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Unidades Executoras: Diretoria de Contabilidade.
| - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para a emissao, liquidagao, anulagao
e cancelamento de Notas de Empenho, e inscricdo e de valores em Restos a
Pagar, na Camara Municipal de Suzano.

Il - ABRANGENCIA

4

7 .

Abrange a Diretoria de Contabilidade e o Controle Interno.

Il - CONCEITOS

Plano de Contas: € uma relacdo ordenada de contas que servirdo para registrar, pelo
método das partidas dobradas, os atos e fatos administrativos ocorridos nas entidades.
Escrituragcdo: € o registro sistematico, em livros apropriados, dos atos e fatos
administrativos, ocorridos numa entidade publica, utilizando-se de um plano de contas
previamente definido.

Receita Publica: € a entrada de recursos que, integrando-se ao patriménio publico
sem quaisquer reservas, condigdes ou correspondenma no passivo, vem acrescer o
seu vulto, como elemento novo e positivo.

Despesa Publica: para fins de elaboragdo de orgamento, € um montante de recursos
fixados, em razéo do que se espera arrecadar durante o exercicio financeiro, onde esta
qualificado e quantificado o programa de trabalho do”?overno para o mesmo periodo.
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Empenho da Despesa: é o ato emanado de autoridade competente que cria, para a
Camara obrigacdo de pagamento, pendente ou nao, de implemento de condi¢do. E ato
do Ordenador de Despesa. E vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho.
Anulagcao de Empenho: é o instrumento para cancelar um compromisso assumido, e
que requer uma recomposi¢ao da dotacdo orgamentaria

Nota de Empenho da Despesa: é o documento extraido para cada empenho.
Liquidacdo da Despesa: € a fase que merece a maior atengao por parte dos setores
envolvidos no processo. Ato a ser realizado pela Contabilidade, onde devera ser
observado o direito do credor, tendo por base titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito, e ainda, a origem do objeto que se deve pagar, a importancia e a
quem se deve pagar, para extinguir a obrigacao.

Restos a Pagar: sdo as despesas empenhadas e nao pagas até o dia 31 de dezembro
de cada exercicio financeiro.

Balango Patrimonial: reine, num s6 documento, de forma sintética e estatica, a
posigcdo, tanto financeira como patrimonial e de compensagao, em 31 de dezembro,
essas posigdes do exercicio financeiro da entidade publica.

Orgcamento Publico: pode ser definido como sendo uma lei autorizativa, por meio da
qual o Governo consolida seu programa de trabalho, expresso em termos monetarios,
priorizando as necessidades coletivas, além de compatibiliza-las com os recursos
previstos para o periodo, observados os Principios da Unidade, da Universalidade, da
Anualidade e da Exclusividade.

Exercicio Financeiro: 2 o periodo no qual se executa o orgamento (de 1 de janeiro a
31 de dezembro de cada ano).

Dotagcao Orcamentaria: € o limite de crédito consignado na lei de orgamento,
acrescido ou nao de credito adicional, para atender determinada despesa.

Ordenador de Despesa: € a2 autoridade de cujos atos resultarem emissdo de
empenho, autorizagao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da
entidade pela qual responde.

IV — BASE LEGAL (Z

Constituicéio Federal, art. 163 a 169.

Lei Federal n® 4320/64

Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal
Normas de: Contabilidade do CFC (Conselho Federal de Contabilidade)
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V- RESPONSABILIDADES

1. Da Diretoria de Contabilidade e Orgamento

m promover a divulgagao e implementacao da Instrugcdo Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;
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m promover discussdes técnicas com o Chefe de Servicos de Tesouraria, com o
Assessor Tecnico de Finangas e Contadoria, e com a Coordenacéao do Controle Interno
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragao, atualizacao ou expanséo.

2. Do Responsavel pelos Servigos

m O Responsavel pelos Servicos devera atender as Normas de Contabilidade
quanto a emissao, liquidagao, anulagcao e cancelamento das notas de Empenho e das
inscricbes em Restos a Pagar;

m O Responsavel pelos Servicos devera manter a Instrucdo Normativa (IN) a
disposi¢ao dos setores envolvidos, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

m O Responsavel pelos Servigos devera atender as solicitagbes da Diretoria de
Contabilidade, quanto o fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizacao da IN;

m O Responsavel pelos Servicos devera alertar a Diretoria de Contabilidade e
Orgamento sobre alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sue otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

m O Responsavel pelos Servicos de devera fazer os devidos registros, nos
modelos fornecidos pelo sistema eletrénico contratado.
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m Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da IN, em especial no que
tange a identificagio e avaliagcdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

3. Da Coordenagao do Controle Interno é/

m através dz atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes aos procedimentos nas atividades dos empenhos prévios a liquidagao
da despesa, propondo alteragdes na IN para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1 — Das Disposi¢des Gerais
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e 1.1 — As despesas com execug¢ao de obras, servicos e aquisicdo de bens, quando
contratadas com terceiros, serdo necessariamente precedidas de licitagdo, exceto nos
casos expressamente definidos na Lei n® 8.666/93.
e 1.2 — A contratagao de obras, servicos e aquisicao de bens somente podera ocorrer
quando houver previsédo de recursos orgamentarios que assegurem O pagamento
destas obrigagdes, a serem realizadas no exercicio financeiro em curso, de acordo com
o respectivo cronograma (art. 7°, § 2°, Il, da Lei n°® 8.666/93).
e 1.3 — Os processos de Despesa, de que tratam os itens 1.1 e 1.2, deverao seguir os
procedimentos e normas especificamente estipulados.
e 1.4 — Apds a conclusdo do Processo Licitatério, e apds a assinatura do contrato,
devera ser efetuado o empenho, de forma a garantir a necessaria reserva orgamentaria
para fazer face ao total da despesa que esta sendo contratada, dentro do exercicio
financeiro em curso, bem como a disponibilidade financeira para efetuar os
pagamentos.
e 1.5 — Realizado o empenho, a obrigagdo de pagamento se estabelece, uma vez
implementadas as condigdes para a sua efetivagao.
e 1.5.1 — O implemento de condigao de que trata este artigo, pressupde a exigéncia de
obrigagdes a serem cumpridas pelo credor, de forma a credencia-lo como recebedor.
e 1.5.2 — O estagio da despesa adequado para esse credenciamento, conforme o art.
63 da Lei n® 4320/64, € no momento da liguidagao da despesa.
e 1.6 — O empenho é pressuposto indispensavel que deve anteceder a realizagao de
qualquer despesa (art. 60 da Lei n° 8.666/93), ndo podendo exceder o limite dos
créditos disponibilizados na respectiva dotagdo orgamentaria, para o exercicio em
curso.
e 1.6.1 — O acompanhamento dos créditos disponiveis na dotacao orgcamentaria sera
realizado através do sistema eletrénico contratado (software).
e 1.7 — O empenho prévio devera ser observado, inclusive, por ocasidao de aditamentos
de contratos, seja para prorrogar prazos, aumentar os quantitativos contratados, ou
para o reajuste de seus valores.
e 1.7.1 — O empenho do valor correspondente as despesas geradas pelos aditamentos
de que trata este artigo, devera ser realizado no exato montante da mesma, ficando o
seu processamento, entretanto, condicionado a disponibilidade orgamentaria e
financeira para a sua cobertura.
e 1.8 — O empenho podera ser realizado nas seguintes modalidades, conforme o caso:
Tipo 1: Empenho Ordinario;
Tipo 2. Empenho Global; e
Tipo 3: Empenho Estimativo.
e 1.9 — O Empenho Ordinario (tipo 1) caracteriza a despesa:

a) Cujo valor seja considerado liquido e certo para o credor;

b) Cujo valor total seja previamente conhecido.
e 1.10 — Sera realizado o Empenho Global (Tipo 2):

a) para atender as despesas cujo pagamento ocorrera parceladamente e,
geralmente, em cada més do exercicio financeiro em curso, sendo o montante a ser
pago previamente conhecido;

b) os valores das parcelas referentes a despesa realizada deverdo estar
compativeis com a disponibilidade orgamentaria e financeira.
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e 1.11 — O Empenho por Estimativa (Tipo 3);

a) destina-se a atender a despesa de valor nao quantificavel durante o exercicio
financeiro, ou seje, quando nao se pode determinar previamente o montante exato a
ser pago. Para estimar os valores das despesas a serem realizadas, deve-se proceder
a um estudo de previsao que permita a maior proximidade possivel da realidade.

e 1.12 — Para os casos de despesas empenhadas na modalidade Estimativa (Tipo 3),
seu valor exato somente sera conhecido no final de sua execug¢ao, podendo ocorrer os
seguintes casos,

a) se a estimativa for menor que o valor da despesa a ser realizada, cabera efetuar
empenho complementar da diferenga;

b) se a estimativa empenhada for maior que o valor da despesa realizada, cabera
anulacao da parte referente a diferenca, revertendo esta a dotagao por onde correu a
despesa;

b.1)O empenho complementar de que trata este artigo devera ser efetuado
previamente a realizagao da despesa, no periodo correspondente.
e 1.13 — O empenho sera processado mediante emissao de documento denominado
Nota de Empenho, que devera conter as seguintes informacgodes:

a) identificacéo do credor, onde devera constar seu nome, endereco e CPF/CNPJ;

b) cédigo reduzido da despesa, isto & a funcional programatica da despesa, seguida
da classificagao da despesa);

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

d) descricao dos materiais adquiridos ou dos servicos contratados, com
especificagao clara sobre a utilizagao;

e) deducado da importancia empenhada do saldo da dotacdo pela qual se fez o
empenho;

f) sub-elemento da despesa, conforme tabelas internas do TCE/SP;

g) informacdes que identifiguem o numero e ano do contrato (se houver); sendo
obrigatorio para despesas oriundas de contratos;

h) informacgdes que identifiqguem o numero e ano do processo licitatorio (se houver),
sendo obrigatoério para as despesas oriundas de processos licitatorios;

i) informagdes que identifiguem o numero e ano do convénio (se houver), sendo
obrigatério para as despesas a serem custeadas com recursos de convénios;

J) identificagao do numero e ano do processo de despesa (quando houver);

l) identificacao do codigo da Fonte de Recurso equivalente, conforme tabela interna
do TCE/SP.

e 1.14 - A identificagdo do credor, quando se tratar de pessoa juridica, devera
corresponder a empresa vencedora do certame (quando houver), contrato ou processo
de despesa, que ira fornecer o bem ou prestar o servigo.

a) A Nota Fiscal ou Fatura a ser emitida pelo fornecedor do bem ou prestador do
servico devera conter informagdes idénticas as constantes do procedimento licitatorio
do qual participou 2 termo contratual, tais como enderego e CNPJ.

b) Para fins de edital do procedimento licitatorio, desejando a Administracdo
disciplinar o caso em que a empresa filial entrega o objeto e emite nota fiscal com seu
CNPJ, diverso do da matriz que venceu a licitagdo, devera fazer constar que se a
empresa participante do certame desejar que um de seus estabelecimentos, que néao o
participante da licitagdo execute o futuro contrato, a regularidade fiscal auferida devera
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ser a de ambos os estabelecimentos, o que exigira a apresentacdo das certidoes
necessarias.

c) Havendo a necessidade, no decorrer da execugao contratual, de se modificar a
sede da empresa fornecedora do bem ou servico, desde que haja a previsao no
instrumento convocatério de que trata a letra "b", devera ser providenciada,
previamente, a alteragdo do contrato, para que sejam contempladas as informacgdes do
estabelecimento prestador.

d) A alteragdo contratual proceder-se-a através de Termo Aditivo ao respectivo
contrato e de anulagéo do empenho existente e emissao de prévio empenho a favor do
estabelecimento prestador, objeto do referido termo.

e 1.15 - A especificacdo da despesa de que trata a letra "b" do item 1.13 sera atendida
mediante a discriminacao completa, na Nota de Empenho, das seguintes
classificagées:

a) classificagéo institucional (6rgéo e unidade orgcamentaria);

b) classificacdo funcional-programatica (fungcédo, subfuncdo, programa e
projeto/atividade);

c) classificacdo econémica da despesa (natureza da despesa);

c.1) A classificagdo econémica da despesa sera realizada com base nas regras

estabelecidas nos anexos do Tribunal de Contas do Estado do Estado de Sao Paulo e
alteragdes, bem como nas Tabelas Internas e Plano de Contas.
e 1.16 - A informacao d= que trata a letra "d" do item 1.13 devera corresponder a exata
discriminacao do rnaterial adquirido ou do servigo contratado, com a finalidade de nao
haver divergéncia entre a informagao contida na Nota Fiscal ou Fatura, emitida pelo
contratado, no empenho e no termo contratual (se houver).

2. — Das alteragoes Contratuais

e 2.1 - As alteragdes contratuais a seguir indicadas implicarao, necessariamente, na
modificacao do respectivo empenho, podendo ocorrer a anulagao total ou parcial do
mesmo ou, ainda, a emissao de empenho complementar, para adequagao a nova
situacao:

a) rescisao;

b) modificagao do valor contratual em decorréncia de acrescimo ou supressao de
guantitativos;

C) revisao;
d) reajuste; %
€) prorrogacao.

e 2.2 - Quando se tratar de rescisdes contratuais, decorrentes dos motivos previstos
nos arts. 78 e 79 da Lei N°. 8.666/93, devera ser providenciada a anulagao do saldo de
empenho existente, para que o recurso, antes reservado a esta despesa, retorne a
dotagéo orgamentaria de origem e seja disponibilizado para outros gastos.

2.21. - A anulagac total do valor do empenho de que trata este artigo, sera
formalizada através da emissao de Nota de Anulagao de Empenho prépria, emitida
através do sistema eletrénico contratado.

e 2.3 - A modificagao do valor contratual em razdo de acréscimo ou supressdo de
quantitativos do objeto podera ocorrer quando:

a) houver modificagdo do projeto ou das especificagdes, para melhor adequagao
técnica aos seus objetivos;
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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 diminui¢cdo de gastos publicos.

c.1) As alteragdes contratuais de que trata este artigo sdo permitidas somente
para despesas empenhadas nas modalidades global ou por estimativa, sendo
realizadas com base na Planilha de Quantitativos e Custos Unitarios e Globais,
consignada no respectivo contrato, a qual sera alterada para a adequacdo a nova
necessidade e céalculo do novo valor contratual decorrente da alteracgéo.

e 2.4 - As supressdes e/ou acréscimos do valor inicial do contrato serdo permitidas nas
seguintes hipoteses:

a) no caso de obras, servicos ou compras, até o limite de 25%, (vinte e cinco por
cento) para acrescimos e supressdes contratuais;

b) no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50%
(cinqUienta por cento) para acréscimos contratuais.

b.1) Havendo acordo entre as partes, as supressdes contratuais acima de 25%
(vinte e cinco por cento) poderao ser processadas, do contrario, ficarao limitadas a este
percentual.
® 2.5 - As supressOes contratuais de que tratam os itens 2.2 e 2.3 desta Instrucéo
Normativa serédo efetuados mediante anulagdo, no exato valor da despesa que se
deseja cancelar, cujo procedimento resultara na emisséo, através do sistema, da Nota
de Anulagao de Empenho consignando o exato valor cancelado, correspondente a
supressao levada a efeito.

251- Os valores anulados, na forma deste artigo, serdao revertidos,
automaticamente, através do sistema informatizado, para a dotacéo por onde correu a
despesa, ficando novamente disponivel para fazer frente a outros gastos.
® 2.6 - Os acrescimos contratuais, para serem processados, deverdo possuir adequada
reserva orcamentaria e disponibilidade financeira, sendo obrigatéria esta verificagcdo
antes da autorizagao 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 alteragGes contratuais decorrentes de acréscimos e supressdes irdo sempre
caracterizar o aumento ou diminuigdo dos quantitativos contratados, mantendo
inalterados os pregos unitarios originalmente pactuados através de contrato entre as
partes.

2.7.1 - A mudanga nos quantitativos ensejara a alteragdo do valor contratual, que
serd apurado através da aplicagdo dos quantitativos na Planilha de Quantitativos e
Custos Unitarios e Globais respectivos e efetuados os calculos com base nos valores
unitarios inicialmente acordados.
® 2.8 - A revisao do prego contratual (art. 65, I, d da Lei 8.666/93) de que trata a letra
'c" do item 2.1 sera cabivel quando houver necessidade de restabelecer a equacéo
econdémico-financeira original do contrato.

e 2.9 - A equagac econdémico-financeira do contrato & configurada na relacdo que as
partes pactuaram inicialmente entre os encargos do contrato e a retribuicdo da
Administragao para a justa remuneragéo da obra, servigo ou fornecimento.

T Sy~




Camara Municipal de Suzano
Estado de Sao Paulo

WWWw.camarasuzano.sp.gov.br

2.9.1 - O desequilibrio econémico-financeiro caracteriza-se pela comprovacao de
alteragGes 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, porem de
consequéncias incalculaveis;

b) De forga maior, caso fortuito ou determinagéo estatal que onera substancialmente
a execugao do contrato.

e 2.10 - A revisao do prego contratual sera feita mediante:

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

b) analise, pela Administragdo, da solicitagdo de recomposicdo do equilibrio,
acatando ou nao o pedido do contratado, com o correspondente Parecer juridico;

c) aplicagao dos novos custos unitarios na Planilha de Custos do contrato, para
apuragao do novo valor contratual, caso o pedido de recomposi¢do do equilibrio seja
aceito pela Administragéo.

e 2.11 - A andlise de que trata a letra "b" do item 2.10 devera levar em conta o
percentual de majoragéo do preco contratual almejado pelo contratado e as causas que
levaram ao pedido, cabendo a Administraco: \*\

a) autorizar a majoragéo do prego contratual; K

b) indeferir o pedido, justificadamente; ou k

C) negociar os percentuais com o contratado, quando procedente o pedido, mas os N
valores estiverem acima do mercado. \\
e 2.12 - O reajuste do prego de que trata a letra "d" do item 2.1, visa a atualizagao
anual do valor contratual, mediante indices expressamente previstos no edital.

e 2.13 - Os reajustes contratuais serdo efetuados mediante realizagao de empenho do
valor correspondente a despesa gerada, devendo ser observada a existéncia de
reserva orcamentaria e disponibilidade financeira para fazer face a despesa.

® 2.14 - A prorrogagéo contratual de que trata a letra "e" do item 2.1, visa ampliar o
prazo de execugédo da despesa, inicialmente previsto para o ajuste, podendo ser objeto
da referida prorrogacao:

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 & sucassivos periodos, com vistas a obtencao de precos e condi¢oes
mais vantajosas para a Administracao, limitada a 60 (sessenta) meses; ;

2.14.3 - o aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas de informética%
podendo a duragéo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses:

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

b) A prorrogacdo iré ensejar a realizagdo 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 dotagdo orgcamentaria e disponibilidade
financeira correspondente.

c) Consideram-se servicos de execugao continua aqueles de necessidade
permanente da Administragdo, cuja paralisacdo afeta a normal prestacao de servigos
publicos essenciais ou ocasiona prejuizos a Administragao.




Camara Municipal de Suzano
Estado de S&o Paulo

WWw.camarasuzano.sp.gov.br

¢ 2.15 - A constatagéo de pregos e condicdes mais vantajosas para a administracéo, a
que se refere o inciso Il do item 2.14, que justifique a prorrogagéo contratual, sera
efetuada através de:

2.15.1 - Pesquisa de mercado que comprove que o(s) preco(s) ofertado(s) pelo
contratado s&o compativeis com os pre¢os praticados no mercado;

2.15.2 - Analise das condi¢des de pagamento estabelecidas entre o contratado e a
Administragédo, devendo ser comparada com as condigdes oferecidas pelo mercado:;

2.15.3 - analise das condigdes de prestacdo do servigo, devendo ser feita pesquisa
junto aos usuarios para avaliar a qualidade dos servigos prestados e a viabilidade de
sua prorrogacgao.

3. — Dos Requisitos minimos para o empenhamento

e 3.1 — A diretoria de contabilidade somente devera aceitar processos de despesas
para empenhamento apds avaliar as condigdes minimas exigidas:

a) As despesas oriundas de processos licitatérios somente serdo empenhadas
mediante documentagio completa do Processo Licitatério, bem como, o devido |
cadastro e langamento no sistema eletrénico contratado (software): L

b) As despesas oriundas de contratos somente serdo empenhadas mediante \,3
documentagéo completa do referido contrato, bem como, o cadastro e langamento do \r\
referido contrato no sistema eletrénico contratado (software): N
c) Quando a despesa for relacionada a Obras, a mesma somente sera empenhada .
mediante documentagéo completa da referida Obra, inclusive com o cadastro e &
langamento da mesma no pelo sistema eletrénico contratado;

d) As despesas vinculadas a convénios, sejam convénios recebidos ou cedidos,
somente serao empenhadas se 0 processo estiver acompanhado da documentagdo do
respectivo convénio, bem como, o cadastro e langamento do mesmo pelo sistema
eletrénico contratado;

e) As despesas para custeio de Diarias somente serdo empenhadas mediante
documentagao que comprove o Processo da respectiva Diaria, devidamente deferido,
bem como, o cadastro e langamento do processo de diaria no sistema eletrénico
contratado (software);

e.1) Os processos de despesas em andamento, somente serdo empenhados
pela contabilidade se estiverem dentro do padrao e normas estipuladas pelo Manual de
Despesa Nacional, Lei N°. 4.320/64 e Lei Complementar N°. 101/2000.

e 3.2- Caso o0s processos de despesa recebidos pela contabilidade para
empenhamento, ndo atendam os requisitos minimos de que trata o item 3.1 desta
Instrucao, os mesmos seréo devolvidos pela contabilidade ao Setor Responsavel, para
as devidas providéncias;

e 3.3 - Os responsaveis pelo empenhamento da despesa, de posse de todas as
informagdes necessarias para a realizagdo do mesmo deverao realiza-lo diretamente
no sistema eletrénico contratado, atentando-se para as seguintes vinculagdes:

a) Quando tratar-se de empenho oriundo de Licitagdes: os dados da referida
licitagéo dever&o ser vinculados ao empenho;

b) Quando tratar-se de empenho oriundo de Contratos: os dados do referido
contrato deverao ser vinculados ao empenho;
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c) Quando tratar-se de empenho oriundo de Obras, em especial aqueles no
elemento de despesa 44.90.51 (Obras e Instalacbes): os dados da respectiva Obra
deverao ser vinculados ao cadastro do empenho;

d) Quando se fratar de despesas oriundas de Convénios: os dados do respectivo
convénio deverao ser vinculados ao cadastro do empenho;

e) Quando se tratar de despesas para custeio de Diarias: os dados do Processo de
Diaria deverao ser vinculados ac cadastro do empenho;

f) Quando se tratar de despesas para resgate de Divida Fundada e / ou
Parcelamentos: o setor devera certificar-se que a respectiva Divida encontra-se
devidamente cadastrada no sisteama eletrénico contratado (software), bem como, se o
codigo do credor utilizade no cadastro do empenho € o mesmo utilizado no cadastro da
divida / parcelamento;

f.1) Os responsaveis por empenho da despesa, devem estar sempre atualizados
quanto as exigéncias contidas no “layout” do sistema, bem como, providenciando o
preenchimento de todas as informacgdes obrigatérias e gerenciais.

VIl — DISPOSIGOES FINAIS

e 1. As alteragdes contratuais decorrentes de acréscimo ou supressdo de quantitativos,
revisdo do prego contratual, reajuste ou prorrogacdo somente poderdo ser
empenhadas apés aprovacao prévia da Diretoria Juridica em Parecer especifico.

e 2. - E vedado o cancelamento de saldo de empenhos destinados a cobertura de
despesas pendentes ou nao de implemento de condigdo, para as quais ja tenham
materializadas as obrigagdes de despesas contraidas pelo Poder Publico.

e 3. Os casos omissos serao decididos pela Mesa Diretiva.

e 4. Esta Instrucao entra em vigor a partir data de 11 de dezembro de 2020.

SL_.i. ano, SP, em 11 de dezembro de 2020
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Ver. JO ONIO DA ROSA NETO JOSE CLAUDIO’DA SILVA AGUIAR
residente Encarregado do Controle Interno

; E SOUZA

Diretor de Contabilidade

Registrada em livro proprio da Diretoria Legislativa da Camara Municipal
de Suzano, na data supre, e publicada em local de costume, e site da Edilidade -
Transparéncia, em formato PDF.

DOUGLAS FRANCISCO MA SILVA
Diretor Legisl|




