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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 02/2020 — Despesa Publica

Versdo: 01
Aprovacao:
Ato de aprovacao:

Setores Responsaveis: Contabilidade; e diretoria administrativa e financeira.
Base Legal e Regulamentar:

Lei n.° 4.320/64; Lein.° 101/2000

Demais normas relacionadas ao assunto

O CONTROLADOR INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA, no uso das

atribuicdes legais,

ESTABELECE:

1 — FINALIDADE

Estabelecer normas gerais a serem observadas por toda a administragdo por ocasidao
da realizacdo de despesas e definir responsabilidades pelo descumprimento das
regras colocadas por esta Instrugcdo Normativa.

2 — ABRANGENCIA

Abrange o departamento de contabilidade e diretoria administrativa e financeira da
Camara Municipal de Extrema como executores das tarefas, no que couber a cada
area, os departamentos: almoxarifado; licitacdo: expediente; imprensa; como
fornecedores de dados e informacgdes em meio documental ou informatizado.
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3 — CONCEITOS

3.1 Despesa

Por despesas publicas devemos entender todos gastos realizados pela administracao
publica em bens e servigos para as mais diversas finalidades.

A despesa publica se divide em dois grandes grupos, sendo:

Orgcamentaria — sao as despesas autorizadas por meio de Lei, seja pela Lei
Orgamentaria Anual (LOA) ou por Lei de Créditos Adicionais.

Extraorcamentaria — sdo as saidas de numerdrio que ndo dependem de Lei
autorizativa, isto €, sdo todas as despesas que nao estao previstas na LOA. As
despesas mais comuns sao classificadas como extraorcamentarias e sao as
provenientes de retengdes efetuadas de terceiros.

3.2 Classificacédo das despesas

Conforme as portarias da Secretaria de Tesouro Nacional (STN) as despesas devem

ser classificadas da seguinte forma:

1° Institucional: identifica o 6rgao e unidade orgcamentaria.

2° Funcional programatica: identificam a fungao, subfuncdo, programas,

projeto/atividade ou operagbes especiais.

3° Por Natureza: Categoria econémica, grupo de natureza da despesa e elemento de

despesa.

Os trés itens juntos formam uma dotacdo orcamentaria.
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Se usarmos como exemplo a dotagio extraida do orgamento da Camara Municipal de
Extrema do ano de 2020 01.01.01.031.0025.1.015.449052.00 podemos explica-la da
seguinte forma:

01 Orgéo Poder Legislativo
01 Unidade Poder Legislativo
01 Fungao Legislativa

031 Sub Funcéo Acéo Legislativa
0025 | Programa Camara Cidada
1.015 | Projeto/Atividade Investimentos

4 Categoria Econémica Despesa de capital
4 Grupo de natureza da despesa | Investimentos

90 Modalidade de aplicacéo Direta

52 Elemento Equipamentos e material permanente
00 Desdobramento da despesa ]

* Desdobramento do elemento de despesa devera ser utilizado quando a despesa
estiver na fase de empenho e devera seguir as normas estabelecidas pela Secretaria
de Tesouro Nacional.

3.3 Fases da Despesa

A despesa orcamentaria pode ser classificada em duas etapas:

e planejamento; e

e execucgao.
3.3.1 Planejamento

E a ferramenta administrativa, que possibilita perceber, avaliar e construir um

referencial futuro, estruturando o tramite adequado para o seu atingimento, passivel
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de reavaliagdo sempre que necessario, e que escolhe e organiza ac¢des visando o

alcance dos objetivos pré-definidos.

A etapa do planejamento abrange, de modo geral, a fixagdo da despesa orcamentaria,
a descentralizacdo/movimentagdo de créditos, a programagao orgcamentaria e

financeira e o processo de licitagao e contratacao.

Fixacdo da despesa: A fixacdo da despesa orgcamentaria insere-se no processo de
planejamento e compreende a ado¢cdo de medidas em direcdo a uma situacéo
idealizada, tendo em vista os recursos disponiveis e observando as diretrizes e
prioridades tragadas pela Camara Municipal. A despesa € fixada pela Lei
Orcamentaria Anual.

Orgado inicial: Valor do orgcamento inicial fixado pela Lei Orgamentaria, distribuido no
ambito da Unidade Or¢amentaria por funcional programatica, elemento da despesa e
fonte de recursos.

Orgado atualizado: Valor inicial acrescido e/ou reduzido pelos créditos e/ou alteragdes

aprovados.

Contratagao: todos os atos administrativos necessarios a aquisigao de bens, materiais
ou para a prestacao de servigos decorrentes de uma agéo planejada, compreendendo
desde a solicitagdo formal para atendimento de necessidades até a efetivacédo de

instrumento que pactue vontades, se materializa com o processo licitatério.

3.3.2 Execugao

Considerando que a fase da licitagdo e contratagio ja foram realizadas, a execug¢éo
da despesa € o cumprimento de todas as obrigagées adstritas ao contratado e ao
contratante, segundo os termos da contratagdo. A execucdo pressupde os atos de:
empenho, liquidacao e pagamento.
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Empenho

Empenho, segundo o artigo 58 da Lei n°® 4.320/1964, € o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Poder Publico obrigacao de pagamento pendente ou ndo
de implemento de condicao.

Consiste na reserva de dotagao orgamentaria para um fim especifico. Ressalta-se que
o artigo 60 da Lei n° 4.320/1964 veda a realizacao da despesa sem prévio empenho.

Liquidacgao

Conforme dispde o artigo 63 da Lei n® 4.320/1964, a liquidacao consiste na verificacdo
do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos

comprobatorios do respectivo credito e tem por objetivo apurar:

|. A origem e o objeto do que se deve pagar;
Il. A importancia exata a pagar; e
I1l. A quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigagéo.

Pagamento

O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de cheque
nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e so pode ser efetuado apos
a regular liquidagdo da despesa.

3.4 Restos a pagar

No final do exercicio, as despesas orgamentarias empenhadas e ndo pagas serdo

inscritas em restos a pagar e constituirdo a Divida Flutuante. Podem-se distinguir dois

tipos de Restos a Pagar: os Processados e os Nao-processados.
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Os restos a pagar processados s3o aqueles em que a despesa orcamentaria
percorreu os estagios de empenho e liquidagdo, restando pendente, apenas, o estagio

do pagamento.

Ja os restos a pagar nao-processados sao aqueles em que a despesa orcamentaria

percorreu o estagio de empenho, e ainda nao foi liquidado nem pago.

4 — RESPONSABILIDADES

4.1 Compras e Licitagao

O departamento de compras e licitagdo € responsavel em encaminhar coépia da
comunicacdo de compras para setor de contabilidade, e efetuar a solicitagdo
eletrénica do empenho via sistema informatizado de compras e licitagao.

4.2 Departamento de Contabilidade

4.2.1 Contador

O contador & responsavel em emitir e conferir a nota de empenho, efetuar a
contabilizagao da respectiva despesa e arquivar 0 empenho e os comprovantes de

despesas.
4.2.2 Auxiliar contabil
O auxiliar de contabilidade € responsavel em receber e efetuar a conferéncia basica

de toda documentacéao relacionada a necessidade de empenho, solicitando quando
necessario a complementagao de documentagéo ou sua corregao.
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4.3 Almoxarifado

O setor de almoxarifado € responsavel por encaminhar a nota fiscal (NF) dos produtos
recebidos, onde atestara o recebimento por meio de carimbo préprio, que auxiliara a
Diretoria Administrativa e Financeira na liquidagao da despesa.

4 4 Assessoria de imprensa

A assessoria de imprensa é responsavel por encaminhar as notas fiscais e os devidos
comprovantes de servicos utilizados, como: copia de jornais, midias, relatérios ou
outro documento que comprove o recebimento do servico, indicando por meio de
carimbo préprio o recebimento, que auxiliara a Diretoria Administrativa e Financeira

na liquidacdo da despesa.

4.5 Recursos humanos

O setor de recursos humanos encaminhara para o setor de contabilidade as folhas de
pagamentos, guias de recolhimento de impostos e contribuigbes relacionadas a folha,
juntamente com documentos que achar necessario para providéncias de empenho e

pagamento.

Encaminhara ainda informacgao a respeito do lote de arquivo magnético gerado pelo

sistema de folha de pagamento para contabilidade.

Os servigos prestados por terceiros como: plano de saude e vale alimentagao que
geram obrigagao a pagar por meio de boleto e nota fiscal, e sdo descontados em folha
de pagamento deverdo ser encaminhados em tempo habil para contabilidade,
devendo ainda, ter relagao individualizada dos custos unitarios e as notas fiscais

serem carimbadas atestando o recebimento dos servigos.
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4.6 Mensageiro

O setor de expediente responsavel pelo recebimento de correspondéncias devera
encaminhar para setor de contabilidade todos os documentos relacionados a
despesas do drgao que chegam por essa via, por exemplo: agua, luz, telefone, tarifas
do correio, boletos.

4.7 Departamento Administrativo e Financeiro

Cabera ao responsavel pelo Departamento Administrativo e Financeiro a liquidagéo
da despesa e o respectivo pagamento da mesma.

Cabera ainda ao setor administrativo e financeiro a responsabilidade de encaminhar
os formuléarios recebidos de diaria e adiantamento de viagem devidamente
autorizados para auxiliar de contabilidade.

4.8 Responsavel por despesas de pequenos vultos

A pessoa responsavel pela utilizagcdo de recursos destinados ao pagamento de
despesas de pequenos vultos, apos abrir o processo e obter a autorizacdo do
Presidente da Camara Municipal devera encaminhar copia da solicitagao do recurso
devidamente autorizado para auxiliar contabil.

4.9 Presidente da Camara Municipal

Cabe ao Presidente da Camara Municipal a responsabilidade de ordenar a emisséo

do empenho e o pagamento da despesa.
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4.10 Do Controle Interno

Cabera ao controlador interno examinar, avaliar o desenvolvimento e execugéo dos
atos e procedimentos estabelecidos nesta instrugao normativa, bem como, juntamente
com setor responsavel propor alteragcdes que forem necessarias.

5. Procedimentos

5.1 Planejamento

O planejamento da despesa se dara por meio das leis orcamentarias. No entanto, os
procedimentos sugeridos a seguir tém o objetivo de propor fluxo do planejamento da

execucao da despesa, ou seja, apos a aprovacao da LOA.

O departamento administrativo e financeiro devera no inicio de cada ano elaborar
programagao mensal das despesas com objetivo decidir quais serdo as prioridades
que deverdo ser atendidas no ano e também a definicio de um cronograma de
pagamento.

O cronograma mensal devera seguir no minimo as informagdes contidas no exemplo

do quadro abaixo:

PROGRAMAGAQ FINANCEIRAE CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DA CAMARA MUNICIPAL DE EXTREMA

ANO: 2016
PROGRAMAGAO FINANCEIRA DO RECEBMENTO MENSAL DO DUODECIMO (EM R$)
Descricdo JaE fevl B metl B ®0'E mai'5 Jani® e 890/ E e BUl'E rav'E B Total

Duodécima
Total das Receitas

CRONOGRAMA DE EXECUGAO MENSAL DE DESEMBOLSO

E feel B mar' B g mail Jun'® HE g/ 8 9B subl'E ravl B dez'8 Total

Descrigho
da conta
Obras e
Instalaci es

Fichs Coma

nom 488051

Eqapaments
(El1H 440052 3o Matwral
Faianenli
Conralazin
oo 310004 per Tampe
Determinada
wweeies ] T T T T T [ T T T T T 1] |
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Para sustentacao do preenchimento da planilha acima o departamento administrativo

e financeiro deveréa observar o seguinte:

Quando das previsdes da receita:

v Solicitar copia da LOA publicada;

v' Efetuar previsdo dos recebimentos do repasse (duodécimo), dividindo o valor
total previsto no orcamento por 12 (doze) meses;

v Caso o setor administrativo e financeiro entenda que seja necessario que em
determinado més o valor do repasse seja diferente da fracdo de 12 (doze)
meses, devido a programacdes financeiras sazonais, devera ser elaborado um

novo cronograma, desta vez considerando as sazonalidades previstas;

v' Verificar se existe saldo remanescente nas contas correntes da Camara
Municipal de Extrema, e caso haja saldo nas contas da Camara Municipal de
Extrema, os valores deverdo ser compensados com os repasses a receber,
conforme artigo 3°, § 3, da Instrugdo Normativa 08/2003 do TCEMG;

v" Verificar se existe saldo em restos a pagar e/ou em depdsitos e consignacgoes,
por meio de relatorio Divida Flutuante, caso existam saldos em contas, estes
deverdo ser deduzidos do cronograma financeiro juntamente com os saldos

bancarios;

v' Elaborar oficio com resumo dos abatimentos a serem feitos, informando
também, os valores mensais da programacao financeira e os dados bancarios
para recebimento, submeter o oficio ao departamento de contabilidade para

conferéncia;
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v' Caso seja apontado qualquer divergéncia no oficio pelo departamento
contabilidade, efetuar as corregoes e/ou justificar o motivo do nao atendimento

dos apontamentos feitos pelo departamento de contabilidade;

v ApOs a aprovacéo do setor de contabilidade, assinar o oficio e encaminhar para
departamento de contabilidade da Prefeitura Municipal de Extrema, para que
os créditos sejam feitos conforme solicitado, observar que os valores
programados (considerando os descontos) nunca deverdo exceder o total
previsto na LOA,;

v" Verificar todo dia 20 (vinte) de cada més se o valor indicado na programacao
financeira foi depositado na conta corrente da Camara Municipal de Extrema
indicado no oficio.

Fluxograma Planejamento da Receite

o Elaborar a Programagic Definigdo dos valares
Inicic ctﬁé‘,ﬂﬁm’éin’ﬁé’.ﬂé’;ﬂe Financeira - Conforme »| mensais (O 12
Modelc MesEs,

Daduzir da programagis | gp,

Y

v necessidada
de valor difersnciado
para algum més’

xigte salda nas contas @ sar
compansedo®

financaira oz valores o
SETBM COMpPANsECoE (ver
concifagdo bancddta

Elaborar nova e
programacio financedrs

NAC

aiste saldo em resins Dedusk da progrmimagds Blaborsr Ol e Encaminhas Dficlo para
3 Dagar 6/oy 8M depositns © financeira os valores de EORSIE & CIONDQrAMa ks o1
Mot i o raslos a pagar efou = = inclusive com - 5 i "
Lonsignaches (divida Mutuante depostos Jonach 2% I fas d Camara Municips para
G G R R Bpasitos & consignaches as informasgies de EoaRnEIa
[dlivida flutiants deductes

r

Verificar inconsesténcias
aponiadas pelo setor
contabiidade (cormgir ou
Justificar,

Encaminhar Oficis para
sator da Contabikdade da
Prefeitura Murnicipal de
Exirams

Salor da contabilidade
ancarda com (ear do ohicio?

Inconsisténcias comgidas
edou justficadasi

A

¥

Werificar iodo dia 20 de
cada més 58 o repassa fol
atuado conforme defmido
NG CronDyrams
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Quando da previsao das despesas:

v" A planilha “Cronograma de Execugédo Mensal de Desembolso” devera conter a
previsdo dos gastos mensais de todas as fichas elencadas no Orgcamento;

v As Despesas com folha de pagamento constardo no impacto orcamentario que
sustentou a confecgdo da LOA e deverdo ser computadas mensalmente no
cronograma;

v' Despesas com contratos serdo tabeladas e analisadas conforme o tipo do
contrato (despesa continua ou despesa mediante requisi¢cao), por exemplo: se
o contrato for de locagdo de softwares (despesa continua) o valor que ira
compor a planilha em cada més sera o correspondente a parcela estabelecida
no contrato; ja se o contrato for por estimativa com entrega futura (despesa
mediante requisi¢ao) o calculo do valor mensal podera ser feito com base nos
tltimos 12 (doze) meses de consumo, por exemplo: contrato de consumo de
agua mineral em garrafa;

v' Despesas com tarifas, ex.. agua, luz, telefone, devem ser projetadas no

cronograma utilizando a média de consumo dos ultimos 12 (doze) meses;

v" QOutras despesas listadas na LOA que ndo tenham um parametro ja definido e
devido a sua caracteristica nao seja possivel prever o montante do gasto, nem
mesmo quando ocorrera, deverdo ser computadas no cronograma da seguinte

forma: valor previsto da respectiva despesa na LOA dividido por 12 (doze);

v Apos todos os registros no cronograma e sua finalizagdo uma copia devera ser
entregue ao setor de contabilidade;

v' Sempre que houver necessidade o cronograma devera ser atualizado;
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v' Havendo alteragbes no cronograma encaminhar copia do cronograma

atualizado para o setor de contabilidade;

v' O cronograma devera ser acompanhado mensalmente.

Fluxograma Planejamento de Despesas - Cronograma Mensal de Desembolsc

- Solicilar copia cakouls
Ehbuata Crenugias Vierificar se todas as fichas Fmpacts orcamentario para
r Exssucio Mensal de . Trata-st de dospesa
Inicic D mesboksti= Lo o de estio no xh Controle Intermo, fazer
‘Modalc cronagrams previsao conforme calcula
Impactc
Criar controle de despasa doontinua ou Solicitar copia cantratos Trata-ze de despese Ragistrar valores na
wvencimantos mediante requisigicT vigenies para licitaghc com contrata’ cronograms
Y
Elaborar calculo das SiN Sollchlar pare contabilidade
Eeq'f'l;??_f“ﬁs ne | medias de consumo dos | > Regf};ﬂ;“;’:ﬂ[&” G | retalirio de consuma dos
bkl illimos 12 meses WHIAG: timos 12 meses
¢ y
Encaminhar cigia cranograma
Efeluar atuahzaghes no mensal de desembolis Werificar necessidade de : :
QSEIHUU - ; T a0 | MichisEd o6 Bulas: - Regisirar valores ne - Criar conbrole de
A g venci .
necessaric financeira de recobmento do despesas no cronogrma PRI sencmenis
ducdécimo para contabdidade
Informar a contabilidade Acompanhar &
sobre alteragies teillas o execugdo mensal
cronogrme de desembolse

5.2 Empenho

O processo para emissao de empenho sera iniciado observando:

a) Que o departamento de licitac&o ao finalizar um processo e comunicar a aquisicao
de um produto ou servico para determinado fornecedor, devera efetuar a
solicitacdo de empenho via sistema informatizado, encaminhando ao

departamento contabil copia da comunicagédo de compras;
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b) Que as despesas que por lei ndo sejam necessarias passarem por procedimento

licitatorio, como: agua, energia elétrica, telefonia fixa, tarifas bancarias, tarifas em
geral, diarias de viagem, adiantamento de viagem, adiantamento para despesas
de pequenos vultos, deverao ser encaminhadas diretamente ao setor de
contabilidade para empenho;

Que as despesas com folha de pagamento deverdo ser encaminhadas para
contabilidade pelo setor de recursos humanos, quando este estiver responsavel
pelo controle de despesas relacionadas a sua area de atuacdo, e necessitar

encaminhar documentos para processo de pagamento, devendo encaminhar:

* Quando se tratar de servigos (Plano de saude, cartdo de descontos, ou outro
servigo similar) devera encaminhar no minimo:

o Nota fiscal ou documento equivalente da empresa contratada para
executar os servicos, com carimbo do responsavel pela conferéncia e
recebimento;

o Relatorio analitico constando os descontos feitos em folha de
pagamento que devem coincidir com o documento fiscal apresentado;

¢ Quando se tratar de folha de pagamento, devera encaminhar no minimo:

o 3 (trés) via da folha de pagamento devidamente assinada pelo
servidor(a) que efetuou o processamento. A folha de pagamento devera
conter a informacdo do numero do lote contabil a ser processado pela
contabilidade;

o 1 (uma) via do extrato de empréstimos consignados fornecido pela
instituicdo bancaria onde conste de forma individualizada o desconto

feito em folha de pagamento;
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e Quando se tratar de guias de impostos ou contribui¢des relacionados a folha

de pagamento, devera encaminhar no minimo: 1 (uma) via da guia de

recolhimento.
d) Que as despesas relacionadas ao contrato de publicidade deverdo ser

encaminhadas pela assessoria de imprensa, quando esta estiver responsavel pelo
controle de despesas relacionadas a sua area de atuagao, devendo encaminhar:

e No caso de despesas relacionadas ao contrato de publicidade, devera

encaminhar no minimo:

1 (uma) via do termo de autorizagao para realizacao de servigos de

(e}

publicidade, devidamente assinado;

o Nota fiscal do prestador de servicos que executou o trabalho;

o Nota fiscal da empresa contratada para executar os servicos de
publicidade, com carimbo do responsavel pela conferéncia e
recebimento;

o 1 (uma) copia ou via do meio de publicacdo (jornal, revista, release,

midia digital, etc.);

e No caso de despesas relacionadas a outros contratos (exceto de publicidade),

devera encaminhar no minimo:

o Nota fiscal da empresa contratada para executar os servicos, com
carimbo do responsavel pela conferéncia e recebimento;
o Relatério de atividades executadas emitida pelo fornecedor de servigos;

o Copia de midia ou equivalente (quando couber).

e) Que o setor de almoxarifado quando estiver responsavel pelo controle de

despesas relacionadas a sua area de atuagdao e necessitar encaminhar
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documentos para processo de pagamento, devera: encaminhar copia da nota fiscal

(NF) dos produtos recebidos, com carimbo do responsavel pela conferéncia e

recebimento.
A modalidade de empenho devera ser utilizada conforme cada caso, sendo utilizado:
Empenho Ordinario
Destinado a despesa cujo valor se conhece e que sera pago em uma unica parcela.
Exemplo: Aquisi¢cdo de uma cadeira, paga em uma unica vez.
Empenho Estimativo
E utilizado nos casos em que ndo é possivel a determinacéo prévia do valor exato da
despesa, podendo o pagamento ser efetuado em uma Unica vez, ou parceladamente.
Por essa razao, estima-se um valor e se estabelece um cronograma de pagamento.
Exemplo: pagamento de contas de energia elétrica e telefone.
A cada parcela do Empenho Estimativo a ser paga, acontece uma transagao de
Liquidagao Parcial desse Empenho e a emissdo de um Sub Empenho. Constatada a
insuficiéncia do valor estimado para atender a despesa empenhada, admite-se a sua
complementacdo mediante o reforco do Empenho. Trata-se de um novo Empenho
cujo valor € acrescentado ao valor do Empenho Estimativo. Convém ressaltar que,

como em qualquer caso de reforgo de Empenho, € obrigatéria a existéncia de saldo

no Empenho a ser reforgado.
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Empenho Global

Utilizado nos casos de despesas contratuais e outras, sujeitas a parcelamento, cujo

montante de pagamento é previamente conhecido.

Admite-se a sua complementacdo mediante o reforgco do Empenho nos casos de

reajuste ou reequilibrio de pregos nos contratos vigentes.

Exemplo: Despesa com locagao de imoével.

Todos os empenhos serdo formalizados por meio da emissdo de um documento

denominado Nota de Empenho (NE), onde sao especificados, entre outros, os

seguintes campos:

< SR N N N N RN

S N

Modalidade de Empenho;

Data de emisséao;

Numero da NE;

Numero da ficha orgamentaria;

Identificagdo da Unidade Gestora emitente (Nome, CNPJ e Endereco);

Nome, CNPJ ou CPF e endereco do credor;

Dados do processo: modalidade de licitagdo, ou sua dispensa ou
inexigibilidade, referéncia legal, nimero do processo e especificacao;
Especificacdo do objeto da despesa (histdrico), quantidade e outras
caracteristicas;

Valor da NE com suas respectivas retengdes quando couber;

Dotagao orgamentaria detalhada;

Saldos orgamentarios;

Assinatura do servidor responsavel pela emissdo da NE;

Assinatura do ordenador de despesa;

Assinatura do responsavel pela liquidagdo da despesa;

Assinatura do responsavel pelo pagamento da despesa;
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v' Recibo de quitacdo do empenho devera conter no minimo as seguintes
informagdes: assinatura do credor, nome do credor, data do recebimento,
documento de identificacdo (CPF ou RG), nimero do cheque quando
pagamento for efetuado diretamente na tesouraria da Camara Municipal de
Extrema.

Apos a emissdo da nota de empenho e a sua conferéncia, o contador devera assinar
o documento e encaminhar para a diretoria administrativa e financeira da Camara

Municipal de Extrema.

Fluxograma Emissdo de Empenhc
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5.3 Liguidacao

A liquidag&o da despesa representa a confirmagéo de que o material foi recebido (ou
o servigo foi executado) conforme parametros definidos em contrato ou em processo

licitatodrio.

A liquidacao tem por objetivo apurar: A origem e o objeto do que se deve pagar; a
importancia exata a pagar; e a quem se deve pagar a importancia para extinguir a
obrigacao.
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Sendo assim, no ambito da Camara Municipal de Extrema a liquidacao é dividida em

duas etapas.

5.3.1 Primeira etapa do processo de liquidagéo

A primeira etapa do processo de liquidacdo da despesa ocorre no momento em que o
material ou servico é recebido e conferido por meio de nota fiscal ou documento
equivalente, onde o objetivo é identificar a origem do objeto e se os parametros
definidos em contrato ou em processo licitatério estdo conformes.

Essa etapa & documentada no momento em que o setor responsavel pelo controle da
despesa encaminha os documentos para empenho, devendo faze-lo conforme item

5.2 desta Instrugdo Normativa.

5.3.2 Segunda etapa do processo de liquidacao

A segunda fase do processo de liquidagdo consiste na aplicagdo do checklist definido
a seguir, onde a diretoria administrativa e financeira o aplicara, para confirmar se os
objetivos expostos na primeira etapa foram alcancados, objetivando ainda, confirmar
se a despesa corresponde a importancia exata a pagar, e se, o credito € constituido

ao sujeito de direito.

Checklist liguidacdo de despesa:

v O empenho é prévio a execucao da despesa, observando a particularidade
quanto aos subempenhos, os quais ja possuem empenho prévio na modalidade
Estimativa ou Global?

v A identificac@o do credor no documento contabil coincide com a raz&o social
do documento fiscal?

v O histérico esta completo, contém o que se compra ou contrata e a finalidade?
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v A classificagcdo orgcamentaria da despesa esta correta, de acordo com o que se
compra ou contrata?

v' Os documentos comprobatdrios da despesa, como notas fiscais, faturas,
recibos, etc., constam anexados a nota de empenho?

v" Os comprovantes legais anexados ao empenho estdo sem rasuras e
danificagbes?

v O valor constante no empenho coincide com o valor do comprovante fiscal?

v' O material foi entregue ou o servico foi prestado conforme estabelecido no
processo de compras e/ou licitagdo?

v Foi anexado um modelo do formulario, folder ou release ao processo, no caso
especifico de despesas com publicidade?

v’ As certidées negativas de débito do credor estao no prazo de validade e foram
anexadas junto com os documentos que acompanham o empenho?

v" Em se tratando de despesas com adiantamento, o valor esta compreendido no
limite fixado em lei?

Confirmada as informagdes e feitas as corre¢cdes quando necessario, a liquidagdo da
despesa, devera ser assinada e registrada em sistema informatizado, pelo(a)
Diretor(a) do departamento administrativo e financeiro, que devera confirmar a fonte
de recursos e apor a data de vencimento para obediéncia da ordem cronologica de

pagamento na forma estabelecida no artigo 5° da Lei 8.666/93.
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Fluxo Liguidacdo de Despesas
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5.5 Pagamento

Cumprida as etapas anteriores, a partir deste ponto, o fornecedor torna-se credor da
Camara Municipal de Extrema.

Sendo assim, o PAGAMENTO consiste na quitagao do valor devido ao credor, por
meio de cheque, ordens de pagamentos ou crédito em conta, sempre de forma

nominativa ao credor de direito, extinguindo dessa forma a obrigacao.

A Diretoria Administrativa e Financeira da Camara Municipal de Extrema devera

verificar os Checklists abaixo a cada pagamento:
Checklist a ser efetuado antes da entrega do recurso ao credor:
v O empenho a ser pago foi devidamente liquidado?

v Os pagamentos estdo sendo efetuados mediante os respectivos documentos
comprobatérios?
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Os pagamentos por cheque ou transferéncia bancaria sdo nominais aos
credores?

Esta sendo obedecida a ordem cronologica de exigibilidade, para cada fonte
diferenciada de recursos no pagamento das despesas?

Caso nao tenha sido obedecida a ordem cronoldgica de exigibilidade no
pagamento da despesa, houve relevantes razdes de interesse publico, prévia
justificativa da autoridade competente, devidamente publicada?

Os documentos que possuem descontos estdo sendo pagos pelos seus valores
liquidos?

Os repasses das receitas extra orcamentarias, provenientes de retengdes
efetuadas nos empenhos, sdo efetuados com recursos da mesma fonte
pagadora do empenho que originou tal retengcédo?

As sentencas judiciarias estdo sendo pagas conforme ordem de apresentacéo

dos precatdrios e a conta dos respectivos créditos?

A Diretoria Administrativa e Financeira verificara qual a melhor forma para pagamento

da despesa, podendo utilizar-se de cheques, depdsitos, transferéncias, boletos ou

outro meio que achar conveniente, porém fica proibido utilizar dinheiro em espécie

para pagamentos de contas.

Antes de sua efetivagao, faz-se necessaria a ordem de pagamento dada pelo

Ordenador.

Independente do meio utilizado para pagamento da despesa o recurso devera ser

entregue sempre de forma nominal ao credor.

Checklist a ser aplicado apds a entrega do recurso ao credor:

v

As copias de cheques e/ou ordens bancarias referentes a pagamentos estao

sendo anexadas no empenho?
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v Quando o pagamento for feito na tesouraria da Camara Municipal por meio de
cheque, o pagamento foi efetuado somente ao credor de direito ou responsavel
autorizado por procuragédo publica?

v' Os credores, ao receberem pela tesouraria, ddo quitagdo no empenho ou no
respectivo documento fiscal?

v Os pagamentos estdao sendo registrados no sistema préprio de forma
tempestiva, possibilitando informagdes seguras ao gestor?

v E executada conferéncia dos pagamentos efetuados diariamente?

Apos a confirmagao do pagamento via extrato bancario, a Diretoria Administrativa e
Financeira devera efetuar a baixa da despesa no sistema informatizado de pagamento
(voucher).

Feito o langamento do (voucher) a Diretoria Administrativa e Financeira encaminhara
todos os documentos relacionados a despesa para setor de contabilidade para
arquivo.
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6 — Consideracgdes Finais

Para afericdo dos trabalhos executados em decorréncia desta instrugdo normativa

sera adotado o indicador de desempenho conforme “anexo I”.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto
ao setor de Controle Interno que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Extrema - MG, 15/07/2020.

Leandro Marinho Cleber Jose Couto
Presidente da Camara Municipal de Extrema Controlador Interno

Certidao de Publicacédo

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 116 da Lei

Orgénica do Municipio de Extrema, que a presente Portaria foi

publicada no diario oficial do municipio de Extrema — MG, em
/ /

Assessor de Imprensa
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Anexo | — Indicadores da despesa publica

Um indicador € uma métrica que indica algo util, relevante e que ajuda na tomada de

decisdes.
Responsavel
Area Indicador | Formula Unid. Interpretagdo Fonte Periodicidade | por apurar e
comunicar
Quantidade
Taxade | dedespesas )
Sistema ;
atraso no pagas em : Diretor(a)
pagamento | atraso/ total | Percentual Qu?:_lt:“:;n:nor é’:‘;gg?rt;:cé: Mensal administrativo
de de despesas SnSrEAtGS e financeiro
despesas pagas no pag
periodo
hiahsnls dzrr:po(:l%an?e
: . de Sistema 2
Financeiro de despesas ; Diretor(a)
pagég;ento pago em Percentual Q“a::;;no‘:"m é’:‘;g:?;:i: Mensal administrativo
despesas mora scbre = pagamentos e financeiro
despesas
em mora totais
mT:c:::>pge Q'?]aéztialdgge Quanto menor Infc?rirsr.zt:trig:cdo Ditsior D)
St ad dias de Dias e e contraleda Mensal administrativo
atraso por i e financeiro
pagamento despesa pagamentos .

A comunicacdo dos resultados devera ser enviada por e-mail no enderego

controleinterno@camaraextrema.mg.gov.br até o dia 10 do més subsequente ao

encerrado.
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