CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N°. 003/2021

Dispée sobre os critérios para o cumprimento da
ordem cronoldgica de exigibilidade das
obrigacoes financeiras, regidas pelas leis federais
de n°4.320/64, n°8.666/93 e n°10.520/02, no
ambito do no Poder Legislativo Municipal de

Santa Leopoldina/ES e da outras providéncias.

Versao: 01
Aprovaciao em: 24 de fevereiro de 2021.
Ato de Aprovacao: Portaria n°. 044/2021

Unidade Responsavel: Diretoria Financeira e Contabil

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece diretrizes e orientagdes gerais para a
implementacdo e adequacdo da estrutura de controles administrativos relacionados a
Ordem Cronolégica de Pagamentos, instituindo procedimentos, rotinas, deveres e
responsabilidades para a adequada observancia da ordem cronoldgica de exigibilidade das
obrigacdes financeiras, referente as obrigagdes de natureza contratual e onerosas assumidas
junto a fornecedores de bens e servigcos pelo Poder Legislativo do Municipio de Santa
Leopoldina, regidas pelas Lei Federais n° 8.666/93, n° 10.520/2002 e n° 4.320/64, no

ambito do Poder Legislativo do municipio de Santa Leopoldina.
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CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange o Poder Legislativo do Municipio de Santa Leopoldina.

CAPITULO III
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instru¢io Normativa tem como base legal as seguintes legislacdes e

normas:

a) Lei Federal n°4.320/1964;

b) Lei Federal n°8.666/1993;

c) Lei Federal n°10.520/2002;
d) Lei Federal n°12.527/2011;

e) Constituicao Federal de 1988.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I — Liquidacdo — liquidacdo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido
pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo

crédito;

Il — Ordem Cronolégica de Pagamentos — conjunto de procedimentos que abrangem
os controles de administragdo financeira, contabilidade, aquisicdes e gestdo de

contratos e atividades correlacionadas, com o objetivo de assegurar que as
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obrigacdes financeiras relativas a fornecedores sejam pagas em ordem cronoldgica

em observancia as legislagdes vigentes;

Il — Obrigac¢ao financeira — toda obrigacdo de pagamento relativa ao fornecimento
de bens, locagdo, realizacdo de obras e prestacdo de servigcos, assumida em fungao
de contrato ou qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica
e fornecedores, seja qual for a denominacao utilizada, regidos pela Lei federal n°

8.666/1993, n° 10.520/2002 e n° 4.320/196464;

IV — Pagamento — E o dltimo estdgio da realizacdo da despesa. Consiste na entrega
de numerario ao credor por meio de cheque nominativo, ordens de pagamentos ou

crédito em conta, e s6 pode ser efetuado apds a regular liquidacdo dadespesa;

V - Servicos — toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administracdo tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem,
operagdo, conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de

bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnicos e profissionais;

VI - Obras — toda construgcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacao,

realizada por execuc¢ao direta ou indireta;

VIl — Fornecimento de bens — toda aquisi¢ao remunerada de bens para entrega de uma

s6 vez ou parceladamente;

VIl — Locagdes — contrato pelo qual uma das partes (locador) se obriga a ceder a
outra (locatario), por tempo determinado ou nao, o uso e gozo de coisa nao fungivel,

mediante certa retribuicao.

IX — Fatura — é o documento emitido com o intuito de documentar, para fins fiscais,

circulacdo de mercadorias ou uma prestagao de servigos, ocorrida entreas partes.
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CAPITULO V
DA ORDEM CRONOLOGICA DAS DESPESAS
ORCAMENTARIAS

Art. 5° O pagamento das despesas or¢camentdrias deverd respeitar a ordem cronoldgica os
prazos definidos nesta Instru¢ao Normativa dispostos separadamente por Unidade Gestora e

subdivida nas seguintes categorias:

I — fornecimento de bens;
Il — locagdes;
lll- prestacao de servigos; ou

IV- realizacao de obras;

§ 1°. Os pagamentos de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que
trata o inciso II do art. 24 da Lei n°® 8.666/93 observado o disposto no seu §1°, e
atualizado pelo decreto n° 9.412, de 18 de junho de 2018, , serdo ordenados

separadamente, em lista especial de pequenos credores.

Art. 6° A ordem cronolédgica de pagamento se dard de acordo com o artigo 5° da Lei Federal n°

8.666/93, na seguinte sequéncia:

I - por unidade gestora;
II - por fonte de recursos;
III - por data do registro contdbil na liquidacdo da despesa em sistema informatizado, de

acordo com o artigo 63 da Lei Federal n° 4.320/64.

Art. 7° A ordem cronoldgica de exigibilidade das obrigagdes financeiras terd inicio na data
do registro contdbil da liquidacdo da despesa.

§ 1°. Considerar-se-a ocorrida a efetiva liquidacao contabil, quando a mesma for
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lancada no Sistema pela Geréncia de Contabilidade, apds a recep¢ao do processo
de pagamento devidamente instruido neste setor, com a devida indicacdo do
recebimento regular do material ou servigo pelo Fiscal por meio do ateste da Fatura

correspondente.

Art. 8° O pagamento da obrigacdo deverd ocorrer no prazo previsto no contrato, limitado:

§ 1° - Constatada situagdo de irregularidade do fornecedor contratado, serd adotado

o seguinte procedimento:

I - providenciar a sua adverténcia, por escrito, no sentido de que, no prazo de cinco (5) dias
uteis, o fornecedor regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa;

IT - O prazo do inciso anterior podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério

da Administracdo;

Art. 9° O pagamento da obrigacdo deverd obedecer a Ordem Cronoldgica, e ocorrer
preferencialmente em até 30 dias contados do recebimento da fatura, ou no prazo

estabelecido no contrato.

§ 1° Ocorrendo qualquer situacdo que impeca a liquidagdo ou o pagamento da
despesa, o prazo previsto neste artigo serd suspenso até a sua regularizacio,

mediante prévia justificativa no processo.

§ 2°. Regularizada a situacdo do contratado, este serd reposicionado na ordem
cronolégica de acordo com o prazo de pagamento remanescente, estabelecido no

caput deste artigo.

§ 3° E vedado o pagamento parcial do crédito, devendo os recursos disponiveis
serem utilizados para solver a fatura que esteja na ordem de classificagdo, por
completo, exceto se nao houver disponibilidade financeira, a qual determinard a

permanéncia do saldo remanescente na mesma ordem de classificacao.
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Art. 10° A quebra da ordem cronoldgica de pagamento somente poderd ocorrer nas

seguintes hipodteses:

| — grave perturbagdo da ordem, situacdo de emergéncia ou calamidade publica;
Il — decisdo judicial;
Ill — relevantes razdes de interesse publico;

IV — auséncia de recursos na fonte de receita indicada para suprir a despesa.

§ 1° Todas as situagdes previstas nos incisos anteriores devem ser previamente
justificadas por meio de ato emanado da autoridade competente e anexadas a lista
que expde a ordem cronoldgica de pagamentos, quando de sua publicacdo em

meios oficiais de divulgagao de informacdes publicas.

Art. 11° As notas fiscais, faturas ou documentos equivalentes de cobranga, apds conferéncia
pelo setor responsdvel pela execug¢do da despesa, devidamente autorizada pelo ordenador de
despesa, deverdo ser recebidos pelo setor de almoxarifado da Camara Municipal de Santa
Leopoldina, que ficard responsdvel pelo lancamento imediato do respectivo documento no
sistema de administracdo de materiais do Poder Legislativo do municipio de Santa

Leopoldina/ES.

Paragrafo unico. Caso toda a documentagdo exigida para efetivacdo do registro contabil da
liquida¢do nao estiver de acordo com o caput deste artigo, o processo retornard o setor

solicitante para os devidos ajustes.

CAPITULO VI
DA LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Art. 12° Respeitada a ordem de chegada dos processos no Departamento de Contabilidade sera
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realizada a liquidacdo contdbil da despesa, de acordo com o artigo 63 da Lei Federal n°

4.320/64.

§ 1° A liquidagdo ndo serd efetuada, até que seja(m):
I- efetuada a entrega, por parte do fornecedor, de toda documentagdo exigida pelas
normas em vigor;

II- sanadas as pendéncias relativas a execu¢do do contrato

§ 2° Regularizada qualquer situacdo que impeca a certificacdo do adimplemento da
obrigacdo, o processo retorna para emissdo da liquidacdo da despesa em sistema

informatizado.

Art. 13° O fiscal do contrato, com a supervisdo do gestor do contrato, adotard as providéncias
necessdrias para concluir a etapa de liquidacdo com a certificacdio do adimplemento da
obrigacdo, no periodo estipulado no instrumento contratual, e ao final atestard a despesa no

verso da nota fiscal ou documento de cobranga equivalente.

Art. 14° E vedado o pagamento parcial de crédito, devendo o recurso disponivel ser utilizado

para solver a fatura que esteja na ordem cronoldgica de exigibilidade das obrigacdes financeiras.

Art. 15° O contratado que, no momento do pagamento de medi¢do, excepcionalmente, ndo
apresentar os documentos que tratam o artigo 29, da Lei Federal n® 8.666/93, serd notificado
para que no prazo de até 30 dias regularize a situacdo, sob pena de rescisdo do contrato e

demais sanc¢des administrativas.

Paragrafo tnico. Nao sendo regularizada a situacdo apdés o 30° dia, o ordenador de despesas
podera autorizar a realizacdo do pagamento, devendo, analisado o interesse publico, proceder a
rescisdo contratual, sem prejuizo das garantias constitucionais a ampla defesa e ao contraditério
e da aplicacdo das sangdes cabiveis para os casos de descumprimento contratual, inclusive

multa, nos termos do artigo 87, inciso II, e § 1°, da Lei Federal n° 8.666/93.
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Art. 16° Nos casos em que a interrup¢do dos servi¢os puder causar graves danos a populacio e
as atividades essenciais da Administracdo, o que deverd ser atestado pelo Ordenador da despesa
no bojo do processo administrativo, o prazo que trata o artigo 9° poderd ser prorrogado por

igual periodo.

CAPITULO VII
DA SUSPENSAO E REPOSICAO NA ORDEM CRONOLOGICA DE EXIGIBILIDADE
DAS OBRIGACOES FINANCEIRAS

Art. 17° E vedado o pagamento de despesas em desacordo com a respectiva ordem cronoldgica
de exigibilidade das obriga¢des financeiras, exceto quando comprovado prejuizo ao interesse
publico, em situacdo extraordindria, observadas as exigéncias do artigo 10 deste Decreto, tais

como as arroladas a seguir:

I - para evitar a interrup¢do e/ou restauracdo dos servigos ou atividades
essenciais aplicando a Camara, no que couber, as hipodteses elencadas no artigo 10 da Lei
Federal n° 7.783/89 (Lei de Greve);

II - para dar cumprimento a ordem judicial ou do Tribunal de Contas do Estado
que determine a suspensdo de pagamentos;

III - para afastar o risco de prejuizo ao erdrio, se houver indicios de falsidade
ou de irregularidade grave da liquidacdo da despesa que resulte em fundada ddvida quanto a
certeza e liquidez da obrigagdo a pagar;

IV - perda da regularidade fiscal apds a liquidacdo da despesa e antes da

realizacdo do pagamento.

Paragrafo unico. Ocorrendo as situagdes previstas nos incisos I, II, IIT e IV deste artigo, o

credor serd reposicionado na lista classificatéria de credores a partir da sua regularizacio.
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CAPITULO VIII
DA TRANSPARENCIA E CONTROLE

Art. 18° A divulgacdo da lista referente a ordem cronolégica de pagamentos, a qualquer tempo,
conterd, no minimo:

I — grupo de fonte de recurso;

IT — cédigo de especificacdo das fontes de recursos;

III — categoria de contratos;

IV — data do documento da liquidagao;

V —nome e CPF/ CNPJ do credor;

VI - valor;

VII — informacao acerca de eventual quebra da ordem cronolégica, e sua justificativa;

VIII — prazo e motivo da suspensdo tempordria dos pagamentos constantes na lista, quando

houver;

Art. 19° Com o fim de salvaguardar a transparéncia administrativa, nos termos da Lei n°
12.527/2011, o 6rgdo ou entidade deverd disponibilizar, mensalmente, em secdo especifica no
Portal da Transparéncia da Camara Municipal de Santa Leopoldina, a ordem cronolédgica de seus

pagamentos, bem como as justificativas que fundamentam a eventual quebra da ordem.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES ESPECIAIS E FINAIS

Art. 20° Com o fim de salvaguardar a transparéncia administrativa, nos termos da Lei
n° 12.527/2011, o 6rgdo ou entidade deverd disponibilizar, mensalmente, em se¢do
especifica no Portal da Transparéncia da Camara de Santa Leopoldina, a ordem
cronolégica de seus pagamentos, bem como as justificativas que fundamentam a

eventual quebra da ordem.
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Art. 21° Nio se sujeitardo a esta Instrucdo Normativa os pagamentos decorrentes de:

I - suprimentos de fundos, assim consideradas as despesas realizadas em regime
de adiantamento, nos termos do artigo 68 da Lei Federal n° 4.320/1964;

IO - remuneracdo e outras verbas devidas a agentes publicos, como didrias, ajudam
de custo, pensao vitalicia e indenizacao de acidentes de trabalho;

IO - obrigagdes tributdrias, patronais e previdencidrias;

IV - sentencgas e decisdes judiciais ou notificacdo do 6rgao de controle externo —
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

V - folha de pagamento dos servidores, seus encargos, consignagdes € bolsa de
estagio;

VI - pagamento da divida fundada;

VI - concessionarias de servigcos publicos de 4gua, energia elétrica, telefonia e
Correios;

VII- auxilio transporte e auxilio alimentacdo;

IX — despesas proveniente de créditos extraordindrio e extra or¢amentdrios;

X —demais despesas que ndo estejam regidas pela Lei federal n® 8666/1993

§ 1° - As despesas elencadas nesse artigo terdo prioridade de pagamento, tendo em vista

que o ndo pagamento acarreta danos a continuidade na prestacdao dos servigcos, além de

juros e multa pelo seu inadimplemento em datas previamente estabelecida.

Art. 22° Os titulares integrantes da estrutura organizacional da Camara Municipal se obrigam a

cumprir e a zelar pelo fiel cuamprimento dos procedimentos estabelecidos neste Decreto.

Art. 23° As liquidacdes e pagamentos obedecerdo aos prazos estabelecidos nos instrumentos

contratuais que originaram os créditos.

Art. 24° A ndo observancia das condi¢des e procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo

Normativa constitui omissdo de dever funcional, e poderd sujeitar os servidores e agentes que
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procederem indevidamente a imputacdo de responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas

administrativas.

Art. 25° - Com relagdo as despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro de cada
exercicio financeiro, que venham a ser inscritas em Restos a Pagar, para efeito do cumprimento

da ordem cronoldgica de pagamento, deverd ser observado o que segue:

I — As despesas inscritas como restos a pagar processados, observada a estrita ordem cronolégica
dos seus correspondentes atestos; e

IT — Toda despesa registrada em restos a pagar ndo processados terdo como marco inicial para
observancia da ordem cronoldgica de pagamento a sua efetiva liquidacdo, o que nos termos da

presente Instrucdo, corresponderd a data da emissdo do seu respectivo atesto.

Art. 26° - Esta instrucdo normativa entrard em vigor a partir de assinatura e publicacao.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Santa Leopoldina/ES, 24 de fevereiro de 2021.

SERGIO ANGELI LAGO

Presidente da Camara

RAURUZO RAULINO LAASS E SILVA
Auditor-Chefe da Unidade Central de Controladoria Interna

VANDERSON VIEIRA

Diretor Financeiro e Contabil
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