GABINETE DA PRESIDENCIA
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA - ES

Palacio Humberto de Oliveira Serra — Plenario Arthur Mendes de Souza

lNSTRUCAO NORMATIVA SF N° 002, DE 26 DE AGOSTO DE 2025
Versao: 01

i Dispde sobre a abertura, tramitacgio, instrugio e

o o da Gamata i arquivamento de processos de pagamento de despesas,
\Fﬁ%ﬂ’@? o da Batra - BS 1§ definindo  documentos  obrigatérios, prazos e
58 ;

responsabilidades no dmbito da Cimara Municipal de
Concei¢do da Barra/ES.

Unidade Responsavel: Secretaria de Finangas-Contabilidade

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de organizar e padronizar os procedimentos administrativos
relativos aos processos de pagamento;

CONSIDERANDO os principios constitucionais da legalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia
e economicidade:

CONSIDERANDO a obrigatoriedade de observancia da Lei Federal n® 14.133/2021 e normas
internas desta Casa Legislativa;

RESOLVE:

CAPITULO I — DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrugiio Normativa estabelece normas, prazos e procedimentos para a abertura, a
tramitagdo, a instrugio e o arquivamento de processos de pagamento no &mbito da Camara Municipal
de Conceigio da Barra, definindo responsabilidades por setor.

CAPITULO IT - PROTOCOLO, AUTUACAO E CLASSIFICACAO

Art. 2° Todo processo de pagamento devera ser protocolizado, recebendo numeragdo Unica,
sequencial e crescente, em ordem cronoldgica, propria da Camara Municipal.

Art. 3° Sdo requisitos minimos para autuagio:

| — Capa com niimero do processo, data do protocolo e assunto;

11 — Requerimento inicial do interessado;

111 — Documentagdo exigida por esta Instrugdo e pela legislagdo aplicavel;
IV — Paginagio continua, considerando a capa como folha n° I.

§ 1° A Unidade de Protocolo, vinculada a Secretaria de Administra¢do, autuara o processo ao receber
o requerimento do prestador de servigo ou unidade interna.
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GABINETE DA PRESIDENCIA
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA - ES

Palacio Humberto de Oliveira Serra — Plendario Arthur Mendes de Souza

§ 2° Autuado o processo, o Protocolo registrara os dados no sistema e emitird o cadastro com numero,
assunto e despacho de encaminhamento.

Art. 4° Concluida a autuag@o, o processo serd remetido a unidade destinataria para a analise inicial.
CAPITULO III - INSTRUCAO OBRIGATORIA DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Art. 5° O Requerimento de Pagamento devera ser instruido, obrigatoriamente, com:

| — Nota Fiscal (NF) correspondente;

I1 — Declaragio de optante pelo Simples Nacional, quando for o caso;

I11 — Cépia do Contrato administrativo devidamente assinado pelas partes:

IV — Certiddes validas:

a) Certiddo Negativa de Regularidade Fiscal (FGTS);

b) Certiddo Negativa de Débito Municipal;

¢) Certiddo Negativa de Débito Estadual;

d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

e) Certiddo Negativa de Débito relativo aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido.
§ 1° A auséncia ou irregularidade de quaisquer documentos implica suspensdo do trdmite até
regularizagao.

§ 2° Os documentos deverdo estar validos no ato da apresentag@o.

Art. 6° Os prestadores de servigo deverfio protocolar até o dia 25 (vinte e cinco) de cada més toda a
documentagio necesséria ao Requerimento de Pagamento.

Paragrafo tnico. A entrega fora do prazo ensejard inclusdo do processo apenas no proximo ciclo de
pagamentos, conforme o cronograma estabelecido. (anexo I).

CAPITULO IV — JUNTADA, PAGINACAO E REGISTROS

Art. 7° A juntada observard a seguinte ordem:
I- A unidade que encaminhar o processo devera numerar as paginas dos documentos e da folha de
tramitacio, dando sequéncia a numeragéo existente.

II- A folha de tramitagdo devera estar assinada para transito fisico.
CAPITULO V — FLUXO ESPECIFICO DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Art. 8° O processo de pagamento de despesas observara, obrigatoriamente, o seguinte fluxo e prazos
maximos:

[ — Secretaria de Administragio

a) Receber a Nota Fiscal (NF) e documentagao correspondente;

b) Conferir formalmente os dados e elaborar o Requerimento de Pagamento;
¢) Protocolizar o processo e encaminhar ao Fiscal de Contrato.

Prazo: maximo 1 (um) dia util.
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[I — Fiscal de Contrato

a) Conferir a conformidade da entrega dos bens e/ou realiza¢do dos servigos;

b) Elaborar Relatdrio de Fiscalizagdo e atestar a Nota Fiscal com carimbo e assinatura;
¢) Encaminhar o processo ao Setor de Materiais.

Prazo: méaximo 2 (dois) dias uteis.

[1I — Setor de Materiais

a) Emitir o Boletim de Recebimento de Materiais (BRM) ou documento equivalente;
b) Encaminhar o processo ao Setor de Contabilidade.

Prazo: méximo 1 (um) dia atil.

IV — Setor de Contabilidade

a) Emitir a Nota de Liquidagdo da Despesa;

b) Registrar os langamentos contébeis;

c) Encaminhar o processo a Procuradoria Legislativa.
Prazo: maximo 1 (um) dia atil.

V —Procuradoria Legislativa

a) Realizar a analise juridica formal do processo;
b) Emitir Parecer Juridico quanto a regularidade da despesa.
c) Encaminhar a Presidéncia para autorizagdo do pagamento.

Prazo: maximo 2 (dois) dias uateis.

V1 — Presidéncia
a) Autorizar o pagamento;
Prazo: maximo 2(dois) dias uteis.

VII — Secretaria de Financas

a) Verificar a disponibilidade orgamentaria e financeira;

b) Autorizar e efetuar o pagamento;

¢) Registrar nos sistemas contabeis e bancarios.

Prazo: De acordo com o cronograma de pagamentos elaborado pela Secretaria de Finangas (anexo I).

§ 1° Em caso de complexidade excepcional ou diligéncias externas, o prazo de cada etapa podera ser
prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo, mediante justificativa formal expressa, registrada nos
autos.

§ 2° Cada setor, deverd registrar no processo, a data de recebimento e a data de encaminhamento,
responsabilizando-se formalmente pelo seu tramite no prazo estipulado.

§ 3° Nenhum pagamento podera ser realizado sem a liquidagdo da despesa, entendida esta como a
efetiva entrega do material, a presta¢do do servigo, a execugdo da obra ou a concretizag¢@o da locagio.

CAPITULO IX — DISPOSICOES FINAIS
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GABINETE DA PRESIDENCIA
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA - ES
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Art. 9° A Controladoria Interna podera auditar, a qualquer tempo, os processos de pagamento, para
verificar a regularidade dos trimites e o cumprimento dos prazos fixados nesta Instrugdo Normativa.

Art. 10 A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissdio no dever funcional e sera
punida na forma prevista em lei.

Art. 11 Em caso de descumprimento reiterado ou injustificado dos prazos e etapas previstos, a
Presidéncia podera instaurar procedimento para apuragdo de responsabilidade.

Art.12 Os termos contidos nesta Instrugio Normativa, nio eximem a observancia das demais normas
competentes, que deverdo ser respeitadas.

Art. 13 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderdo ser obtidos junto a Secretaria
de Finangas.

Art. 14 Os casos omissos serfio resolvidos pela autoridade maxima da Camara Municipal, a qual
contara com o apoio da Assessoria Juridica para orientar e assessorar nas questdes juridicas
relacionadas & observancia de normas e procedimentos pertinentes aos processos de pagamento de
despesas.

Art. 15 Compete a Secretaria de Finangas da Camara Municipal de Conceigdo da Barra ¢ a
Controladoria Legislativa dar ampla publicidade a esta Instrugdo Normativa no ambito desta Casa de
Liets.

Art. 16 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua.

Art. 17 Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as disposi¢des
em contrario.

Conceigdo da Barra, 26 de agosto 2025.

LEANDRO SANTOS DAS fovomo sannoepis - CLEMILDITON bl s
DORES:09481668789 gg:ji:gg‘z‘:‘o%‘f;‘g:3 So A ALVES DE OLIVEIRA pados: 2025.08.26 17:14:51 -03'00'
LEANDRO SANTOS DAS DORES CLEMILDITON ALVES DE OLIVEIRA
Presidente da CaAmara Municipal Controlador Interno '
Portaria n°® 085/2019

Documento assinado digitalmente
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veritigue em hups://validar.iti.gov.br

MARIANA ABREU SILVA SANTOS
Secretaria de Finangas
Portaria n°® 07/2025
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GABINETE DA PRESIDENCIA
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA - ES

Palacio Humberto de Oliveira Serra — Plenario Arthur Mendes de Souza

ANEXO I

CRONOGRAMA DE PROCESSOS DE PAGAMENTOS

Informamos que, a partir desta data, os processos de pagamentos serdo realizados semanalmente,
sempre as segundas-feiras.

Em caso de feriados na data prevista para pagamento, este sera postergado para o préximo dia util.

Ressaltamos que processos de pagamentos recebidos pelo setor de Finangas apés a data
estipulada serdo processados apenas no proximo ciclo de pagamentos, conforme o cronograma
estabelecido.

Observacoes:

o E responsabilidade do solicitante garantir que todos os documentos e informagdes necessarias
sejam encaminhados dentro do prazo para que os pagamentos sejam efetuados na data
prevista.

Vigéncia: Este cronograma entra em vigor na data de sua publicagdo.
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Fluxograma - Processo de Pagamento de Despesas

Baseado no Capitulo V — Fluxo especifico do processo de pagamento.

. Secretara de Administracdo
- Receber NF e documentos
- Conferir dados e elaborar RP
- Protocolizar e enviar ao chal

. ?ram 1 dia ntil

i

~_ Fiscal de Contrato
- Conferir entrega/servicos
- Elaborar Relatorio e atestar NF
- Encammhar ao Setor de Materiais
L Pmm::!dmsutezs L

l

Setor de Materiais
- Emitir BRM

- Enﬂammhar a {“:ontahﬂrda&e

szs 1 dia ol

|

Setor de Contabilidade
- Emitir Nota de Liquidacdo
- Registrar lancamentas contibeis

- Encammhar a Procuradoria
i Pravoy I&muhl

-

" Procuradoria Legislativa
- Analisar juridicamente
- Emifir ?arecer
- Encammhar a Presidéncia
Prazo: 2 dias 1teis

Presidéncia

'Auteﬁza gamehto
Prazo: zegas

" Secretaria de Financas \
- Verificar disponibilidade orcamentaria
e Anmmare efetuar pagamento
L - Registrar nos sistemas
. Pram: Conforme crmngmma
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Checklist — Processos de Pagamento (IN SF n° 002/2025)

| Etapa / Seto

Protocolo e Autuagé@o

te Ve aga

Processo protocolizado com numeragao Unica e sequencial (Art. 2°)

Capa com numero, data e assunto (Art. 3°, )

Requerimento inicial do interessado (Art. 3°, II)

Documentos exigidos anexados (Art. 3°, IIl)

Paginagéo continua correta (Art. 3°, IV)

Registro no sistema com numero, assunto e despacho (Art. 3°, §2°)

Instrugdo do Processo

Nota Fiscal apresentada (Art. 5°, 1)

Declaragdo Simples Nacional (se aplicavel) (Art. 5°, 1)

Contrato administrativo assinado (Art. 5°, lll)

Certiddes validas: FGTS, Municipal, Estadual, Trabalhista, Tributos Federais (Art. 5°, IV)

Todos os documentos validos na data de apresentagéo (Art. 5°, §2°)

Protocolo realizado até dia 25 de cada més (Art. 6°)

Juntada e Registros

Numerag&o sequencial dos documentos (Art. 7°, 1)

Folha de tramitagéo assinada (Art. 7°, Il)

—
Secrelaria de Administragao (1 dia atil)

Recebimento da NF e documentos (Art. 8°, 1, “a")

Conferéncia formal e elaboragéo do requerimento (Art. 8°, I, “b")

Protocolizag&o e encaminhamento ao Fiscal do Contrato (Art. 8°, I, “c")

Fiscal de Contrato (2 dias Uteis)

Conferéncia da entrega/servigo (Art. 8°, II, “a")

Relatorio de Fiscalizagdo + Atesto da NF (Art. 8°, 11, “b")

Encaminhamento ao Setor de Materiais (Art. 8°, II, “c")
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Setor de Materiais (1 dia util)

Item de Verificagdo

Emissdo do BRM (Art. 8°, Ill, “a")

Conforme

Nio Conforme  Observag

Encaminhamento a Contabilidade (Art. 8°, IlI, “b")

Setor de Contabilidade (1 dia util)

Emissé&o da Nota de Liquidagéo da Despesa (Art. 8°, IV, “a”)

Registro dos langamentos contabeis (Art. 8°, IV, “b")

Encaminhamento a Procuradoria Legislativa (Art. 8°, IV, “c”)

Procuradoria Legislativa (2 dias Uteis)

Analise juridica formal (Art. 8°, V, “a")

Parecer Juridico emitido (Art. 8°, V, “b")

Encaminhamento a Presidéncia (Art. 8°, V, “c")

Presidéncia (2 dias Uteis)

Autorizagao do pagamento (Art. 82, VI)

Secretaria de Finangas

Verificagéo de disponibilidade orgamentaria/financeira (Art. 8°, VII, “a")

Autorizag&o e efetivagado do pagamento (Art. 82, VII, “b")

Registro nos sistemas contabeis e bancarios (Art. 8°, VII, “c")

Respeito ao cronograma semanal de pagamentos (Anexo |)

Prazos e Formalidades

Registro de data de recebimento e encaminhamento em cada setor (Art. 8°, §2°)

Prorrogagéo excepcional justificada e registrada (Art. 8°, §1°)

Liquidag&o da despesa comprovada antes do pagamento (Art. 8°, §3°)
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