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Art. 8. Do pagamento de despesa com pessoal:

| - O procedimento para pagamento de despesas com pessoal obedecera
aos incisos | a V do Art. 7., desta normativa.

Il — A conta-corrente do credor devera ser informada pela Secretaria de
Recursos Humanos, podendo o Departamento de Finangas apurar a infor-
magao junto ao credor, caso necessario.

IIl — O comprovante de transferéncia bancario devera ser anexado ao pro-
cesso para registro, devendo os autos serem encaminhados a Secretaria
de Recursos Humanos para arquivo.

Art. 9. Do pagamento de despesas extraorcamentarias:

| - O procedimento para pagamento de despesas extraorgamentarias obe-
decera aos incisos | a V do Art. 7., desta normativa.

Il — A conta-corrente do credor, quando for o caso, devera ser informada
pelo Departamento de Contabilidade, podendo o Departamento de Finan-
gas apurar a informacgéao junto ao credor, caso necessario.

Il — O comprovante de transferéncia bancario devera ser anexado ao pro-
cesso para registro, devendo os autos serem encaminhados ao setor que
originou o processo, quer seja Secretaria de Recursos Humanos ou Se-
cretaria de Contabilidade e Finangas, para arquivo.

IV — O cancelamento de restos a pagar devera ser devidamente justificado
a fim de informe no Balango Geral do Exercicio, devendo o numerario fi-
nanceiro ser devolvido ao executivo em momento oportuno, s.m.j.

Art. 10. O pagamento da despesa podera ser cancelado integralmente ou
em partes, por meio da “anulagdo de pagamento”, sendo aceita somente
nos casos de erro de langamento.

Art. 11. O repasse de recursos financeiros para pagamento de despesas
sera feito mediante emissdo ordem bancaria, preferencialmente, por meio
eletronico ofertado pelo sistema financeiro.

Art. 12. Em casos excepcionais, os pagamentos poderédo ser realizados
através da confecgdo de cheques nominais, condicionado a autorizagédo
prévia do Presidente da Camara.

Art. 13. Os servigos bancarios, as aberturas de contas e os pagamentos
da Camara Municipal seréo realizados em instituigbes financeiras oficiais.

Art. 14. As institui¢gdes financeiras colocardo a disposi¢gao da Tesouraria os
avisos de débito e crédito e os extratos bancarios das contas.

Art. 15. Serédo inscritas em Restos a Pagar, de forma automatica, desde
que na vigéncia do prazo de cumprimento da obrigagéo, as notas de em-
penho relativas a:

I. obras ou estudos e projetos de obras, servigos de engenharia e servigos
técnicos especializados, em fase de execugao;

Il. material adquirido cuja entrega esteja em andamento, podendo ser veri-
ficado mediante Solicitagdo de Fornecimento assinada pelo fornecedor, ou
cuja entrega ja tenha sido efetuada mas pende de relatério do fiscal;

Ill. servigos de manutengéo de atividade administrativa, prestados inclusi-
ve por concessionarios de servigos publicos, pelo valor correspondente a
etapa fisica executada;

IV. despesas de pessoal e encargos sociais, pelo valor efetivamente reali-
zado;

V. indenizacdes e restituicdes ou outras notas de empenho néo pagas,
ainda que néo previstas nos incisos precedentes, desde que liquidadas no
exercicio da vigéncia do crédito.

Art. 16. Os Restos a Pagar seréo financiados a conta de recursos arreca-
dados durante o exercicio financeiro em que verificou-se a efetivagdo do
empenho.

Art. 17. A inscrigdo de despesa em restos a pagar tera validade até 31 de
dezembro do ano subsequente, permanecendo em vigor, no entanto, o di-
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reito do credor por cinco anos, a partir da data de inscri¢gédo, podendo ser
empenhadas e pagas como despesas de exercicios anteriores.

Art. 18. E vedado ao titular de Poder ou érgéo, nos Ultimos dois quadrimes-
tres do seu mandato, contrair obrigagdo de despesa que ndo possa ser
cumprida integralmente dentro dele, ou que tenha parcelas a serem pagas
no exercicio seguinte sem que haja suficiente disponibilidade de caixa pa-
ra este efeito.

TiTuLO VI
Consideragoes Finais

Art. 19. Todos os empenhos, liquidagéo e pagamento da despesa estardo
disponiveis em tempo real no portal da transparéncia.

Art. 20. A programacgao e execugao orcamentaria e financeira e os procedi-
mentos contabeis especificados neste Instrumento Normativo observaréo,
ainda, as normas fixadas na Lei Complementar no 101/2000, na Lei fede-
ral no 4.320/64 e nas demais disposic¢des legais pertinentes.

Art. 21. O Departamento de Contabilidade expedira Instrugdes Normativas
e prestara orientacdes técnicas quanto aos casos omissos no mesmo.

Art. 22. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fato-
res organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter
o processo de melhoria continua.

Art. 23. O servidor publico que descumprir as disposigdes desta normativa
ficara sujeito a responsabilizagdo administrativa prevista em lei.

Art. 24. Esta instru¢do entra em vigor a partir da data de sua publicagdo e
revoga as disposicdes a ela contrarias.

Caceres-MT, 09 de janeiro de 2024
Luiz Laudo Paz Landim

Presidente da Camara Municipal de Caceres

- CAMARA MUNICIPAL DE CEACERES
INSTRUGAO NORMATIVA SC N° 01, VERSAO 02, APROVADA EM 13
DE MARGCO DE 2024

DISPOR SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA O REGISTRO
DA EXECUGAO ORGAMENTARIA E EXTRAORGAMENTARIA DA DES-
PESA, NO QUE COMPETE AO SISTEMA DE CONTABILIDADE DA CA-
MARA MUNICIPAL DE CACERES.

Unidade Responsavel: Secretaria de Contabilidade e Finangas

O Presidente da Camara Municipal de Caceres no uso de suas atribuigdes
legais resolve baixar a seguinte instrucdo normativa.

TiTULOI
Da Finalidade

Art. 1°. Dispor sobre normas e procedimentos para o registro da execugao
orcamentaria e extra orgamentaria da despesa, no que compete ao Siste-
ma de Contabilidade da Camara Municipal de Caceres.

TiTuLo It
Da Abrangéncia

Art. 2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Caceres.

TiTuLO I
Dos Conceitos
Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Despesa orgamentaria: So as discriminadas e fixadas no orgamento,
cuja execucao dever observar o programa anual de trabalho aprovado pela
LOA, e subdivide-se em despesas correntes e despesas de capital, estan-
do, por conseguinte, previamente autorizados pelo Legislativo.
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Il — Despesa extra-orcamentaria: S&do os pagamentos realizados pela Ad-
ministragao Publica e que ndo dependem de autorizagao legislagédo. Tais
pagamentos correspondem a saidas de numerarios decorrentes de depd-
sitos, pagamentos de restos a pagar, resgate de operagdes de crédito por
antecipacgéao de receita e recursos transitorios.

Il — Empenho: Ato emanado de autoridade competente que cria para o Es-
tado obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi-
¢ao. Consiste na reserva de dotagdo orgamentaria para um fim especifico.

IV — Nota de Empenho: E um documento impresso que formaliza o ato do
empenho, do qual deve constar o nome do credor, a especificagdo do cre-
dor e a importancia da despesa, bem como os demais dados necessarios
ao controle da execugéo orgamentaria.

V — Empenho Ordinario: E o tipo de empenho utilizado para as despesas
de valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de
uma so vez.

VI — Empenho Estimativo: E o tipo de empenho utilizado para as despesas
cujo montante nao se pode determinar previamente, tais como servicos de
fornecimento de agua e energia elétrica, aquisicdo de combustiveis e lu-
brificantes e outros.

VIl — Empenho Global: E o tipo de empenho utilizado para despesas con-
tratuais ou outras de valor determinado, sujeitas a parcelamento, como,
por exemplo, os compromissos decorrentes de aluguéis.

VIII — Anulagdo de Empenho: E o procedimento usado para cancelar em-
penhos ou partes deles efetuados incorretamente ou a maior, revertendo
o credito orgcamentario a dotacao originaria do empenho.

IX — Liquidagdo: Conforme dispde o artigo 63 da Lei n° 4.320/1964, a li-
quidagéo consiste na verificagao do direito adquirido pelo credor tendo por
base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito e tem
por objetivo apurar:

a. A origem e o objeto do que se deve pagar;

b. A importancia exata a pagar; e

c. A quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacéo.

As despesas com fornecimento ou com servigos prestados terdo por base:
- O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

- A nota de empenho; e

- Os comprovantes da entrega de material ou da prestagéo efetiva dos ser-
vigos

X — Nota de Liquidagao: E um documento impresso que formaliza a liqui-
dagao.

Xl — Anulagao de Liquidagao: E o procedimento usado para cancelar liqui-
dagdes ou partes delas efetuados erroneamente.

Xl — Pagamento: O pagamento consiste na entrega de numerario ao cre-
dor por meio de cheque nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em
conta, e s6 pode ser efetuado apds a regular liquidagao da despesa.

XlIl — Ordem de Pagamento: E um documento impresso, que autoriza o
pagamento da despesa.

XIV — Anulagdo de Pagamento: E o procedimento usado para cancelar pa-
gamento ou partes delas efetuados erroneamente.

XV - Fiscal de Contrato: Responsavel pela assinatura de documentos e
acompanhamento do efetivo cumprimento das obrigagdes estabelecidas
em contrato, assegurando a execugao do objeto contratado e as normas
vigentes.

XVI — Restos a pagar: Despesas empenhadas em exercicio anterior,
dividindo-se em RP Processados, que foram devidamente liquidados, e
RP Nao Processados, com liquidacdo pendente. Em ambos os casos a
despesa fica pendente de pagamento, ficando o financeiro provisionado
para ser pago no exercicio seguinte.
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TiTULO IV
Da Base Legal

Art. 4°. Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram
de base para a presente Instrucdo Normativa sédo: Lei n° 4.320/1964,
Constituicao Federal de 1988, Lei Complementar n° 101/2000, Lei Com-
plementar n° 131/2009, Lei n® 9.755/1998, Instrugdo Normativa n° 28/1999
— TCU, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico -
CFC, Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN
(Secretaria do Tesouro Nacional), Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico — STN, Lei 8.159/1991, Resolugéo 14/2001 do Conselho Na-
cional de Arquivos Publicos.

TiTULOV
Das Responsabilidades
Art. 5°. Compete a Secretaria de Contabilidade e Finangas:

| - A diregéo, coordenagéo e controle dos setores de Contabilidade e do
setor Financeiro;

Il - Atender aos pedidos da Mesa Diretora no tocante aos assuntos relaci-
onados a contabilidade e finangas;

Il - Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas
atribuigbes;

IV - Coordenar inovagdes técnicas em suas atividades e no que se rela-
cionar com a execugao dos servigos relacionados as normas aplicadas a
contabilidade publica;

V - Coordenar a conciliagdo de contas, garantindo a exatiddo dos langa-
mentos;

VI - Coordenar a elaboragao dos demonstrativos mensais de execugao or-
c¢amentaria e financeira;

VII - Coordenar os servigos de natureza econémica, financeira e contabil;
VIII - Coordenar as emissdes de notas de pagamento e empenhos;

IX - Analisar e manter atualizados os controles de receitas e despesas;
X - Auxiliar na elaboragéo da proposta orgamentaria;

XI - Coordenar a elaboragéo dos balangos anuais e balancetes mensais;

XIl - Elaboragéo de servigo de controle da Execugéo das despesas orca-
mentarias e extra orgamentarias;

XII - Avaliar a documentagéo necessaria para confecgdo da nota de em-
penho;

XIV - Confeccionar as notas de empenhos;

XV - Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orgamenta-
ria;

XVI - Realizar a conciliagdo de contas, garantindo a exatiddo dos langa-
mentos;

XVII - Realizar a depreciagdo dos bens moéveis e iméveis da Camara Mu-
nicipal anualmente;

XVIII - Suprir com dados os relatérios da LRF (Lei de Responsabilidade
Fiscal);

XIX - Atendimento na execugéo de suas atividades, das normas e proce-
dimentos editados pelo TCE-MT;

XX - Propor inovagbes técnicas em suas atividades e no que se relacionar
com a execugao dos servigos relacionados as normas aplicadas a conta-
bilidade publica;

XXI - Coordenar a aplicagdo dos recursos financeiros;

XXII - Controlar os recursos financeiros a receber;
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XXII - Fornecer no prazo legal e de forma atualizada, todas as informa-
cOes referentes aos pagamentos e recebimentos realizados pela Camara
Municipal, quando solicitado.

TiTULO VI
Dos Procedimentos
Art. 6°. Consideragdes iniciais:

| — Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia autorizagdo do or-
denador de despesa.

Il = Nenhuma despesa sera realizada sem que haja saldo orgamentario
suficiente para cobertura de mesma.

IIl — A criagéo, expansao ou aperfeicoamento de agao governamental que
acarrete aumento da despesa sera acompanhado de:

a) Estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que de-
va entrar em vigor e nos dois subsequentes;

b) Declaracéo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacgéo
orgamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade
com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

IV — Seréo responsabilizadas, por despesas efetivadas em desacordo com
o disposto, as autoridades que Ihes derem causa.

V — E vedada a realizagdo de despesas, sem a emissao prévia da nota de
empenho.

VI — Os atos que criarem ou aumentarem despesa de carater continuado
deverdo ser instruidos com a estimativa do impacto orgamentario-
financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subsequen-
tes, e demonstrar a origem dos recursos para seu custeio.

VII — A classificagdo orgamentaria da despesa obedecera aos artigos 10 e
11 da Lei 4.320/64 e as Portarias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002
e alteragdes posteriores.

VIl — A despesa e a assuncao de compromisso serao registradas segundo
o regime de competéncia.

Art. 7°. Do pedido de empenhamento da despesa:

| — Antes da realizagdo de qualquer despesa a Secretaria de Aquisigdes e
Contratos devera verificar se existe disponibilidade orgamentaria e finan-
ceira e da necessidade ou n&o de realizar processo licitatorio.

Il — Sdo elementos obrigatorios nos pedidos de empenhamento da despe-
sa:

a) Dotagao orcamentaria;

b) Fonte de recurso;

c) Data do empenhamento;

d) Identificagdo do credor;

e) Descrigdo sucinta da despesal/utilizagéo;

f) Tipo da despesa: global, estimativo, ordinario ou adiantamento;
g) Numero de parcelas, quando for o caso;

h) Valor de cada parcela, quando for o caso;

i) Valor total;

j) Se é compra direta ou licitagéo;

k) Modalidade da licitagao, quando for o caso;

1) Numero do processo licitatorio, quando for o caso;

m) Tipo instrumento de contratacéo, quando o for o caso;

n) Numero do instrumento de contratagdo, quando for o caso;

o) Numero da conta bancaria para pagamento, quando for o caso;

p) Copia do contrato/aditivo, quando for o caso.
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IIl - Quando o pedido de empenho referir-se a despesas com materiais/
servigos deverdo ser observados os seguintes requisitos:

a) Quantidade do material/servico;

b) Unidade de medida;

c) Descricéo técnica do produto, vedada a citagdo de marcas;
d) Preco unitario e total.

IV — Quando o pedido de empenho referir-se a despesas com diarias de-
verdo ser observados os seguintes requisitos:

a) Destino e objetivo da viagem;
b) Quantidade de diarias;
c) Periodo da viagem.

V — Quando o pedido de empenho referir-se a despesas com obras deve-
réo ser observados os seguintes requisitos:

a) Tipo da obra: projeto ou obra;
b) Numero da obra;

c) Projeto basico da obra;

d) Memorial descritivo da obra;
e) ART da obra.

VI — Os requisitos informados no inciso anterior ndo obrigatoriamente de-
verao constar no pedido de empenho, mas deverao estar apensos ao pro-
cesso gque deu origem ao referido pedido.

VIl — Nos pedidos de empenhamento da despesa devera constar a identi-
ficagdo e assinatura do responsavel pela solicitagdo da compra/servigo e
devidamente aprovada pelo ordenador de despesa.

Art. 8°. Do empenhamento da despesa:

| — Os empenhamentos de despesas serdo realizados com base nos pro-
cessos administrativos encaminhado pela Secretaria de Aquisiges e Con-
tratos.

Il = O Departamento de Contabilidade analisara o pedido de empenho e
documentos anexos enviados pela Secretaria, quanto a classificagao or-
camentaria da despesa, autorizagédo para sua execugao, datas e prazos.

Il — Na classificagdo da natureza de despesa deverao ser observadas as
definigdes constantes do Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Pu-
blico —- MCASP e Portaria 448/2002 do STN.

IV — Verificada a regularidade, a contabilidade procedera ao empenha-
mento da despesa e emitira a correspondente Nota de Empenho.

V — Sao elementos obrigatérios na Nota de Empenho da despesa:
a) Numero do empenho;

b) Data do empenho;

c) Valor empenhado;

d) Identificagdo do credor;

e) Descrigdo da dotagédo orgamentaria;

f) Fonte de recurso;

g) Saldo orgamentario;

h) Descrigado da despesa;

i) Classificagédo do empenho: global, estimativo, ordinario ou adiantamen-
to;

j) Numero do processo licitatério, quando for o caso;
k) Numero do instrumento de contrato, quando for o caso;

1) Numero da obra, quando for o caso;
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VI — Se houver necessidade, a contabilidade devolvera o processo de des-
pesa ao setor de origem para que sejam juntados os comprovantes de re-
alizagédo da despesa, para posterior liquidagao.

VIl — Na Nota de empenho devera constar a identificagéo e assinatura do
responsavel pelos servigos de contabilidade e do ordenador de despesa.

VIl — A Nota de Empenho recebera numero de registro automatico forne-
cido pelo Sistema de Gerenciamento Contabil, no momento de sua emis-
séo.

IX — A Nota de Empenho sera assinada e juntada ao processo de contra-
tagao.

X — O ordenador de despesas, sera responsavel pela priorizagdo dos em-
penhos das obrigagdes constitucionais e legais de execug¢édo, bem como
das despesas previstas com agua, luz, telefone, combustiveis, lubrifican-
tes, franquia postal e outras de carater continuado para o funcionamento
normal e regular dos servigos publicos.

Xl — Os empenhos da despesa poderéo ser cancelados integralmente ou
em parte, por meio da “anulagdo de empenho”, desde que justificado, de-
vendo o crédito orgamentario ser revertido a dotacéo originaria do empe-
nho.

XII — No caso de anulagéo de nota de empenho, o ordenador da despesa
devera justifica-la no campo especifico do documento de anulagéo. O do-
cumento de anulagéo sera assinado e juntado ao processo de contrata-
cao.

XII — O empenho podera ser anulado nos casos de:

a) Despesa empenhada que nao for totalmente utilizada;

b) Servigos contratados e ndo prestados;

c) Material encomendado n&o entregue, no todo ou em parte;

d) Obra néo executada;

e) Nota de Empenho extraida incorreta ou indevidamente.

XIV = O controle do valor empenhado através de uma NE por estimativa
ou global sera feito, pelo Departamento de Contabilidade, onde seréo re-
gistrados os pagamentos e anulagdes a ela pertinente, e apurado o saldo
existente apos cada operagao, ou ter rotina automatizada dentro do siste-
ma de gerenciamento contabil que permita tal procedimento.

XV — Serdo empenhados em dotagdo orgamentaria de despesas de exer-
cicios anteriores, obedecida, sempre que possivel, a ordem cronolégica,
0s compromissos de pagamento criados em virtude de lei e reconhecidos
apos o encerramento do exercicio, ndo processados em época propria e
0s compromissos reconhecidos apos o encerramento do exercicio corres-
pondente.

XVI — O empenhamento de despesas durante o Ultimo ano do mandato
obedecera, rigorosamente, ao que esta disciplinado na LC 101/2000.

XVII — O controle e a liquidag&do da despesa ser&o exercidos pela Unidade
Orgamentaria responsavel pela autorizagao da despesa.

Art. 9°. Da Liquidagao da Despesa:

| — A liquidagao da despesa € a verificagdo do direito do credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, com o
fim de apurar:

a) A origem e o objeto do que se deve pagar;

b) A importancia exata a pagar;

c) A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao.
Il — A liquidagéo da despesa tera por base:

a) O contrato, ajuste ou acordo se houver;

b) A nota de empenho;
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c) Os comprovantes de entrega do material ou da prestacéo efetiva do ser-
Vvigo ou execugao da obra; e

d) Os relatérios e arquivos emitidos pelo sistema informatizado de gestéao
de compras publicas;

Il — A execugao de etapa de obra sera certificada pelo executor e respon-
savel, mediante emissédo da planilha de medigédo detalhada especificando
a obra executada, o valor, sua localizagéo e o periodo de execugao.

IV — Para a liquidagdo da despesa, é indispensavel que o fiscal do con-
trato, durante a montagem de processo administrativo de pagamento com-
posto por quatro partes, informe:

1. Os Dados do Contrato/Empenho, que s&o:
a) Se o Proc. Administrativo refere-se a um contrato ou empenho;
b) Numero e Ano do contrato/empenho;

c) Razao Social e CNPJ da empresa credora;
d) Objeto a que se refere;

e) Valor inicial e final do contrato/empenho;

f) Data final do contrato/empenho; e

g) Se possui aditivo ou n&o.

2. Os Dados da Fatura, sendo:

a) Numero da NF;

b) Més de referéncia;

c) Se declara o recebimento ou ndo dos Produtos/Servigos descritos na
NF; e

d) Dados bancarios.
3. O Relatdrio de Fiscal de Contrato, composto de:

a) Avaliagcdo de Produto ou Servico, em que o fiscal relata se o produto/
servigo fornecido/prestado estd ou ndo conforme os requisitos especifica-
dos no Termo de Referéncia e dentro dos padrdes de qualidade exigidos
pela administragdo publica;

b) Ocorréncias, caso durante a prestagéo do servigo/entrega do produto
tenha acontecido algo que destoa do convencional; e

c) Obervagdes/Sugestdes/Reclamacdes, para que o fiscal relate suas opi-
nides acerca do servigo/produto ora contratado, ou da empresa credora;

4. A Portaria do Fiscal de Contrato:
a) Numero e Ano da portaria.

V — O Fiscal de Contrato também devera juntar ao processo administrativo
de pagamento os seguintes Documentos:

a) Nota Fiscal;

b) Certiddo Negativa de Débitos junto a Fazendo Municipal;
c) Certiddo Negativa de Débitos junto a Fazendo Estadual;
d) Certiddo Negativa de Débitos junto a Fazendo Federal;
e) Certiddo Negativa de Débitos trabalhistas; e

f) Certiddo Negativa de Débitos de FGTS.

VI — Em caso de obras, também deve-se juntar aos autos a folha de me-
digdo ou planilha de calculo discriminativo, demonstrando a composigéo
do valor cobrado (principal e reajustes), detalhadamente, subdividindo em
material e mao de obra, inclusive para encargos relativos aos servigos da
divida e acordos judiciais, assinados pelo Titular da Unidade Executora e
demais responsaveis pelo acompanhamento dos servigos ou despesas.

VIl — As contas de agua, esgoto, energia elétrica, iluminagao publica e tele-
fone serdo apresentadas pelas concessionarias, diretamente ao protocolo
da Camara Municipal de Caceres para encaminhamento ao fiscal respon-
savel de instruir o processo administrativo de pagamento.
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VIIl - A Unidade de Controle de Contratos devera observar os procedimen-
tos que antecedem o processamento da liquidagao da despesa, inclusive
os decorrentes das implementagdes da Execugao Orgamentaria quanto ao
controle e acompanhamento dos contratos, convénios e parcerias.

IX — Se o contrato/empenho nao 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 prestagdo dos servigos, ou da da-
ta de aprovagéo da medicéo, ou da entrega da fatura ou da data final do
adimplemento da obrigagéo, conforme determine cada contrato.

X — Realizada a liquidagéo da despesa empenhada sera gerada e impres-
sa a Nota de Liquidagéo a cargo do Departamento de Contabilidade, con-
tendo toda a documentagao utilizada na NE, além de constar os dados dos
documentos fiscais, ou correspondentes, que serviram de base para a li-
quidacéo da despesa.

Xl — A Nota de Liquidagdo recebera numero de registro automatico forne-
cido pelo Sistema de Gerenciamento Contabil, no momento de sua emis-
sé&o.

XIl — Ao responsavel pela emissédo de NL cabera a verificagdo prévia da
documentacao juntada quando do ato de liquidagéo da despesa, bem co-
mo a existéncia dos seguintes requisitos para sua emissao:

a) Nota Fiscal/Fatura do material ou da prestagéo do servigo;

b) Se a despesa néo exige Nota Fiscal, observar se houve substituigdo por
documento habil, devidamente atestado;

c) Se a especificagdo, o nome do beneficiario e o valor sdo os mesmos na
nota de empenho e na nota fiscal;

d) Se a primeira via da nota de empenho esta assinada por quem de direi-
to;

e) Se os calculos do valor para pagamento, se as retengdes de obrigagbes
tributarias estao corretas, e se as isengdes estao justificadas;

f) Atestado expresso de recebimento do material ou da prestagdo do ser-
vigo, feito pelo servidor ou comisséo designada;

g) Certiddo Negativa de Débito relativo aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo, Estado e Municipio, Certiddo Negativa de Débitos Traba-
Ihistas e Certificado de Regularidade junto ao FGTS.

XIlI — Verificada alguma pendéncia na documentagao, o processo retorna-
ra ao 6rgao de origem para cumprir a exigéncia relatada de forma clara e
objetiva, sendo devolvido, o quanto antes ao Departamento de Contabili-
dade para nova verificagao.

XIV — Caso, durante o registro da liquidagado, o responsavel deixe de efe-
tuar as devidas retengbes tributarias, o mesmo procedera a anulagdo da
liquidacao para corregéo, devendo ser devidamente registrada no proces-
so administrativo.

XV — Revestindo-se das formalidades legais, a NL impressa sera assinada
pelo responsavel por sua emissao, que encaminhara o processo para a
Tesouraria para ser providenciado o pagamento.

Art. 10°. Do empenhamento e liquidacdo de despesa de pessoal:

| — Os empenhamentos de despesas de pessoal serdo realizados com ba-
se nos processos administrativos encaminhados pela Secretaria de Recur-
sos Humanos, inclusive aqueles que nédo tenham iniciado na SRH, mas
que necessitam da validagéo técnica desta, como é o caso da solicitagdo
de férias ou adiantamentos de 13° salario.

Il — O Departamento de Contabilidade analisara os documentos anexos
enviados pela SRH, emitidos diretamente pelo Sistema de Gestédo de Pes-
soal, incluindo o registro digital para importagéo no Sistema de Gerencia-
mento Contabil.

IIl — O restante do procedimento de empenho é o mesmo dos incisos Il a
XVII do Art. 8.
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IV — Considerando o disposto no Inciso | do Art. 9°., a liquidacdo da des-
pesa com pessoal tera por base a nota de empenho, sendo considerado
como fiscal do empenho o responsavel por elaborar o relatério do Sistema
de Gestdo de Pessoal.

V — O restante do procedimento de liquidagdo € o mesmo dos incisos X,
X1, Xlll e XV do Art. 9.

Art. 11°. Do empenho e liquidagdo das despesas extraorgamentarias:

| — Englobam as despesas extraorgamentarias todas as obrigacdes tribu-
tarias da Camara Municipal de Caceres, originando-se nas retengdes no
momento da liquidagao, bem como empenhos em restos a pagar de outros
exercicios.

Il — Todas as retengdes referentes a folha de pagamento serdo encami-
nhadas a Secretaria de Contabilidade e Finangas pela Secretaria de Re-
cursos Humanos para empenho, liquidagao e pagamento, em tempo habil.
Da mesma forma, as retengdes de liquidagbes de empenhos de fornece-
dores, que incorram em retengéo Imposto Sobre Servigo de Qualquer Na-
tureza e Imposto de Renda Pessoa Fisica e Juridica, dever&do ser enca-
minhadas pelo Diretor da SCONF ao Departamento de Contabilidade para
empenho, liquidagdo e pagamento, em tempo habil.

IIl — O restante do procedimento de empenho é o mesmo dos incisos Il a
XVII do Art. 8.

IV — Considerando o disposto no Inciso | do Art. 9°., a liquidacdo da des-
pesa tera por base a nota de empenho, sendo considerado como fiscal do
empenho o responsavel pelo envio do relatério das retengdes.

V — O restante do procedimento de liquidagdo € o mesmo dos incisos X,
X1, Xlll e XV do Art. 9.

TiTuLo vII
Consideragodes Finais

Art. 12. Todos os empenhos, liquidagéo e pagamento da despesa estarao
disponiveis em tempo real no portal da transparéncia.

Art. 13. A programacéo e execugdo orgamentaria e financeira e os procedi-
mentos contabeis especificados neste Instrumento Normativo observaréo,
ainda, as normas fixadas na Lei Complementar no 101/2000, na Lei fede-
ral no 4.320/64 e nas demais disposic¢des legais pertinentes.

Art. 14. O Departamento de Contabilidade expedira Instrugées Normativas
e prestara orientagdes técnicas quanto aos casos omissos ho mesmo.
Art. 15. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fato-
res organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter
o processo de melhoria continua.

Art. 16. O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta normativa
ficara sujeito a responsabilizagdo administrativa prevista em lei.

Art. 17. Esta instru¢édo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo e
revoga as disposicoes a ela contrarias.

Caceres-MT, 09 de janeiro de 2024
Luiz Laudo Paz Landim

Presidente da Camara Municipal de Caceres

CAMARA MUNICIPAL DE CACERES
ATO DE HOMOLOGAGAO DE LICITAGAO

PROCESSO LICITATORIO N° 007/2024
PREGAO ELETRONICO N° 001/2024

Referente ao Pregao Eletronico n° 001/2024, que visa o registro de pre-
¢os para futura e eventual contratagdo de empresa especializada presta-
¢ao de servigos de agenciamento de viagens para aquisi¢cdo de passagens
aéreas nacionais, de quaisquer companhias aérea, nos trechos e horarios
a serem estabelecidos, compreendendo a prestagéo dos servigos de co-
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