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PORTARIA N° 497/2024

SCO - SISTEMA DE CONTABILIDADE -
SCO N° 02/2012 - VERSAO 03

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS
ATRIBUIGCOES LEGAIS,

RESOLVE:
Art. 1° - Ratifica a Instrucdo Normativa SCO n° 02/2012 -
versdo 03, conforme anexo I.
Art. 2° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua

publicacédo.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 03 de Outubro de 2024.

Bréas Zagotto
Presidente
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ANEXO I

INSTRUCAO NORMATIVA SCO n°. 02/2012
Versdo: 03

Aprovada em: 11 de Setembro de 2024
Aprovagdo: Portaria n° 497/2024

Unidade Responsavel: Diretoria Contabil

I - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para emisséao, liquidacgéo,
anulacdo e cancelamento de notas de empenho, inscrigdo e
reinscricéo de valores em Restos a Pagar. Orientar
procedimentos contédbeis em situacdes especificas da execucdo
orcamentadria e extraorcamentdria. Especificar os procedimentos
para elaboracdo e encaminhamento das prestacgdes de contas
mensais e anuais ao TCE.

II - ABRANGENCIA

Abrange a todas as Unidades da Estrutura organizacional da
Cémara Municipal quando no exercicio de atividades
relacionadas a esta Instrucdo Normativa.

III - CONCEITOS

1.CONTABILIDADE PUBLICA

E o ramo da Contabilidade Geral que tem como finalidade o
registro, o controle e disponibilizacédo de informacdes
relativas a execucdo orcamentdria, financeira e Patrimonial da
Uni&o, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, suas
Autarquias e Fundag¢des.

2.PLANO DE CONTAS

E a estrutura basica da escrituracdo contdbil, formada por um
conjunto de contas previamente estabelecido, que permite obter
as informacdes necessarias a elaboracéo de relatérios
gerenciais e demonstracdes contébeis conforme as
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caracteristicas gerais da entidade, possibilitando a
padronizacdo de procedimentos contébeis.

3.ESCRITURAGAO

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

4 RECEITA

Sdo disponibilidades de recursos financeiros que ingressam
durante o exercicio orcamentdrio e constituem elemento novo
para o patriménio publico.

5.DESPESA

E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos
para o funcionamento e manutencdo dos servicos publicos
prestados a sociedade.

6 .EMPENHO DA DESPESA

E o ato emanado de autoridade competente que cria, para a
Camara Municipal, obrigacdo de pagamento, pendente ou nido, de
implemento de condicdo. E o ato da autoridade, legalmente
autorizada para tal fim.

7 .LIQUIDAGCAO

E a fase que merece a maior atencdo por parte dos setores
envolvidos no processo. Este ato, que devera ser realizado
pelos servigos de contabilidade, onde deverd ser observado o
direito do credor, tendo ©por Dbase titulos e documentos
comprobatdérios do respectivo crédito, e ainda, a origem do
objeto que se deve pagar, a importdncia e a dquem se devem
pagar, para extinguir a obrigacdo.

8 .RESTOS A PAGAR
S&o as despesas empenhadas (processadas ou ndo processadas),
mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro.

9.BALANGCO ORGAMENTARIO
Demonstrard as receitas e despesas previstas em confronto com
as realizadas.
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10.BALANGO FINANCEIRO

Demonstrard a receita e a despesa orcamentaria, bem como os
recebimentos e o0s pagamentos de natureza extraorcamentaria,
conjugados com os saldos em espécie proveniente do exercicio
anterior, e os que se transferem para o exercicio seguinte.

11.BALANGCO PATRIMONIAL

E a demonstracdo contdbil que evidencia, qualitativa e
quantitativamente, a situacdo patrimonial da entidade publica,
por meio de contas representativas do patrimbénio publico, além
das contas de compensagéo.

12 .0RCAMENTO PUBLICO

Pode-se definir Orcamento Publico como sendo uma lei
autorizativa, por meio da qual a Cémara Municipal consolida
seu programa de trabalho, expresso em termos monetarios,
priorizando as necessidades coletivas, além de compatibiliza-
las com o0s recursos previstos para o periodo, observados os
Principios da UNIDADE, da UNIVERSALIDADE, da ANUALIDADE e da
EXCLUSIVIDADE.

13.EXERCICIO FINANCEIRO

E o periodo no qual se executa o orcamento. O orcamento, por
sua vez, constitui no primeiro documento de que a
Contabilidade se utiliza para iniciar suas atividades, assim
como os demais 6rgdos do estado.

14 .DOTAGCAO ORCAMENTARIA
Limite de crédito consignado na lei de orcamento ou crédito
adicional, para atender determinada despesa.

15.0RDENADOR DE DESPESAS

Autoridade cujos atos resultem em emissdo de empenho,
autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.
Neste <caso em particular, o Ordenador de Despesas é o
Presidente em exercicio da Camara Municipal.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lel Federal 4.320/1964

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
Resolucdo 2016/NBC TSP ESTRUTURA CONCEITUAL
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Portaria Conjunta STN/SOF n° 4, de 2010

Lei Complementar 101/2000

Decreto Lei 200/67

Decreto Federal 10.540/2020

Portaria STN 448, de 13.09.02 e demais portarias
interministeriais da STN que tratam do assunto;
Lei Orgénica do Municipio;

Lei Federal 8.666/93 e Lei Federal 14.133/2021;
Instrucdo Normativa SCI 01/2012

V - RESPONSABILIDADES

1.Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

Promover a divulgag¢do da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Orientar as &reas executoras e supervisionar sua aplicacdao;
Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com
a unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno,
para definir as rotinas de trabalho e o0os Trespectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracédo,
atualizagdo ou expansao;

Manter atualizada, orientar as areas executoras e
supervisionar a aplicacdo da Instrucgdo Normativa.

2.Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacdes da unidade responsdvel pela Instrucédo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participag¢do no processo de atualizacéo;

Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre
as alteragdes que se fizerem necessdrias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle
e o aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os
servidores da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;
Cumprir fielmente as determinag¢des da Instrucdo Normativa, em
especial gquanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados
e informacdes.

3.Da Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Controle Interno:
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Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da
Instrucdo Normativa, em especial no que tange a identificacéo
e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficéacia
dos procedimentos de controle inerentes ao SCO, propondo
alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1. - DAS DISPOSIGOES GERAIS

1.1 - As despesas com a execucdo de obras, servigos e a
aquisicdo de Dbens, quando contratadas com terceiros, seréo
necessariamente precedidas de 1licitacg¢do, exceto nos casos
expressamente definidos na Lei 8.666/93, Lei 14.133/21 e
alteracdes.

1.2 - A contratacdo de obras, servicos e aquisicdo de bens
somente poderd ocorrer quando houver previsdo de recursos
orcamentarios que assegurem o pagamento destas obrigacgdes, a
serem realizadas no exercicio financeiro em curso, de acordo
com o respectivo cronograma da Lei 8.666/93, Lei 14.133/21 e
alteracodes.

1.3 - Os Processos de Despesa, de que tratam os itens 1.1 e
1.2, deverdo seguir sua respectiva Instrucdo Normativa e
demais normas.

1.4 - Apds a concluséo do processo licitatério, da lavratura e
assinatura do contrato, deverd ser efetuado o empenho, de
forma a garantir a necessdria reserva orcamentdria para fazer
face ao total da despesa que estd sendo contratada, dentro do
exercicio financeiro em curso, bem como a disponibilidade
financeira para efetuar os pagamentos.

1.5 - Realizado o empenho, a obrigacdo de pagamento se
estabelece, uma vez implementadas as condigdes para a sua
efetivacéao.

1.5.1 - O implemento de condicdo de que trata este artigo,

pressupde a exigéncia de obriga¢des a serem cumpridas pelo
credor, de forma a credencia-lo como recebedor.
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1.5.2 - 0 estagio da despesa adequado para esse
credenciamento, conforme art. 63 da Lei 4.320/64, é no momento
da liquidacdo da despesa.

1.6 - O empenho é pressuposto indispenséavel que deve anteceder
a realizagcdo de qualquer despesa (art. 60 da Lei n°.
4.320/64), ndo podendo exceder o limite dos créditos

disponibilizados na respectiva dotagdo orcamentédria, para o
exercicio em curso.

1.6.1 - O acompanhamento dos créditos disponiveis na dotacgédo
orcamentadria serd realizado através do Sistema Informatizado
da Cadmara Municipal, pelo setor de contabilidade.

1.7 - O empenho prévio deverd ser observado, inclusive, por
ocasido de aditamentos de contratos, seja para prorrogar
prazos, aumentar os quantitativos contratados, ou para o
reajuste de seus valores.

1.7.1 - O empenho do valor correspondente as despesas geradas
pelos aditamentos de que trata este artigo, deverd ser
realizado no exato montante da mesma, ficando o seu

processamento, entretanto, condicionado a disponibilidade
orcamentdria e financeira para a sua cobertura.

1.8 - O empenho poderd ser —realizado nas seguintes
modalidades, conforme o caso:

Tipo 1: Ordinario;

Tipo 2: Global;

Tipo 3: Estimativo;

1.9 - O empenho ordindrio (tipo 1) caracteriza a despesa:
a) cujo valor seja considerado liquido e certo para o credor;
b) cujo valor total seja previamente conhecido;

1.10 - Serd realizado o empenho global (tipo 2) para atender
as despesas cujo pagamento ocorrerd parceladamente e,
geralmente, em cada més do exercicio financeiro em curso,
sendo o montante a ser pago previamente conhecido.

a) Os valores das parcelas referentes a despesa realizada
deverdo estar compativeis com a disponibilidade orgamentéaria e
financeira da Unidade.
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1.11 - O empenho por estimativa (tipo 3) destina-se a atender
a despesa de valor ndo quantificdvel durante o exercicio, ou
seja, quando nado se pode determinar previamente o montante
exato a ser pago.

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

1.12 - No caso de despesas empenhadas na modalidade estimativa
(tipo 3), seu valor exato somente serd conhecido no final de
sua execugdo, podendo ocorrer oOs seguintes casos:

a) se a estimativa for menor que o valor da despesa a ser
realizada, caberd efetuar empenho da diferencga;

b) se a estimativa empenhada for maior que o valor da despesa
realizada, caberd anulacdo da parte referente a diferenca,
revertendo esta a dotagcdo por onde correu a despesa.

b.1) O empenho de que trata este artigo deverd ser efetuado

previamente a realizacéo da despesa, no periodo
correspondente.
1.13 - O empenho serd processado mediante emissdo de documento

denominado Nota de Empenho, que deverd conter as seguintes
informacodes:

a) identificacdo do credor, onde deverd constar seu nome,
endereco e CPF/CNPJ;

b) cdédigo reduzido da despesa, isto é a funcional programatica
da despesa, seguida da classificacdo da despesa;

c) valor da despesa, em algarismos e por extenso;

d) descricéo dos materiais adquiridos ou dos servicos
contratados, com especificacdo clara sobre a utilizacdo;

e) deducédo da importadncia empenhada do saldo da dotagdo pela
qual se fez o empenho;

f) informacdes que identifiquem o nUimero e ano do contrato (se
houver) ; sendo obrigatdrio para despesas oriundas de
contratos;

g) informag¢des gque identifiquem o nimero e ano do processo
licitatdério (se houver), sendo obrigatdério para as despesas
oriundas de processos licitatédrios;

h) identificagcdo do nuUmero e ano do processo de despesa
(quando houver) ;
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1.14 - A identificacdo do credor, quando se tratar de pessoa
juridica, deverad corresponder a empresa vencedora do certame
(quando houver), contrato ou processo de despesa, dque 1ira
fornecer o bem ou prestar o servigo.

a) A Nota Fiscal ou Fatura a ser emitida pelo fornecedor do
bem ou prestador do servigo deverd —conter informagdes
idénticas as constantes do procedimento licitatdério do qual
participou e termo contratual, tais como endereco e CNPJ.

1.15 - A especificacdo da despesa de que trata a letra "b" do
item 1.13 serd atendida mediante a discriminag¢do completa, na
Nota de Empenho, das seguintes classificacdes:

a) classificacdo institucional (6rgdo e unidade orcamentéaria);
b) classificacdo funcional programadtica (funcgdo, subfuncéo,
programa e projeto/atividade) ;

c) classificacdo econdmica da despesa (natureza da despesa);
c.l) A classificacdo econémica da despesa serd realizada com
base nas regras estabelecidas nos anexos do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo e alteracdes.

1.16 - A informagcdo de que trata a letra "d" do item 1.13
devera corresponder a exata discriminacdo do material
adquirido ou do servico contratado, com a finalidade de néo
haver divergéncia entre a informacgcdo contida na Nota Fiscal ou
Fatura, emitida pelo contratado, no empenho e no termo
contratual (se houver).

2. - DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

2.1 - As alteracgdes contratuais a seguir indicadas implicaréao,
necessariamente, na modificagdo do respectivo empenho, podendo
ocorrer a anulacdo total ou parcial do mesmo ou, ainda, a
emissdo de empenho, para adequagdo a nova situacgédo:

a) rescisao;

b) modificacdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo
ou supressdo de quantitativos;

c) revisao;
d) reajuste;
e) prorrogagao.
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2.2 - Quando se tratar de rescisdes contratuais, decorrentes
dos motivos previstos nos arts. 78 e 79 da Lei 8666/93 e Lei
14.133/21, deverd ser providenciada a anulacdo do saldo de
empenho existente, para que o recurso, antes reservado a esta
despesa, retorne a dotagdo orcamentdria de origem e seja
disponibilizado para outros gastos.

2.2.1. - A anulacdo total do valor do empenho de que trata
este artigo, serd formalizada através da emissdo de Nota de
Anulagcdo de Empenho prépria, emitida através do Sistema
Informatizado da Unidade.

2.3 - A modificacdo do valor contratual em razdo de acréscimo
ou supressédo de quantitativos do objeto poderd ocorrer quando:
a) houver modificacdo do projeto ou das especificacdes, para
melhor adequacdo técnica aos seus objetivos;

b) o acréscimo de quantitativos for conveniente, em face da
vantajosidade do preco;

c) a supressdo de quantitativos for conveniente, em face da
ndo economicidade do prego ou para diminuigcdo de gastos
publicos.

c.l) As alteracgdes contratuais de que trata este artigo séo
permitidas somente para despesas empenhadas nas modalidades
global ou por estimativa, sendo realizadas com Dbase na
Planilha de Quantitativos e Custos Unitarios e Globais,
consignada no respectivo contrato, a qual serd alterada para a
adequacdo a nova necessidade e calculo do novo valor
contratual decorrente da alteracédo.

2.4 - As supressdes e/ou acréscimos do valor inicial do
contrato serdo permitidas nas seguintes hipdteses: (art. 65, §
1°, da Lei 8666/93) e Lei 14.133/21.

a) no caso de obras, servicos ou compras, até o limite de 25%,

(vinte e cinco por cento) ©para acréscimos e supressdes
contratuais;
b) no caso particular de reforma de edificio ou de

equipamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento) para
acréscimos contratuais.

b.1l) Havendo acordo entre as partes, as supressdes contratuais
acima de 25% poderdo ser processadas, do contrario, ficaréo
limitadas a este percentual.
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2.5 - As supressdes contratuais de que tratam os itens 2.2 e
2.3 desta Instrucdo Normativa seré&o efetuados mediante
anulacdo, no exato valor da despesa que se deseja cancelar,
cujo procedimento resultard na emissédo, através do sistema, da
Nota de Anulacdo de Empenho consignando o exato valor
cancelado, correspondente a supressdo levada a efeito.

2.5.1- Os valores anulados, na forma deste artigo, seréao
revertidos, automaticamente, através do sistema informatizado,
para a dotagdo por onde correu a despesa, ficando novamente
disponivel para fazer frente a outros gastos.

2.6 - O0Os acréscimos contratuais, para serem processados,
deverdo possuir adequada reserva orcamentéaria e
disponibilidade financeira, sendo obrigatdéria esta verificacgéo
antes da autorizacdo para aditar o contrato.

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

2.7 - As alteracdes contratuais decorrentes de acréscimos e
supressdes 1irdo sempre caracterizar o aumento ou diminuigéo
dos quantitativos contratados, mantendo inalterados os precgos
unitdrios originalmente pactuados através de contrato entre as
partes.

2.7.1 - A mudangca nos quantitativos ensejard a alteracdo do
valor contratual, que serd apurado através da aplicacdo dos
quantitativos na Planilha de Quantitativos e Custos Unitérios
e Globais respectiva e efetuado o cadlculo com base nos valores
unitédrios inicialmente acordados.

2.8 - A revisdo do preco contratual (art. 65, II, d da Lei
8.666/93)e de que trata a letra "c" do item 2.1 serd cabivel
quando houver necessidade de restabelecer a equacdo econdmico-
financeira original do contrato, e nos casos sujeitos a Lei
14.133/21.

2.9 - A equagdo econdmico-financeira do contrato é configurada
na relacdo gque as partes pactuaram inicialmente entre os
encargos do contrato e a retribuicdo da Administracdo para a
justa remuneracgdo da obra, servico ou fornecimento.
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2.9.1 - O desequilibrio econémico-financeiro caracteriza-se
pela comprovagao de alteracdes anormais dos custos
contratuais, impossiveis de serem assimilados pela margem de
lucro do contrato, podendo ser decorrente:

a) Da superveniéncia de fatos imprevisiveis, ou previsiveis,
porém de consequéncias incalculaveis;

b) De forca maior, caso fortuito ou determinagdo estatal que
onera substancialmente a execuc¢do do contrato.

2.10 - A revisdo do preco contratual seréd feita mediante:

a) comprovagdo, pelo contratado, de que o contrato firmado com
a Administracdo sofreu alteracdes nos custos impossiveis de
serem suportadas;

b) andlise, pela Céamara Municipal, da solicitacéao de
recomposicdo do equilibrio, acatando ou ndo o pedido do
contratado;

c) aplicacdo dos novos custos unitdrios na Planilha de Custos
do contrato, para apuragdo do novo valor contratual, caso o
pedido de recomposicdo do equilibrio seja aceito pela
Administracéo.

2.11 - A anédlise de que trata a letra "b" do item 2.10 devera
levar em conta o percentual de majoragdo do preco contratual
almejado pelo contratado e as causas que levaram ao pedido,
cabendo a Cémara Municipal:

a) autorizar a majoracdo do preco contratual;

b) indeferir o pedido, justificadamente; ou

c) negociar os percentuais com o contratado, quando procedente
o pedido, mas os valores estiverem acima do mercado.

2.12 - O reajuste do preco de que trata a letra "d" do item
2.1, wvisa a atualizacdo anual do valor contratual, mediante
indices expressamente previstos no edital.

2.13 - Os reajustes contratuais serdo efetuados mediante
realizacdo de empenho do valor correspondente a despesa
gerada, devendo ser observada a existéncia de reserva

orcamentdria e disponibilidade financeira para fazer face a
despesa.
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2.14 - A prorrogacdo contratual de que trata a letra "e" do
item 2.1, wvisa ampliar o ©prazo de execugdo da despesa,
inicialmente previsto para o ajuste, podendo ser objeto da
referida prorrogacdo:

2.14.1 - Os projetos cujos produtos estejam contemplados nas
metas estabelecidas no Plano Plurianual;

2.14.2 - a prestacdo de servigos a serem executados de forma
continua, podendo ocorrer por iguais e sucessivos periodos,
com vistas a obtencdo de pregos e condigdes mais vantajosas
para a Administracdo, limitada a 60 (sessenta) meses;

2.14.3 - o aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas
de informéatica, podendo a duracdo estender-se pelo prazo de
até 48 (quarenta e oito) meses.

a) As prorrogacdes contratuais somente poderdo ser celebradas
se o contrato, cujo prazo se deseja estender, estiver dentro
do seu periodo de vigéncia.

b) A prorrogagdo ird ensejar a realizacdo de empenho do valor
correspondente a despesa gerada, a ser efetuado antes do
término de vigéncia do contrato, devendo sempre ser observada
a existéncia de dotacéo orcamentéaria e disponibilidade
financeira correspondente.

c) Consideram-se servicos de execucdo continua aqueles de
necessidade permanente da Administracéao, cuja paralisacgéo
afeta a normal prestacdo de servicos publicos essenciais ou
ocasiona prejuizos a Administracédo.

2.15 - A constatacdo de precos e condigdes mais vantajosas
para a administracdo, a que se refere o item 2.14.2, que
justifique a prorrogacdo contratual, serd efetuada através de:
2.15.1 - Pesquisa de mercado que comprove dque oO(s) precgo(s)
ofertado(s) pelo contratado sdo compativeis com os precos
praticados no mercado;

2.15.2 - Anadlise das condicdes de pagamento estabelecidas
entre o contratado e a Camara Municipal, devendo ser comparada
com as condicdes oferecidas pelo mercado;

2.15.3 - Anadlise das condigcdes de prestacdo do servigo,
devendo ser feita pesquisa junto aos usudrios para avaliar a
qualidade dos servigcos prestados e a viabilidade de sua
prorrogagdo.

3. - DAS PRESTAGOES DE CONTAS MENSAIS
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3.1 - O Departamento de Contabilidade, no intuito de preparar
com exceléncia os dados necessdrios para as prestacgdes de
contas, somente deverd aceitar processos de despesas para
empenhamento apdés avaliar as condi¢des minimas exigidas nos
processos, sendo:

a) As despesas oriundas de processos licitatdérios somente
serdo empenhadas mediante documentacdo completa do Processo
Licitatério, bem como, o devido cadastro e lancamento da
Licitacdo no Sistema Informatizado;

b) As despesas oriundas de contratos somente serdo empenhadas
mediante documentacdo completa do referido contrato, bem como,
o cadastro e lancamento do referido contrato no Sistema
Informatizado da Entidade;

c) Quando a despesa for relacionada a Obras, a mesma somente
serd empenhada mediante documentacdo completa da referida
Obra, inclusive com o cadastro e lancamento da mesma no
Sistema Informatizado da Entidade;

d) As despesas vinculadas a convénios, sejam convénios
recebidos ou cedidos, somente serdo empenhadas se 0O processo
estiver acompanhado da documentacdo do respectivo convénio,
bem como, o cadastro e lancamento do mesmo no Sistema
Informatizado da Entidade;

e) As despesas para custeio de Didrias somente seréo
empenhadas mediante documentacdo gque comprove o Processo da
respectiva Didria, devidamente deferido, bem como, o cadastro
e lancamento do processo de didria no Sistema de Informacdo da
Unidade;

e.l) Os processos de despesas em andamento, somente serdo
empenhados pela contabilidade se estiverem dentro do padrédo e
normas estipuladas pela respectiva Instrucdo Normativa;

f) As despesas oriundas de dispensas ou inexigibilidade
somente serdo empenhadas pela Contabilidade se estiverem
dentro do padrdo e normas estipuladas pela respectiva
Instrugdo Normativa, no gquesito que trata das dispensas e
inexigibilidades.

3.2 - Caso os processos de despesa recebidos pela
contabilidade para empenhamento, n&do atendam os requisitos
minimos de que trata o item 3.1 desta Instrucdo, oS mesmos
serdo devolvidos pela contabilidade ao Setor Responséavel, para
as devidas providéncias.
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3.3 - Os responsaveis pelo empenhamento da despesa, de posse
de todas as informag¢des necessdrias para a realizacdo do mesmo
deverda realizd-lo diretamente no Sistema Informatizado das
Unidades, atentando-se para as seguintes vinculacdes:

a) Quando tratar-se de empenho oriundo de Licitacgdes: os dados
da referida licitacdo deverdo ser vinculados ao empenho;

b) Quando tratar-se de empenho oriundo de Contratos: os dados
do referido contrato deverdo ser vinculados ao empenho;

c) Quando tratar-se de empenho oriundo de Obras: os dados da
respectiva Obra deverdo ser vinculados ao cadastro do empenho;
d) Quando se tratar de despesas oriundas de Convénios: os
dados do respectivo convénio deverdo ser vinculados ao
cadastro do empenho;

e) Quando se trata de despesas para custeio de Diarias: os
dados do Processo de Didria dever&do ser vinculados ao cadastro
do empenho;

f) Quando se tratar de despesas para resgate de Divida Fundada
e / ou Parcelamentos: o setor deverd certificar-se dque a
respectiva Divida encontra-se devidamente cadastrada no
Sistema Informatizado, bem como, se o cbébdigo do credor
utilizado no cadastro do empenho é o mesmo utilizado no
cadastro da divida / parcelamento;

f.1) Os responsaveis por empenho da despesa, devem estar
sempre atualizados gquanto as exigéncias, e providenciar o
preenchimento de todas as informacdes obrigatérias e
gerenciais do departamento.

VII - CONSIDERAGOES FINAIS

1. - As alteracdes contratuais decorrentes de acréscimo ou
supressdo de quantitativos, revisdo do prego contratual,
reajuste ou prorrogacdo somente poderdo ser empenhadas apds
aprovacdo prévia da Procuradoria Legislativa Geral da Cémara
Municipal.

2. - E vedado o cancelamento de saldo de empenhos destinados a
cobertura de despesas pendentes ou ndo de implemento de
condicédo, para as quais ja tenham materializadas as obrigac¢des
de despesas contraidas pelo Poder Publico.
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Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua
publicacéo.

Cachoeiro de Itapemirim ES, 03 de Outubro de 2024.
s
SR T @ o

RAFAEL MACEDO BATISTA
Diretor Contéabil
Unidade Setorial Responsavel
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