do Controle Orcamentario
comeca com a Elaboracdo da Proposta Orcamentaria, ocasido em que as
atividades de diagnostico, programacao, projeto e estimativa de custos devem
ser planejadas de modo a satisfazer as necessidades da Entidade para o
proximo exercicio.

Somente apds a aprovacdo do Orgcamento pelo Poder Legislativo
gque a Administracdo e suas secretarias estdo aptas a execucdo de seu
orgamento.

Nenhuma despesa podera ser realizada sem a existéncia de crédito
que a comporte, nem quando imputada em dotacdo impropria, vedada
expressamente qualquer atribuicdo de fornecimento ou prestacéo de servigos
cujo custo exceda os limites previamente fixados na Lei Orcamentaria Anual
que aprovou o or¢camento e suas alteragdes.

Quando houver reducdo ou cancelamento, no exercicio financeiro,
de compromisso que caracterizou o0 empenho, havera anulacao parcial ou total
do empenho, revertendo a importancia correspondente a respectiva dotacao.

2.1 Empenho

E o ato da autoridade competente ou, por delegacdo de
competéncia, do poder Executivo designado para tal, que cria para a
Administracdo Publica a obrigacdo do pagamento dentro do limite dos créditos
concedidos no orgamento para cada despesa.

E prévio, ou seja, precede a realizacdo da despesa e esté restrito ao
limite do crédito orcamentéario; consequentemente € vedada a realizacdo de
despesa sem prévio empenho. A emissdo do empenho deduz o seu valor da
dotacdo orcamentéria, tornando a quantia empenhada indisponivel para nova
aplicacao.

Os empenhos séo classificados em:

a) Ordinario ou Normal: utilizado pelo ordenador da despesa
quando o valor do empenho € igual ao da compra ou do servico, e a liquidacao
e 0s pagamentos devem ser efetuados em uma Unica vez.

Refere-se a um determinado fornecimento de material, a prestacao
de servico ou a execucdo de obra. Nao ha parcelamento na liquidacdo da
obrigacdo, nem descontos, nem acréscimos. Sdo perfeitamente definidos o
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valor e o credor. Como exemplos citamos:

e Aquisicdo de materiais;

e Manutencao de veiculos, etc.

b) Estimativa: quando a obrigacdo financeira assumida pela
entidade ainda ndo tem o seu valor liquido e certo, o qual € determinado no
momento da liquidacdo. O valor total da despesa € estimado, podendo ser
liquidado e pago em parcelas mensais. Como exemplos citamos:

e Pessoal e seus encargos;

e Obras por medicéo;

e Energia Elétrica,

e Suprimento de fundos;

o Telefones;

e Agua e Esgoto;

e Combustiveis.

c) Global: efetuado para despesas contratuais, ou outras nas quais
0 pagamento sera de forma parcelada e fixa em que ja se conhece o valor da
obrigacao até o final do contrato. Como exemplos citamos:

e Convénios;

e Servicos de limpeza;

e Servicos de seguranca,

e Aluguéis, etc.

Antes do empenho, entretanto, o executor do orcamento terd de

verificar:

a) Se ha necessidade ou ndo de efetuar a licitacdo por qualquer das
modalidades conhecidas, dependendo do limite estabelecido na
legislacao;
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b) Se a despesa foi ou ndo incluida no orcamento. Em caso
afirmativo, se a dotacéo é suficiente ou ndo para suporta-la.

Obtidas as respostas afirmativas, ordena-se o empenho.

Sob o aspecto administrativo, o empenho é um mecanismo que
permite o controle das dotacoes fixadas para as despesas programadas.

2.1.1 Nota de Empenho

Para cada empenho, sera extraido um documento denominado
“‘Nota De Empenho”, que indicara o nome do credor, a especificagdo e a
importancia da despesa, bem como a deducdo desta do saldo da dotacdo
prépria, assinada devidamente pela autoridade competente e pelo emissor.

2.2 Liquidacao

E o ato da administragéo que verifica o direito adquirido pelo credor,
tendo por base os titulos e documentos comprobatorios.

Essa verificacdo tem por fim apurar:
a) A origem e o objetivo do que se deve pagar;
b) A importancia exata a pagar;

c) A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a
obrigacdo.

A LIQUIDACAO, como verificacao fisica da despesa, tera por base:
a) O contrato, ajuste ou acordo respectivo;
b) A Nota de Empenho;

c) Os comprovantes da entrega do material, da prestacdo de
servigos e outros.

Observacao: Todas as despesas, de origem orcamentaria ou nao, passam
pelo estagio da Liquidacéo.

2.3 — Pagamento:
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O pagamento € o ultimo estagio da despesa. Por ele se extinguem
as obrigacdes assumidas com terceiros.

O pagamento é ordenado pela autoridade competente, quando a
despesa for considerada liquidada ou processada.

A Ordem de Pagamento s6 podera ser exarada em documentos
processados pelo Setor Financeiro, tais como: emissdo de cheques, DOC,
TED, PIX, depdésitos ou outros procedimentos adotados pelo Setor Financeiro e
encaminhados, posteriormente, ao Setor de Contabilidade, para as
providéncias sob sua responsabilidade.

2.4 Implantacao

O poder Executivo deve adotar medidas para divulgar, a todos os
interessados nas compras de bens ou contratacdo de servigcos, as fases da
despesa e da obrigatoriedade do Empenho ou de sua reserva prévia.

Para a implantacdo do Controle Orcamentario Informatizado, o
Orgéao deve observar, primeiramente:

2.4.1 Definir o responséavel pelo Empenho.

Dentro das possibilidades e realidades de cada Secretaria, 0 gestor
designara o(s) funcionario(s) responsavel(is) pela emissdo e controle do
Empenho, com desejavel conhecimento do Plano de Contas, Centros de Custo,
Setor de licitagBes e Contratos.

2.4.2 Observar a segregacao de funcoes.

Atentar para a separacdo dos responsaveis pelos servicos de
empenho, liquidacdo e pagamentos, a fim de aumentar o controle sobre as
fases da despesa e evitar possiveis fraudes.

2.4.3 Definir os Procedimentos de Compras.
E importante que toda compra de bens ou contratacdo de servigos

seja precedida da requisicdo do setor solicitante, devidamente preenchida e
assinalada com o numero do centro de custo ao seu respectivo projeto.
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Deve-se exigir a Reserva de Empenho ou Empenho para toda e
qualquer despesa orcamentaria, precedida de autorizac&o prévia.

2.4.4 Controle e acompanhamento do processo de Empenho.

Uma vez que a utilizacdo do empenho reflete diretamente no
orcamento, o remanejamento de dotagcdo ou a reformulacdo orcamentéria por
anulacao so sera possivel se houver saldo nas rubricas a serem anuladas.

Devera ser observada a ordem sequencial dos estagios da despesa
de forma a evitar a realizagdo de despesas sem a devida dotagéo
orcamentaria.

Atentar para a classificacdo contabil no empenho, para que ndo haja
divergéncia quando da escrituragdo na contabilidade (conciliar).

3. Funcionalidades:

E importante prestar atencdo na data da realizacdo do empenho,
pois € nela que estardo vinculadas as outras emissfes de empenho, nao
podendo sobrepor-se ao dia e més.

4. Fluxograma

Com base nas informacdes assinaladas, apresentamos um modelo
contendo o fluxograma de compras e as fases para emissdo do empenho com
o detalhamento do funcionamento das etapas, conforme o Anexo |.

ANEXO I
Fluxograma Do Empenho; Liquidacao e Pagamento da Despesa.
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Compras Contabilidade

Secretaria __Tesouraria

Inicio do Processo

Solicitagdo de b Verificagdo de existéncia
fornecimento ao Compras " de processo licitatério

Nao Sim

Envio para a Emissédo da
Licitagdo Requisigao
iniciar a de Compras

abertura de e Requisi¢ao
processo de Empenho
licitatério no sistema

Conferéncia
e validaga@o com a
assinatura da autoridade
requisitante e do ;
Secretario de D Envio para realizagao do . Conferéncia dos
Financas Empenho - documentos

Regularizagao - Iregular

Regqular

Emissao
da Nota de
Empenho

Inicio do processo de
liquidacao

evolucdo da documentagao regularizad

Documentacio reqular

A

Documentacdo irregular

Regularizagao

Emissédo
da Nota de
Liquidagao

Pagamento através da
rede bancaria

Emissao : | %0 d
B mpressao do:
da Nota de . RicSEe S

comprt n
Pagamento comprovantes

Arquivo e guarda
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Adicionando empecnho

INFORMAQ&ESGERAIS CAM

Noimero @

Igentiticador *

Credar

Despesa @ *

Marcador{es) @

Tipo *

Ebpr-.-n.il'u.sn,iu* 'g" @

B3 Vencdmentos (+Adiconar)

% Anexos [+Adicisnar)

Fmitir nota
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EMPENHO

Documentacio de cmpenhas

POS ADICIONAIS

Data®

LUredor ™

CANCELAR
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LIQUIDAGCAO

Editando liquidacdo
Erﬂper‘l":@ a

INFORMAQ@ESGERAIS CAMPOS ADICIONAIS

Nimero Data *

EE4D

Especificacio & £

MAIS OPCOES

Bl Comprovantes (=Adicionar)
B2 Vencimentos (+Acicionar)

% Anexos (+Adicionan)

Emitir nota l CAMNCELAR
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PAGAMENTO
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Realizandc pagamento

Emgenno (D ©

INFORMAGOES GERAIS CAMPOS ADICIONAIS

& Cfe. liquidagio 6633 de 12/11/2024

Data

L' Baixa (Fechar)

o -
Transagdo Nimero do documento

Recurso Percentual

+RECURSC [ REMOVER BAIKA

3 Retengies (+adicionan)

?¥ Anexos (+Adicionar)

Emitir nota

Valor total do pagamento "

iz RS

Valar da baixa ~

RE

Valar

CAMNCFI AR
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5. Considerac0fes Finais:

a) Esta Instrucdo Normativa tem a finalidade de subsidiar o Poder Executivo,
no que couber no acompanhamento e controle do orcamento via sistema
informatizado, devendo fazer atualizacbes e adaptacdes dos fluxogramas de
acordo com sua realidade.

Art. 42°, Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santana do Itararé, em 18 de novembro de
2024.
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