Prefeitura Municipal e Santa Maria de Fetibd
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N° 1328/2022 B
APROVA INSTRUCAO NORMATIVA, PROPOSTA PELA
SECRETARIA DE FAZENDA DE SANTA MARIA DE
JETIBA.

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

- considerando a ClI/PMSMJ/CONTROLADORIA GERAL N° 085/2022, protocolizada em
17/10/2022, sob o n° 009697/2022;

- considerando a Resolugdo 227/11 e alteracbes do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

- considerando que o Controle Interno previsto no art. 2° incisos | a XLI| da Lei Municipal
1464/2012 deve ser regido por normas de procedimentos especificos para execug&o das atividades
setoriais;

- considerando finalmente o disposto nos art.53, 56, incisos |, IV, Art.72, incisos VI, XXIV,
XL da Lei Orgénica do Municipio de Santa Maria de Jetiba.

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa da Secretaria de Fazenda, fazendo parte
deste decreto:

INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA FINANCEIRO - SFI — 002/2020 — VERSAO 02 -

“Ordem Cronoldgica de Pagamentos das Obrigagdes Financeiras do Municipio de

Santa Maria de Jetiba - ES”.

Art. 2° Revoga-se disposicSes em contrario.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.

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

Santa Maria de Jetiba-ES, 24 de Outubro de 2022.
."/-J—N‘

HILARIO ROEPKE
Prefeito Municipal
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Preteitura Municipal ve Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE FAZENDA
INSTRUGCAO NORMATIVA SFI - 002/2020
VERSAO - 02

“Ordem Cronolégica de Pagamentos das Obrigagdes Financeiras do Municipio de Santa Maria de Jetiba
-ES”.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar as rotinas e procedimentos para
cumprir @ observancia da Ordem Cronolégica de Pagamentos das Obrigagdes Financeiras relativas ao
fornecimento de bens, locagdes, realizagao de obras e prestacdo de servicos, no Munici pio de Santa Maria de
Jetiba - ES. i

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da Estrutura
Organizacional, das Administragdes Direta e Indireta, no &mbito do Poder Executivo Municipal de Santa Maria
de Jetiba - ES.
CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3°. A presente Instrug&o Normativa Integra um conjunto de agées, de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido de disciplinar as rotinas e procedimentos para cumprir a
observancia da Ordem Cronologica de Pagamentos das obrigacdes financeiras relativas ao fornecimento de
bens, locagdes, realizacdo de obras e prestacdo de servigos, sobre o qual dispdem:

I. Artigo 5° da Lei n® 8.666/19893;

Il. Lei n® 10.520/2002;

lll. Lei n® 4.320/1964. )

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. S&o responsabilidades da Secretaria de Fazenda como unidade responsével pela
Instrugdo Normativa:

. Promover a divulgagcdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada e supervisionando sua aplicacéo:;

1. Manter a Instrugdo Normativa & disposicéo de todas as Secretarias Municipais, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma:

. Cumprir fielmente as determinagcées da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e prazos e quanto a padronizacéo dos procedimentos na geragéo de documentos,
dados e informacdes.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Sessao | - liquidagao

Art. 5°. Respeitada a Ordem de classificac&o dos créditos, sera realizada a Liguidagdo Contabil
da despesa, de acordo com o Artigo 63 da Lei n® 4.320/1964.

Art. 6°. A Ordem Cronolégica de exigibilidade das Obrigagdes financeiras tera inicio na data do
registro contabil da Liguidag&o da Despesa e sera suspensa até que:

I.Efetuada a Entrega por parte do fornecedor. de tada documentagio exigida

pelas normas em vigor;

1l Sanadas as pendéncias relativas a execucéo do contrato;

.  Regularizada qualquer situagdo que impeca a certificagdo do adimplemento da
obrigag&o, momento em que o fornecedor sera reposicionado na o onologica a partir de sua regularizagéo.

Art. 7°. O fiscal do contrato adotara ag providéncias necessarias para concluir a etapa da
liguidag&o com a certificacdo do adimplemento da obrigag&o, no perigdo egtipulado no instrumento contratual, e
ao final atestar a despe Fiscal ou documento de cobrdngg’e
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Prefeitura Aunicipal ve Santa Mavia de Jetibd
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE FAZENDA
INSTRUCAO NORMATIVA SFI - 002/2020
VERSAO - 02

Art. 8°. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser remetida a Secretaria de Fazenda no dia do atesto

ou com justificativa, no dia util imediatamente posterior ao de atesto para a liquidag&o contébil da despesa.
Sessao |l - Pagamento

Art. 9°. Os pagamentos serdo efetuados pela tesouraria nas tergas-feiras e quintas-feiras,
observada a ordem cronolégica das liquidagdes.

§ 1°. Com excegbes de feriados ou relevante interesse publico;

§ 2°. Os dias de pagamento deverdo obrigatoriamente constar nos contratos firmados a partir
da aprovacao desse dispositivo legal;

§ 3°. O disposto no artigo ndo se aplica a pagamento de pessoal.

Art. 10. O pagamento das obrigagdes contratuais devera observar a Ordem Cronolégica de
exigibilidade, relativas ao:

I. Fornecimento de bens,

il Locacbes,

il Realizagcéc de obras e

IV. Prestac&o de servigos e se dara:

a) Por Unidade Gestora;

b) Por Fonte de Recursos;

¢) Por data do registro contabil da Liquidag@o da despesa em sistema  informatizado, de
acordo com o Artigo 63 da Lei n® 4.320/1964.

Art. 11. Os credores de contratos a serem pagos com recursos vinculados a finalidade ou
despesa especifica serdo ordenados em listas proprias para cada convénio, contrato de emprestimo ou de
financiamento, fundo especial ou outra origem especifica do recurso, cuja obtengao exija vinculacéo

Art. 12. No caso de insuficiéncia de recursos financeiros disponiveis para quitagdo integral da
obrigagédo podera haver pagamento parcial do crédito, permanecendo o saldo remanescente na mesma posicao
da Ordem Cronologica.

Art. 13. A quebra da Ordem Cronolégica de Pagamentos somente ocorrera quando presentes
relevantes razbes de interesse publico e mediante prévia justificativa da autoridade competente.

§ 1°. Consideram-se relevantes razdes de interesse publico as seguintes situagbes:

L. Grave perturbag&o da ordem, situacdo de emergéncia ou calamidade publica;

L. Pagamento & microempresa, empresa de pequeno porte e demais beneficiarios do
Decreto no 8.538 de 6 de outubro de 2015, desde que demonstrado o risco de descontinuidade do cumprimento
do objeto do contrato;

li. Pagamento de direitos oriundos de contratos em caso de faléncia,

recuperacéo judicial ou dissolugdo da empresa contratada,

IV. Pagamento de contrato cujo objeto seja imprescindivel para assegurar a integridade do
patriménio publico ou para manter o funcionamento das atividades finalisticas, quando demonstrado o risco de
descontinuidade da prestac&o de um servigo publico de relevancia ou o cumprimento da miss&o institucional;

V. Para afastar o risco de prejuizo ao erario, se houver indicios de falsidade ou de
irregularidade grave da liquidacéo da despesa que resulte em fundada dlvida quanto & certeza e liquidez da
obrigacéo de pagar;

V1. Perda da regularidade fiscal apés a liquidacdo da despesa e antes da realizaggo do
pagamento.

§ 2°. Nos termos da Lei n® 12.527. de 18 de novembro de 2011, o Poder Executivo devera
disponibilizar mensalmente no Portal da Transparéncia a Ordem Cronolégica de Pagamentos, bem como as

justifieativas que fundamentam a eventual quebra da ordem.

Sessdo Il — Nao se Aplica a Esta Normativa

Art. 14. Nao se sujeitardo ao disposto nesta Instruca tiva os pagamentos decorrentes de:
I Suprimento de Fundos, assim considefados as dgspesas realizadas em regime de
adiantamento, nos termos do Artlgo 68 da,)_ea Federal n® 4.320/1964,

rias e Previdenciarias; P
isées Judiciais ou Notifi acd o Tribunal de Contas;
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Prefeitura Hlunicipal de Santa Mavia de Jetibd
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE FAZENDA
INSTRUGAO NORMATIVA SFI - 002/2020
VERSAOQO - 02

IV. Concessionarias de servigos publicos de agua, luz, telefonia e correios;
V.  Vale Transporte e Vale Alimentacgao;
VI. Despesas provenientes de créditos adicionais extraordinarios;
VII. Despesas com Publicagdes em Diario Oficial e outras publicidades de interesse publico;
VIll. Pagamento de Pessoal.
IX. Diarias.
X. Tarifas Bancarias.
Xl. Beneficios Eventuais.
CAPiTULO~VI
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 15. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poder&o ser obtidos junto
a Secretaria de Fazenda e na Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, atraves de procedimentos
de controle e por meio de métodos de amostragem, aferira a fiel cbservancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequag&o aos requisitos da Instrugéo Normativa
SCI n° 01/2013 (Norma das Normas), bem como manter o processo de melheria continua.

Art. 17. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracéo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragéo da responsabilidade da
realizac8o do ato contrario as normas instituidas.

Art. 18. A realizagéo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a observancia
das tramitacbes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugdo Normativa estara sujeita & responsabilizagéo
administrativa, sem prejuizo das demais sanc¢ées legais.

Art. 19. 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 Instrugdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente,
bem como & Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 20. As Unidades da estrutura organizacional do municipio se obrigam a cumprir e zelar
pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

Art. 21. A nfo observancia das condigbes e procedimentos estabelecidos nesta Instrugéo
Normativa constitui omiss&o de dever funcional, e podera sujeitar os servidores e agentes que procederam
indevidamente a imputacéo de responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas administrativas.

Art. 22. Esta Instrugdo Normativa entra@m vigor na data de sua publicagéo.

anta Maria de Jetiba-ES, 24 de Outubro de 2022.

HILARIO PKE

Prefeito Municipal

SEBASTIAO LUIZ SILLER
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INSTRUCAO NORMATIVA SFI - 002/2020
VERSAO - 02

ANEXO |

Prefeitura Hunicipal de Santa Mavia de FJetibd
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ORDEM CRONOLOGICA DE EXIGIBILIDADES

Categoria: | - Fornecimentos de Bens - Competéncia: Més
Empenho N Data N Credor |Processo Vi, Li t\xlilé‘ado Vil Vir. Pago
P Liquidacao a Pagamento Liquidado Acrlmla do Desconto -rag
Categoria: Il - Locacdes - Competéncia: Més
Ne N° Vir Vi, vrl
Emperiho Liquidagao Data Pagamento Creder |Processo Liquidado LA?:::I::;:,O Desconto Vir. Pago
Categoria: lll - Realizacdo de Obras - Competéncia: Més
Empenho N Data N Credor |Processo vir. Li Vildr.ado Vi, Vir. Pago
P Liquidacdo ‘ Pagamento Liquidado qu Desconto -rag
Anulado
Categoria: IV - Prestacado de Servicos - Competéncia: Més
Empenho N Data N Credor |Processo Vir Li n%ado Vi, Vir. Pago
P Liquidagao Pagamento Liquidado m Desconto =reg
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Preteitura Municipal de Santa Mavia de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE FAZENDA
INSTRUCAO NORMATIVA SFI - 002/2020
VERSAO - 02

FLUXOGRAMA

O Poder Executivo deverd disponibilizar
0 pagamento deverd observar a mensalmente no Portal da Transparéncia a
Ordem ‘Cr-:\nologlca relativas ao: Ordem Cronoldgica de Pagamentos, tais como
Fornecimentos de bens, Locagdes, as justificativas uma eventual quebra de
—1 Realizagbes de Obras e a Prestacio Ordem,
Respeitada a Ordem Cronologica de Servigos ¢ se dara;
dos  ereditos, sera realizada a a) Por unidade gestora; b)Por fonte I—l
lipudagiio Contabil du despesa de recursos; ¢)Por data do registro
L.I |§ Nio se sujeitardo ao disposto nesta Norma os
/ \ pagamentos decorrentes de:
I- Suprimento de Fundos, assim considerados as
A Ordem Cronologica de Os credores de Contratos que sio despesas realizadas em regime de adiantamento,
exigibilidade das pagos com recursos vinculados a nos termos do Artigo 68 da lei federal n®
Obrigagdes  Financeiras finalidade ou despesa especifica 4.320/1964;
terd inicio na data do serdo ordenados em lista propria LI~ Obrigagdes Tributarias ¢ Previdencidrias;
regisiro contdbil da para cada convénio, contrato de HI-  Sentenga e decisbes  judiciais  ou
liquidagdo da despesa e empréstimo  ou  financiamento, Notificagdes do Tribunal de Contas.
Sar4 Suspetisa, fundo especial ou outra origem {V— Concesslona_rm de Servigos publicos de
dgua, luz, telefonia e comeios;
V- Vale Transporte e Vale Alimentagio
4 ( - ™ VI-  Despesas  provenientes de  créditos
\\ adicionais extraordinérios;
b A entiesd —_ Havendo insuficiéncia de recursos VII- Despesas com Publicagdes em Diario
g4 _por parne do disponiveis para quitagio integral. Oficial ¢ outras publicagdes de inferesse
forneecedor, de toda documentagdo podera  haver pagamento parcial, pitblico;
exigida pelas normas em vigor; ficando o saldo remanescente na mesma VIII- Pagamento de Pessoal
II- Sanar as Pendéncias sobre a posigdo da ordem cronolégica.
Execugdo do Contrato: \ i /
I- Regularizada a situagdo que I -
impede a cerificagio do
adimplemento. A quebra da Ordem Cronolégica somente
ccorrerd quando ha presentes relevantes
razdes de interesse publico e mediante
l] Justificativa da autoridade competente,
rJ
~

contrato

necessidade para concluir a etapa da

Nota Fiscal ou documento.

P
O Fiscal do Contrato adotara a \
Relevantes Razdes para a quebra da Ordem;

liquidagio no prazo estipulado no I- Grave perturbagao da ordem, situagio de emergéncia ou calamidade piblica.

¢ 1o final atestar a despesa na 11~ Pagamentos de direitos oriundos de contratos em caso de faléncia, recuperagio judicial ou

dissolugdo da empresa contratada;

4 J/ I1l- Pagamento de contrato cujo objeto seja imprescindivel para assegurar a integridade do
rJ patrimdnio pablice ou para manter o funcionamento das atividades finalisticas, quando

A Nota Fiscal sera remetida a

hquidagdo contabil da mesma, \

demonstrado o risco de descontinuidade da prestagdo de um servigo piblico de relevincia ou o
cumprimento da missio institucional.
IV- Para afastar o risco de prejuizo para o erano, se houver indicios de falsidade ou de

Secretaria de Fazenda po dia do |__] iregularidade grave da liquidagdo da despesa que resulte em fundada divida quanto a certeza e
Atesto, on com justificativa no dia liquidez da obrigagio de pagar;
itil imediato a0 atesto para a V- Perda da regularidade fiscal apés liquidagao da despesa e antes da realizagdio do pagamento.

A < IXF /
dac0h Hilutio Rocploe

ST 78219001 Prefeita Municipal
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