PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO CALCADO - ES
Administracio 2021/2024

DECRETO N” 6.987 /2022

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2022
—-"DISPOE SOBRE AS NORMAS GERAIS PARA
REALIZACAO DE DESPESAS NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO DE SAO JOSE DO CALCA-
DO-ES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

O Prefeito do Municipio de Sdo José do Calgado, Estado do Espirito Santo, no uso das atribui¢bes
legais conferidas pelo art. 73, VIII e XIV da Lei Orginica Municipal e objetivando a operacionaliza-
cio do Sistema de Controle Interno do Municipio, no dmbito dos Poderes Executivo e Autarquias,

RESOLVE:

Art.1°. No 4mbito do Poder Executivo Municipal e Autarquias, dispoe sobre as normas gerais para
realizacio de despesas no ambito do poder executivo de Sao José do Calgado-ES, e da outras provi-
déncias, reger-se-ao pelo disposto na Instrugio Normativa n°®. 004/2022, aprovada por este Decreto.

Art. 2°. Os 6rgios e entidades da administragio indireta, como unidades executoras do Sistema de
Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, 4 referida Instrucio Normativa.

Art. 3°. Caberi a Unidade de Central Controle Interno - UCCI prestar os esclarecimentos e orienta-
cdes a respeito da aplicacio dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as disposigdes em contra-

110.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sio José do Calgado, do do Espirito Santo, aos (10) dez dias

do més de maio (05) do ano de dois mil e vinte e dois

ANTONIO COIMB
PREFEITO M
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Prefeitura Municipal de Sao José do Calgado
Administrag&o 2021/2024

INSTRUGAO NORMATIVA
N° 004/2022

DISPOE SOBRE AS NORMAS GERAIS PARA

- REALIZAGAO DE DESPESAS NO AMBITO DO PODER

- | & EXECUTIVO DE SAO JOSE DO CALGADO-ES, E DA
-~ 'OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Controlador Geral do Munimpto ﬂe Séo \'Jose do Calcado-ES, no uso de suas
22 e os amgos 31 70 e 74 da Constituicao Federal e;

CONSIDERANDO a neceSSIdade de padromzagao dos procedlmentos para a realizagao de despesas
no Poder Executivo Municipal, visando a efetlvag:ao das agées de controle interno e atendimento a legislagao pertinente,
“em como as normas emanadas peJ‘ ;tb inal de "'antas do ‘Estado do Espirito Santo, no sentido de assegurar

adFLIStratl\jﬁS interr

oy W y‘n

Art. 1° - Ficam estabelecidas as normas gé?éi‘lsf_ para a realizagio das despesas no ambito do Poder Executivo de S0
José do Calgado-ES, incluidas as Secretarias e Fundos Municipais, suas autarquias e demais entes vinculados ao
Executivo Municipal, através dos procedimentos definidos nesta Instrugéo Normativa.

Art. 2° — Toda aquisicdo de bens efou servigos devera iniciar-se com a abertura de PROCESSO ADMINISTRATIVO,

regularmente instruido através de uma solicitagao da aquisi¢éo do referido bem e/ou servigo, devidamente protocolado
no Protocolo Geral da Prefeitura Municipal, dirigido ao Gabinete do Exmo. Prefeito, onde deveré constar o que se segue:

| = Numero do processo;
Il - Data do protocolo

"Il - A arealsetor requisitante;

IV - O objeto/servigo a ser adquirido e sua destinagao, especificando quantidade, unidade e espécie;
V — A estimativa de valor e/ou apresentagado de orgamento;
VI - A dotagao orgamentaria especifica com saldo suficiente;

VIl - Assinatura e identificag@o do responsavel pelo setor requisitante;

Praga Pedro Vieira, n® 58, centro — Sdo José do Calgado-ES
CEP: 29.470-000 CNPJ n° 27.167.402/0001-31 @&(28)3556-1120
www.pmsjc.es.gov.br



Prefeitura Municipal de Séo José do Calgado
Administragao 2021/2024

VIII - Justificativa do Processo e a Modalidade do procedimento.
-Indicagéo do Fiscal do Contrato.

§1° - A requisicéo para a aquisigo de bens ou servigos a ser utilizada devera apresentar numeragdo sequencial com
espago reservado para o protocolo, devendo ser.observado:

a) Quando requisitada a aquisigéio de bens patrimoniais (éq__uipamentos ou maquinas), serdo especificadas e
justificadas, criteriosamente, as cgr_aqtg@gjg@i&écn‘ibas; dos,bens; levando em consideragéo a finalidade a que se
destinam; . e _{ : :

b) Quando requisitada a contratacéo de servigos, a requisicao deveré conter a descrigéo suficiente do tipo de servigo
a contratar, a indicagao de suafinalidade, bem como o-projeto basico, conforme admitir a espécie de servico.

refel

§2° - O ordenador da despesa sera oP
devendo ser dada a devida publicidade:

| . Puicoes . ;
stados’nests art _
do-ES ¢a ausénci

tq._;M_ur_n_igi-pai.bq. aquele a guem este delegar a fungdo em ato proprio,

B

dores lotados no Protocolo Geral da

§3° - A analise de dos requisitos istac
, POl o F ey BT ]

“refeitura Municipal de S&o Jose doCalad

vediré o prosseguimento do:processo.

§4° - Depois de atendido o disposto no art. 2°, arequisicao devera seguir para o setor de Compras, para as providéncias
necessarias. '

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

Art. 3° - Qualquer procedimento licitatério s6 podera ser iniciado com a previsao dos recursos orgamentarios para a
realizagdo da despesa e indicagéo da respectiva rubrica, conforme determina o art. 7°,§ 2% inc. Ill, da Lei n° 8.666/93.

Art. 4° - A abertura do processo de compra sera formalizada pela Diviséo de Compras de cada Secretaria, ou o servidor
responsavel para tanto, que, no caso de necessidade de licitagéo, procedera aos procedimentos legais para arealizagao
do certame, a ser providenciado pela Comissdo Permanente de LicitagBes.

31°— Nos casos de contratag&o de servicos ou compras diretas - ATRAVES DE DISPENSA OU INEXIGIBIL/ﬂBE
DE LICITAGAO, a Divisao de Compras de cada Secretaria, ou o servidor responsavel para tanto, instrtj?/pro;e(sso,

com todas as informagdes constantes do art, 2° desta Instrug&o e o encaminhara & Procuradoria Geral do Mu cipio

para parecer quanto a Legalidade do requerimento. y F )

[ / -
‘)
Praga Pedro Vieira, n° 58, centro — Sdo José do Calgado-ES M f

CEP: 29.470-000 CNPJ n° 27.167.402/0001-31 &(28)3556-1120
Www.pmsjc.es.gov.br




Prefeitura Municipal de S&o José do Calgado
Administragao 2021/2024

| - Apds parecer favoravel da Procuradoria Geral quanto & legalidade do procedimento, a mesma retornara o processo

a Divisdo de Compras de cada Secretaria, ou 0 servidor responsavel para tanto, que, em seguida, efetuara a pesquisa

de pregos junto aos fornecedores, podendo ser, conforme o caso, informal (via telefone, internet ou outros meios

possiveis) ou formal (documentada); Caso o parecer da Procuradoria Geral seja quanto a improcedéncia do pleito de

Dispensa ou Inexigibilidade de licitagdo, e, em razao disso, manifestando-se pela realizagdo de procedimento licitatdrio,
7°@ss0 retornara a diviséo de compras para cumprir os requisitos apresentados no §2° deste artigo.

a)

Para proceder ao balizamento domenor _prer}b, é_Div.is,éo, de Compras utilizara, NO MINIMO, 03 (trés) cotagdes
de pregos diferenciados POR ITEM, procedendo, o final, com a contratagdo da empresa que fornecer o menor
prego; A :

A Divisao de Com.gra__s___,ggderé,ég_gr__a obter cotagBes, proceder a técnica de “Prego de Prateleira’, onde a mesma
podera utilizar 0Va or do"b"emé;iqusewo ?g[esentado ng.demonstrativo de pregos expostos no
estabelecimento, devendo o responsavel da Divisao de Compras ufiizar-se de cotag&o assinada por qualquer
representante do referido_ estabelecimento' oti; ‘ainda, de fotografia’ devidamente impressa e anexada ao
processo e assinada pelo mesmoy’ mprovacao do-valor de mercado;

Independentemente da forma pela quala Divisdo de Compras proceda a cotagéo de precos, somente podera
ser utilizado, para critério de vencedor com o MENOr.preco, empresaque consiga comprovar regularidade fiscal
atraves das seguintes-certidaes: i it o b ¥

AR o W V]

g
Ly

4N

N Hﬁ,—&
Certiddo Negativa de débites com S
Certiddo Negativa de débitos com 0.FGTS; .
Certidao Negativa de débitos Trabalhistas:
Certiddo Negativa de débitos Estaduais:
Certiddo Negativa de débitos Municipais;

Il - Apds o devido balizamento de pregos, com definicao da melhor oferta, a Divisdo de Compras encamiphara o
processo administrativo & Controladoria Geral do Municipio para analise e parecer quanto a ETAPA DE FORMACAOQ
DE PRECOS e VANTAJOSIDADE.

a)

b)

Caso entenda a Controladoria Geral do Municipio pela regularidade da fase de formagéo de\pfegbs, esta
remetera o processo ao Prefeito Municipal para Despacho homologando o ato, enviando 0CesSso &
Comiss&o Permanente de Licitagéo para Confecgdo de Ato de Dispensa efou Inexigibilidade de\licitagéo e,
posteriormente, sua publicagéo.

No entanto, caso entenda a Controladoria Geral do Municipio pela a irreqularidade da fase de for acao de
Precos, quanto a um ou mais itens, a mesma opinara pela retificagéo da planilha e, posteriormente retornara o
processo a Diviséo de Compras para proceder as medidas necessarias a sanar 0 vicio precessual quanto
f /-

/ __/ =

aqueles itens.
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Prefeitura Municipal de Sao José do Calgado
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Il - Atendidos os requisitos do inciso | e Il do presente artigo, a Diviso de Compras de cada Secretaria, ou o servidor
'esponsavel para tanto, procederé na convocagéo da empresa vencedora para que a mesma fornega, novamente, toda
a documentacao apresentada no item “c” do inciso | deste artigo e, posteriormente, formalizar a prestagéo de servigo
elou entrega de bens, remetendo o processo, por fim, ao setor solicitante, para que este proceda em processo de
empenho, liquidagéo e pagamento, nos termos dos arts. 5° e seguintes desta Instrugéo, salvo se as certiddes e
documentos de regularidade fiscais ainda estiverem validos e vigentes, em sua integralidade.

| - A Divisao de Compras_de cada Secretaria ou 0 servidor resp”onsével para tanto, instruira o processo com todas as
informages constantes do art.2°, além da escolha do método llcltatOI'lO e procedera a fase de balizamento de pregos,

com estipulagao do prego maximo para’o certame e o remetera ao Gabineté do Prefeito para que este autorize, ou néo,
a realizagdo do mesmo. Caso 0 Chefe do Executivo' nao autorize a reahzagao do processo, este retornara ao Orgédo
solicitante para alteragao ouar uwamento d ielto )S termos do despacho do Prefeito Municipal, Caso autorize, o

Il - Caso entenda a Controladona Geral ncipro pe!a egulandad da etapa de formagéo de pregos, a mesma
remetera o processo & Comisséo; Permanente de chatagao paraa abertura de procedimento licitatorio. Caso o Orgao
Municipal de Controle aponte wclos na fasade fotmagao de pregos, esta remetera 0 processo a Divisdo de Compras

ara retificagao dos vicios-apontados e, apés concluida tal fase ‘amesma remetera o processo a Controladoria Geral

para nova andlise e parecer.

I - A Comiss&o Permanente de Licitagéo prowdenc;ara a elaboragdo da minuta do Edital de Licitagao, do Contrato e
demais documentos necessarios, submetendo as.minutas.ao exame prévio e pareceres do Departamento Juridico, que
devera opinar sobre sua conformidade com a Legislag&o aplicavel.

IV — Apds analise e parecer, a Procuradoria Geral do Municipio, se emitir parecer favoravel ao pleito, remetejé o
processo a Comissao Permanente de Licitago. Caso observe, o Orgao Juridico Municipal, alguma irregularida
processo, esta remetera os autos a Comissao Permanente de Licitagdo para retifica-lo. Apds a devida retificaca das
irregularidades apontadas, a Comiss&o Permanente de Licitagdo novamente o remetera o processo & Procurdforia
Geral para nova analise e parecer. /

V - Aprovado pela Advocacia e Controladoria Geral, o Edital sera assinado pelo Presidente da ComisséokP manente
de LicitagBes; _

VI - Assinado o Edital, serd dada publicidade & licitagdo, nos termos do art. 21 da Lei n° 8.666/93.

VIl - Processada a Licitagéo, posteriormente ao certame, sera o resultado submetido a Procuradoria Gera para gnalise
da legalidade do procedimento e, posteriormente, & Controladoria Geral para analise procedimental do esyf
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Prefeitura Municipal de S&o José do Calgado
Administragdo 2021/2024

VIIl — Apos tudo isso, estando o processo isento de vicios, sera o mesmo enviado ao Prefeito Municipal para
homologag&o;

IX — Apds a homologagao, o processo sera remetido a Comisséo Permanente de Licitag@o para publicagao do ato e
convocagao da(s) empresa(s) para formalizagdo do contrato, se for o caso, e, ato continuo, sera encaminhada
comunicagao ao setor requisitante do processo ||C|tator|o para que proceda ao processo de empenho, liquidagao e
pagamento, nos termos dos arts. 5°¢e segum; sdestains

§3° - Se a modalidade de contratagao de semgos ou compra ocorrer por meio de ADESAO DE ATA DE REGISTRO
DE PRECOS, o processo devera segmr os segumtes proced:mentos

| - A Diviséo de Compras de cada Secretaria, ou o servidor responsavel para tanto, instruird o processo com todas as
mformagoes constantes doart: 2°, além de copia da Ata de Regfstro dePrecos que pretende aderir, onde devera,

Valor e quantltatlvo fotal da Ata

¢) Valor e quantitativo,ao da Ata a0 qual o Orgéo sohc;fante pretende aderir, observando o limite legalmente
estipulado de até 50% (ctnquenta porcento) do valor fotalda ata

d) Data de assinatura e término.da Atas:

e) Justificativa da adesao da Ata.

Il - O processo, devidamente acompanhado dos itens, apresentados no item anterior, devera ser remetido ao Gabinete
do Prefeito para que este autorize, ou néo, a adesdo do mesmo. Caso o Chefe do Executivo ndo autorize a realizagéo
do processo, este retornara ao Orgéo solicitante para alteragéo ou arquivamento do feito, nos termos do despacho do
Prefeito Municipal. Havendo autorizagéo, o processo sera encaminhado a Divisao de Compras para confecgéo de
SOLICITAGAO DE NADA OPOR, e, eventualmente, SOLICITAGAO DE TERMO DE ACEITE.

a) A SOLICITAGAO DE NADA OPOR & um oficio a ser encaminhado & Administragéo Piblica detentora da Ata
de Registro de Pregos, direcionada ao Ordenador de Despesas ou ao Pregoeiro daquele Org&o. O oficio, Que

conter 0s seguintes itens:

> Solicitagdo para que o Gestor do Orgdo emita um TERMO DE NADA OPOR e, com isso, aytofize que\a
Prefeitura Municipal de Séo José do Calgado-ES proceda na adeséo da referida ata da Ata d
Precos;

~ Listagem dos Itens a serem adquiridos atraves da Adesao da Ata de Registro de Pregos, com apresentagéo
do Lote e Numero do(s) item(s) aos quais a Prefeitura Municipal de Sao José do Calgado-ES pretende aderir.

da Ata de Registro de Pregos;
» Solicitagdo dos dados de contato e da(s) Empresa(s) vencedoras da ata;
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Prefeitura Municipal de Sao José do Calgado
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b) A SOLICITAGAO DE TERMO DE ACEITE devera ser encaminhado & Empresa vencedora de certame,
direcionada ao seu representante legal. O oficio, que devera ser feito em Papel Timbrado e assinado pelo
Prefeito Municipal de S&o José do Calgado-ES, devera conter os seguintes itens:

~ Solicitagéo para que o Representante da Empresa emita um TERMO DE ACEITE e, com isso, autorize que a
Prefeitura Municipal de Sao Jose do C%%ES proceda na adeséo da referida ata da Ata de Registro de
Precos;

~ Listagem dos ltens a serem adqumdo através da Adesao da Ata de Registro de Pregos, com apresentagéo do
Lote e Numero do(s) item(s) 08 quaas a Prefettura Mummpal de Sao Jose do Calgado-ES pretende aderir.

~ Solicitagao de emissao de Termo’ ‘que informe que a Adesao de S&o José do Calgado-ES na referida Ata de
Registro de Precos NAQ IRA 1nterfenr ou prejudlcar de qualquer forma, o fomecimento da Ata de Registro de
Precos originaria.

'[a Admmlstragao Pubilca‘ e Termo de Aceite, fornecido pela

Empresa Vencedora da Atg,ka {:}stao de.G ria, ¢ fidor responsavel para tanto, procedera
+ fase de balizamento' de*precos, ond’é‘mﬁ%zarér “valores do ‘F’Focesso Originario & fara uma analise nos sistemas
—omprasNet” e “Compras Governamem‘ais para. anallsar se 0 valor praticado no processo € compativel com o
praticado em mercado. Caso haja’ omgrovagao da vanta[osu:lad na adesao da Ata de Registro de Pregos, o
processo sera encaminhado a Controladona Geral dc Municipio para. anahse & parecer.

il - Devidamente munido; de l}lada Opor gmrﬁdo

IV — Caso a Controladoria Geral do Municipio énfenda pela regularidade da etapa de formagéo de precos, e, ainda,
que foram respeitados os termos consignados em ata, especialmente seu quantitativo, sendo manifestamente vedada
a contratagéo por adeséo de quantitativo superior ao registrado, a mesma remetera o processo a Comissao Permanente
de Licitagdo para Confecgdo de Minuta de Contrato. Caso o Orgao Municipal de Controle aponte vicios na fase de
formag&o de pregos, esta remetera o processo a Diviséo de Compras de cada Secretaria, ou o servidor responsavel
para tanto, para retificagdo dos vicios apontados e, apds concluida tal fase, a mesma remetera o processo a
Controladoria Geral para nova analise e parecer.

V - A Comissao Permanente de Licitagdo providenciara a elaboragdo da minuta de Contrato e demais document '}s
necessarios, submetendo a minuta ao exame Juridico, que devera opinar sobre sua conformidade com a éo

aplicavel.

Apobs analise e parecer, a Procuradoria Geral do Municipio, se emitir parecer favoravel ao pleito,(re
~Jtesso ao Gabinete do Prefeito para Autorizagéo final. Caso observe, o Orgdo Juridico Municipal, algu
irregularidade do processo, esta remetera os autos a Comissdo Permanente de Licitagao para retifica-lo. Apos a devida
retificagdo das irregularidades apontadas, a Comiss@o Permanente de Licitagdo novamente o remetera o processo a
Procuradoria Geral para nova anélise e parecer.

VII - Apoés tudo isso, estando o processo isento de vicios, sera 0 mesmo enviado ao Prefeito Munici /p’al parg aceite,

Autorizado pelo Chefe do Executivo Municipal, o processo sera encaminhado & Divisao de Compras de ‘cadaSgcretaris,

ou o servidor responsavel para tanto, para a convocagéo da Empresa para assinatura do Contrato; L
/
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VIl - Apos a assinatura do Contrato o processo sera remetido a Comiss&o Permanente de Licitagdo para publicagéo
do ato e, ato continuo, sera encaminhada comunicagéo ao setor requisitante do processo para que proceda ao processo
de empenho, liquidagéo e pagamento, nos termos dos Arts. 5° e seguintes desta instrug&o.

§ 4° - O responsével pela Divisdo de Compras de cada Secretaria, ou o servidor responséavel para tanto, no exercicio
de suas atribuicbes, devera cumprir as seguintes.normas;

| — Atestar, PREVIAMENTE ao pedido'de" dispensa ou in'ex'ifji'biiidade pela inexisténcia do bem (informando pela
insuficiéncia do quantitativo perante+a necesszdade real) Junto a0 -almoxarifado do Orgdo Requisitante, ou ainda,
auséncia de processo I[C|tatono (ou a ggrox:mar;ao do termlno dQ prazo ou quanhtatwo deste) para a aquisigdo do bem
elou servigo; B i Wy ek rati o

~ Efetuar o Ievantamento pre\no dos ch%Té‘s do n?aterlal éo&f“mté’@q atrave‘s de no minimo, 03 (trés) cotacdes de
'200S dlferenmados alem de consulta nosl portals de pregos pub[ICOS "ComprasNet e “Compras Governamenrafs e,

quanto ao mesmo objeto.no Munlmp:o, caso;_ : b este}a anexada é SO|IGI’[a(}aO ‘para 0 embasamento do processo

Il - Elaborag&o de Termo que apresente que 0S ltens a serem adquiridos no processo, embasados na metodologia de
pesqmsa de prego apresentadas no ttem antes ao compang;mels com es varores praticados em mercado, de forma

IV — Elaboragéo de Planilha de Prego Medio, quahdo{babIVel, onde devera conter as Cotagdes apresentadas pelas
empresas, com valor individual por item, por lote e valor total.

V - A Divisdo de Compras devera comunicar ao Controle Intemno quaisquer discrepancias encontradas nas cotagoes
guando da analise procedimental da fase de Formagao de Pregos.

a) Considera-se haver discrepancia quando, PARA O MESMO ITEM, houver variagdo superior a 30% ar nta
por cento) entre os valores apresentados por diferentes empresas.

VI - Averiguar e Justificar a necessidade do processo licitatorio, colocando na requisigdo o seu nimero, e
inicio do processo nas diretrizes apresentadas pelo art. 38 da Lei 8.666/93;

VII - Verificar a regularidade fiscal do fornecedor em cumprimento as determinagdes legais do Art. 29, I, da Lei
8.666/93, para quaisquer despesas, anexando ao processo administrativo os comprovantes respectivo /

CAPITULO Il ]
DOS PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO /

//, /

4

|
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Art. 4° — NENHUM processo de pagamento podera ser iniciado sem prévio procedimento administrativo PREVIO que
o justifique, nos termos do art. 2° desta Instrugéo.

Art. 5° — Com a finalizagdo do processo de contratagdo e respectiva homologagdo, o setor requisitante daquele
procedimento administrativo devera realizar o empenho da despesa, que consiste em deduzir do orgamento, na
respectiva rubrica, o valor a ser pago ao particular contratado, nos termos do art. 58 da Lei n® 4.320/64, sempre que
aplicavel.

Paragrafo Unico - Para proceder a0 empenho 0 Orgao sollcﬂante devera protocolar, no Protocolo Geral da Prefeitura
Municipal de Sao José do Calgado-ES, uma "NOTA DE PRE—EMPENHO”, que consiste em um documento detalhando
0 objeto da contratagso, acompanhad__’% ¢ - o8 ‘
LR % , ': i“ ‘;: _',-;" ,&
a) A arealsetor requisitante; gl oy
b) O objeto a ser adquirido e sua destinacao, esp
c) A estimativa de valor e apresentagao de rg:amefito
d) A dotagdo orgamentéria especifica com saldo sufi uente
e) Assinatura e autorizagdo do Ordenador de Despesas do Orgao
f) Assinaturae 1dent|f|cag:éo d asr__.
g) Copiada ata, contt;atos ) do
h) 1 (uma) copia de todas
as mesmas estarem dentro dopr ]

PR

sent m ¢’ da presente Fnstrug;ao devendo
'dade apresentada pelos respectivos Orgaos.

Art. 6° - Apos o protocolo do processo de pagamento,_com todas as informagc")es constantes do artigo anterior, devera
0 processo de pagamento retornar ao Setor Contabil-Financeiro do respectivo Orgéo para que seja realizado 0 empenho
do valor, ainda que estimado.

Art. 7°- Realizado o empenho, podera o Orgéo requisitante solicitar a entrega do bem, ainda que em parte, ou,0 inicio
da prestacgéo do servigo.

documentos comprobatérios do respectivo crédito, nos termos do art. 63 da Lei n° 4.320/64.
I - Aliquidagao da despesa, pela entrega do objeto ou servigos prestados, tera por base:
a) O contrato, ajuste ou acordo respectivo:

b) A nota de empenho;
c) As certiddes elencadas no art. 4°, §1°, inc [, item “c" da presente Instrugéo e
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Il - Apos a verificagdo desses requisitos, a Administragéo expedira a ordem de pagamento ao particular, nos termos do
art. 64, Lei n® 4.320/64.

il - Todos os valores, pregos e custos utilizados nos processos de pagamento terdo como expressao monetéria a

moeda corrente nacional, devendo cada unidade da Administrag@o Publica Municipal, no pagamento das obrigagées

relativas ao fornecimento de bens, locagdes, realizagéo de obras e prestagao de servigos, a partir da fase de liquidagao

do pagamento, sempre que possivel, obedecer, para cada fonte diferenciada de recursos, a estrita ordem cronolégica

das datas de suas exigibilidades, salvo.quando presentes reievantes razdes de interesse publico e mediante prévia

\ustificativa da autoridade compe v}%]ti}e ﬁg@}rcadqa&nos terrnos do art. 5° da Lei 8666/93.
R

SRR

IV Apos o devido pagamento, 0 S%ggssb’devera ser ANE?A w o processo Administrativo ou licitatorio originario,
¢ forma que seja possivel acompanhar a execugao de despesas evitando,fracionamentos, pagamentos indevidos ou

em duplicidade, garantindo, com iSS0, © acompanhamento do saido restante

Art. 9° — O Fiscal do Contrato ¢ o responsével pelo..recebimento do bem e/ou servico adquirido ou contratado,
atestando a regularidade do fo_mecimento n 'rsg_deg.no’ta-;ﬁscal _respectiva.

Art. 10 - Apos a vernflca(;ao das exugenc;asda "t;rtantenor e do d|sposto no art 62 da Lei 4.320/64, o Ordenador de

Despesas determinara ao Setor Contabll Fina celrb que proceda no pagamento da Nota de Empenho.

Paragrafo unico - Todas as notas de empenho serao pagas atraves de cheques nominativos ou, caso o fornecedor
tenha uma conta bancéria devidamente identificada e cadastrada no setor Contébil-Financeiro do Orgao, através de
-ransferéncia direta de valores entre contas bancarias.

Art. 11 - O Setor Contabil-Financeiro encaminhara ao Controle Interno, no dia 15 (quinze) do més subsequente, ou,
caso o referido dia caia em feriado ou finais de semana, no dia atil imediatamente posterior, as pastas contendg os
balancetes mensais e as notas de empenho, pagamento e seus respectivos comprovantes de despesas do rr'\és
anterior, em ordem das unidades orgamentérias conforme instrugdes do Tribunal de Contas, para conferéncia.

CAPITULO Ill
DISPOSIGOES FINAIS \

Art. 12 — A Controladoria Geral do Municipio ficara responsavel pela implementagao da presente Instrugdo Normativa,
orientando as &reas envolvidas, bem como supervisionando a sua aplicagao, com o auxilio da Divisdo de Compras e
do Setor Contabil-Financeiro de cada Org&o. Deverdo estes drgaos:

~
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b) Alertar a Controladoria Geral sobre alteracées que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando o
aprimoramento e aumento da eficiéncia dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa;

¢) Manter a Instru¢do Normativa a disposigao de todos os funcionarios da Prefeitura Municipal de Sao José do Calgado-
ES.

Art. 13 — Para as despesas destinadas a atender SItuagoes de EMERGENCIA, cuja execucéo exija rapidez, aplicam-
se, no que for possivel, as rotinas prewstas neste afo, mantendo-se OBRIGATORIA a autorizagdo do Gestor €
empenhamento prévio. i i

Art. 14 - A realizagdo qQﬂg%&quer gvm eg a ob gfvégg\{a'das tramtagoes estabelecidas nesta Instrugao
nativa sujeitara ao responsavel no-éventual pagamento dos valores correspondentes em caso de danos ao erario,

nao o isentando de responsabilizagao-civel elou criminal. :

Art. 15 - A solicitagdo de documentos ou mfoamagoes felta pelo Controle Interno a qualquer unidade responsavel da

Administragio  Interma  devera  ser atendlda Do prazo maximo de 72 horas, sob pena

responsabilizagao funcional em processo admmfstratwo g

Art. 16 - O Desrespeito as normas apresentadas nesta Instrugéo Normativa podera ensejar Processo Administrativo
de responsabilizagao ao serw. 3% qUE : Ihe:del %ﬁ aaoma Stande l "demals sangoes civeis efou criminais

legalmente previstas.
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