Prefeitura Municipal de Santa Macia de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N° 252/2025

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA SFI - 02/2020 - VERSAO
03, PROPOSTA PELA SECRETARIA DE FAZENDA DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

O Prefeito Municipal de Santa Maria de Jetiba, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigbes legais e,

- considerando a CI/PMSMJ/SECFAZ N° 059/2025, protocolizada em 24/11/2025, sob o n°
2025 - 09P59;

- considerando a Resolugéo 227/11 e alteragdes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

- considerando que o Controle Interno previsto no art. 2°, Incisos | a XLI da Lei Municipal n°
1.464/2012 deve ser regido por normas de procedimentos especificos para execugdo das atividades
setoriais;

- considerando finalmente o disposto nos arts. 53, 56 e 72 da Lei Organica do Municipio de

Santa Maria de Jetiba.

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instru¢do Normativa abaixo relacionada, que faz parte integrante
deste Decreto:

INSTRUGAO NORMATIVA SISTEMA FINANCEIRO - SFI — 002/2020 — VERSAO 03 -

“Dispde sobre a Ordem Cronolégica de Pagamentos das Obrigagcdes Financeiras do

Municipio de Santa Maria de Jetiba - ES e da outras providéncias”.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3°. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial o Decreto n® 1.328/2022 -
Instrucdo Normativa SF1 - 02/2020 - Verséao 02.

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

Santa Maria de Jetiba-ES, 02 de dezembro de 2025.

Ronan Zocoloto de Souza Dutra
Prefeito Municipal
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 002/2020
Versao 03

“DISPOE SOBRE A ORDEM CRONOLOGICA DE
PAGAMENTOS DAS OBRIGAGOES FINANCEIRAS DO
MUNICIPIO DE SANTA MARIA DE JETIBA - ES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Verséao: 03
Aprovagao em:
Ato de aprovacgao: Decreto n°

Unidade Responsavel: Secretaria de Fazenda

CAPITULO |
DAS FINALIDADES
Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar as rotinas e procedimentos
para cumprir a observancia da ordem cronolégica de pagamentos das obriga¢des financeiras relativas ao
fornecimento de bens, locagoes, realizagdo de obras e prestagdo de servigos, no Municipio de Santa Maria
de Jetiba - ES.

CAPIiTULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. A presente instrucdo normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, das Administracées Direta e Indireta, no &mbito do Poder Executivo Municipal de Santa Maria
de Jetiba - ES.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3°. A presente instrugdo normativa integra um conjunto de a¢des, de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido de disciplinar as rotinas e procedimentos para cumprir a
observancia da Ordem Cronolégica de Pagamentos das obrigagdes financeiras relativas ao fornecimento de
bens, locagdes, realizagdo de obras e prestagao de servigos, sobre o qual dispdem:

I. Lei Federal n°®14.133/2021;

II. Lei Federal n® 4.320/1964.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

Art. 4°. Sao responsabilidades da Secretaria de Fazenda como unidade responsavel por esta
Instrucdo Normativa:

l. Promover a divulgagdo e implementacdo desta Instru¢do Normativa, mantendo-a
atualizada e supervisionando sua aplicagao;

Il. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todas as Secretarias Municipais,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

M. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e prazos e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de documentos,

dados e informagdes.

CAPIiTULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secao l
Categoria de contratos

Art. 5°. O pagamento das obrigagbes contratuais devera observar a ordem cronolégica de
exigibilidade para cada fonte diferenciada de recursos, separadamente por unidade administrativa e
subdividida nas seguintes categorias de contratos:

I. fornecimento de bens;

Il. locacoes;

lll. prestagéo de servicos; e

IV. realizacio de obras.

§ 1°. As fontes de recursos constituem-se de agrupamentos especificos de naturezas de
receitas, atendendo a uma determinada regra de destinagdo legal, evidenciando a origem ou a procedéncia
dos recursos que devem ser gastos com uma determinada finalidade.

§ 2°. Os credores de contratos a serem pagos com recursos vinculados a finalidade ou a
despesa especifica serao ordenados em listas préprias para cada convénio, contrato de empréstimo ou de

financiamento, fundo especial ou outra origem especifica do recurso, cuja obtencéo exija vinculagao.

Secgao ll
Liquidagao
Art. 6°. Respeitada a ordem de classificacdo dos créditos, sera realizada a liquidagao contabil
da despesa, de acordo com o art. 63 da Lei n°® 4.320/1964.
Art. 7°. A ordem cronoldgica de exigibilidade das obrigagdes financeiras tera inicio na data do
registro contabil da liquidagédo da despesa, no sistema informatizado utilizado, e sera suspensa até que:
I. Efetuada a entrega por parte do fornecedor, de toda documentagéo exigida pelas normas

em vigor;
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

Il. Sanadas as pendéncias relativas a execugao do contrato;

lll. Regularizada qualquer situagao que impeca a certificagdo do adimplemento da obrigacao,
momento em que o fornecedor sera reposicionado na ordem cronoldégica a partir de sua regularizagao.

Art. 8°. O fiscal do contrato, com a supervisao do gestor, adotara as providéncias necessarias
para a etapa de liquidagdo com a certificagdo do adimplemento da obrigagédo, no periodo estipulado no
instrumento contratual ou equivalente e, feito isto, atestara a despesa em documento elaborado e acostado
ao processo de pagamento, contendo as seguintes informacgdes:

I. numero do contrato ou equivalente;

Il. periodo do ateste;

lll. valor a pagar;

IV.nome da empresa;

V. informagdes necessarias para caracterizar a especificidade do pagamento;

Vl.informagbes dos dados bancarios do fornecedor.

Paragrafo Unico. Devem ser observadas as regras para assinatura digital ou eletrénica em
documentos e processos digitais ou eletrénicos vigentes no Municipio.

Art. 9°. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser remetida a Secretaria de Fazenda no dia do atesto

ou com justificativa, no dia Gtil imediatamente posterior ao de atesto para a liquidagao contabil da despesa.

Secgao lll
Pagamento

Art. 10. Os pagamentos seréo efetuados pela Tesouraria nas tergas-feiras e quintas-feiras,
observada a ordem cronoldgica das liquidagdes.

§ 1°. Em caso de feriados ou relevante interesse publico a regra do caput podera ser
excepcionada;

§ 2°. Os prazos para liquidacdo e pagamento sdo clausulas que deveréo obrigatoriamente
constar nos contratos firmados a partir da aprovacéo desse dispositivo legal, conforme dispde o inciso VI do
art. 92 da Lei n° 14.133, de 2021;

§ 3°. O disposto neste artigo ndo se aplica a despesa relacionada a pagamento de pessoal.

Art. 11. No caso de insuficiéncia de recursos financeiros disponiveis para quitagao integral da
obrigacado podera haver pagamento parcial do crédito, permanecendo o saldo remanescente na mesma

posicao da ordem cronoldgica original.

Secao IV
Da alteragao da ordem cronolégica
Art. 12. A alteracdo da ordem cronoldgica podera ser efetuada exclusivamente nas
seguintes situagbes, conforme elencadas nos incisos de | a V, do § 1°, do art. 141 da Lei 14.133/2021,
mediante prévia justificativa da autoridade competente, a saber:
I. grave perturbagao da ordem, situagdo de emergéncia ou calamidade publica;
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

Il. pagamento aos seguintes tipos de fornecedores, desde que demonstrado o risco de
descontinuidade do cumprimento do objeto do contrato:

a) microempresa;

b) empresa de pequeno porte;

c) agricultor familiar;

d) produtor rural pessoa fisica;

e) microempreendedor individual; e

f) sociedade cooperativa.

[l - pagamento de servigos necessarios ao funcionamento dos sistemas estruturantes,
desde que demonstrado o risco de descontinuidade do cumprimento do objeto do contrato;

IV - pagamento de direitos oriundos de contratos em caso de faléncia, recuperacéo judicial
ou dissolugao da empresa contratada;

V - pagamento de contrato quando demonstrado o risco de descontinuidade da prestagao
de servico publico de relevancia ou o cumprimento da missao institucional, cujo objeto seja imprescindivel
para:

a) assegurar a integridade do patriménio publico; ou

b) manter o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgéo ou entidade.

§ 1°. O risco de descontinuidade do cumprimento do contrato ou da missao institucional sera
demonstrado mediante parecer técnico que justifique a alteragdo, contendo analise de impacto e
alternativas disponiveis.

§ 2°. O Poder Executivo devera disponibilizar mensalmente no Portal da Transparéncia a
ordem cronoldgica de pagamentos, bem como as justificativas que fundamentam a eventual quebra da ordem.

§ 3°. Devera ser comunicada posteriormente a Controladoria Geral Interna e ao Tribunal de
Contas as situagbes que alterarem a ordem cronoldgica de pagamentos.

§ 4°. O prazo para a comunicacéo as autoridades listadas no paragrafo anterior deste artigo
ndo podera exceder a 30 (dias) dias contados da ocorréncia do evento que motivou a alteracdo da ordem

cronoldgica de pagamento.

Secao V
Das exceg¢des a ordem cronolégica

Art. 13. Ndo se sujeitardo ao disposto nesta instrugdo normativa os pagamentos decorrentes
de:

I. suprimentos de fundos, assim consideradas as despesas realizadas em regime de
adiantamento, nos termos do art. 68 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964;

Il. Vencimentos, diarias, e demais verbas de carater remuneratorio ou indenizatorio devidas
a servidores publicos;

[1l. obrigagbes tributarias e previdenciarias;
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

IV.necessarios para dar cumprimento a sentenga judicial, incluindo Requisicées de Pequeno
Valor (RPVs), depdsitos judiciais, precatorios, multas, custas judiciais e taxas de entidades governamentais
ou decisdes do Tribunal de Contas;

V. concessionarias publicas de energia elétrica, agua e esgoto, telefonia fixa e mével, correios
e postagem em geral e publicagdes de atos oficiais;

Vl.repasses as organizagdes da sociedade civil ou subvengdes sociais e econdmicas;

VII. devolugdes de tributos municipais;

VIIl.  devolugdes de transferéncias voluntarias;

IX.repasses ao Poder Legislativo, Regime Préprio de Previdéncia Social ou entidades da
administragao indireta;

X. despesas provenientes de créditos adicionais extraordinarios;

XI.Contratos que tenham por objeto operacdo de crédito, interno ou externo, e gestdo de
divida publica, incluidas as contratagdes de agente financeiro e a concessao de garantia relacionadas a esses
contratos; e

XII. demais despesas que sujeitas a normas previstas em legislagéo propria.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 14. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto
a Secretaria de Fazenda e na Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos
de controle e por meio de métodos de amostragem, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 15. Esta instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacé&o aos requisitos da Instrucdo Normativa
SCI n° 01/2013 (Norma das Normas), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 16. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragao de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragédo da responsabilidade da
realizacado do ato contrario as normas instituidas.

Paragrafo Unico. Havendo pretericdo indevida da ordem cronolégica de pagamentos, o
agente responsavel pelo pagamento podera incorrer nas penas do art. 337-H do Decreto-Lei n® 2.848, de 7
de dezembro de 1940, sem prejuizo de outras sangdes previstas em legislagcao especifica.

Art. 17. Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pela
Secretaria de Fazenda do Municipio de Santa Maria de Jetiba, bem como nas demais unidades sujeitas a
observancia desta instrucdo normativa, deveréo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente,
bem como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 18. As Unidades da estrutura organizacional do municipio se obrigam a cumprir e zelar

pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

Assinado digitalmente na forma da Lei 11.419/2006 por RONAN ZOCOLOTO S0UZA DUTRA em: 02/04,/2026 11: 16,



Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

Art. 19. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Santa Maria de Jetiba-ES, 2 de dezembro de 2025.

RONAN ZOCOLOTO SOUZA DUTRA
Prefeito Municipal

PRISCILA JACOB KNAAK
Controladora Geral Interna

VALDECIR JACOB
Secretario de Fazenda
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Respeitada a Ordem Cronologica
dos créditos, sera realizada a
liquidagao Contabil da despesa.

I_I
4 N

A ordem cronologica de
exigibilidade das
obrigagdes  financeiras
terd inicio na data do
registro  contabil  da
liquidagdo da despesa e
sera suspensa, até que:

N J
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I- A entrega por parte do
fornecedor, de toda documentagao
exigida pelas normas em vigor;

II- Sanar as Pendéncias sobre a
execugdo do Contrato;

III- Regularizada a situagdo que
impede a  certificacio  do
adimplemento.

- )

O Fiscal do Contrato adotara a
necessidade para concluir a etapa da
liquidagdo no prazo estipulado no
contrato e no final atestar a despesa na
Nota Fiscal ou documento.

|_l

A Nota Fiscal sera remetida a
Secretaria de Fazenda no dia do
Atesto, ou com justificativa no dia
atil imediato ao atesto para a
liquidagao contabil da mesma.

- J

Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FLUXOGRAMA

4 N

O pagamento devera observar a
ordemcronolégica relativas a:
A)Por unidade gestora;

B) Por fonte de recurso.
Subdividida em:

- Fornecimentos de bens;

- Locagoes;

- Prestagdo de Servigos; e

- Realizagdes de Obras.

./
4 N

Os credores de Contratos que sdo
pagos com recursos vinculados a
finalidade ou despesa especifica
serdo ordenados em lista propria
para cada convénio, contrato de
empréstimo ou financiamento,
fundo especial ou outra origem

especifica do recurso

Havendo insuficiéncia de recursos
disponiveis para quitagdo integral,
podera haver pagamento parcial,
ficando o saldo remanescente na
mesma posigao da ordem cronoldgica.

\ | /

A quebra da Ordem Cronologica somente
ocorrera quando ha presentes relevantes
razdes de interesse piblico e mediante
justificativa da autoridade competente.

O Poder Executivo devera disponibilizar
mensalmente no Portal da Transparéncia a
ordem cronoldgica de pagamentos, tais como
as justificativas de uma eventual quebra de
ordem.

=

Naio se sujeitardo ao disposto nesta norma os

pagamentos decorrentes de:

1. Suprimento de Fundos;

Il. Vencimentos, diarias, e demais verbas de
carater remuneratorio ou indenizatorio
devidas a servidores publicos;

I1l. Obrigagdes Tributarias e Previdencidrias;

IV.Sentenga e decisdes judiciais ou
Notificagdes do Tribunal de Contas;

V. concessionarias  piblicas de energia
elétrica, agua e esgoto, telefonia fixa e
movel, correios ¢ postagem em geral e
publicagdes de atos oficiais;

VI.  Despesas provenientes de créditos
adicionais extraordinarios;

VII.  repasses as  organizagdes da
sociedade civil ou subvengdes sociais e
econdmicas;

VIII.  devolugdes de tributos municipais;

devolugdes de transferéncias voluntarias;

IX.  repasses ao Poder Legislativo,
Regime Proprio de Previdéncia Social ou
entidades da administragdo indireta;

X. Divida publica; e

XL demais despesas que sujeitas a

normas previstas em legislagdo propria.
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