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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°, 7.210/2014
002/2014. _ QUE DISPOE __SOBRE O

e e MW VIRAS TRUVIDENGIAS .

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da ConstituicGo Estadual, Lej
Municipal n° 068/2013, e a Resolucdo n°
227/2011 e n° 257/2013:;

O Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei ne. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgénica do Municipio de
S&o Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instru¢Go Normativa do
Sistema Financeiro - SFI n°. 002/2014.

Pardgrafo Unico - A Instrug@o Normativa a que refere o
caput, dispde sobre o Estabelecimento da Programacéo Financeira.

Art. 2°. Todas as Instrugdes Normativas apds sua
aprovacdo e publicacdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Controle Interno.

Art. 3°. Caberd & Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Art. 4°, Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 26 (vinte seis) dias do més de marco (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014).

AMADEU BSROTO
Prefeito Munigipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
INSTRUCAO NORMATIVA SFI N°. 02/2014 — PROCEDIMENTO PARA O ESTABELECIMENTO
DA PROGRAMAGCAO FINANCEIRA, NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO
DE SAO MATEUS-ES.

Aprovagdo em: 26/03/2014.

Ato de aprovagdo: Decreto n° 7.210/2014.

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Financas e demais Unidades
Orcamentdrios.

Unidades Executoras: Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral, Geréncia de
Tesouraria, Geréncia de Fiscalizacdo e Geréncia de Cadastro Imobilidrio —
Secretaria Municipal de Financas e, as demais unidades das Administracdes Direta e
Indireta, quando no exercicio de atividades relacionadas a esta Instrucdo
Normativa.

| - FINALIDADE

1.1. Dispor sobre o Estabelecimento da Programacdo Financeira, com vistas &
eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicac&o dos recursos publicos, no dmbito
do Poder Executivo Municipal de S&o Mateus.

Il - ABRANGENCIA

Abrange o Poder Executivo Municipal, Autarquias e Administragdes Diretas e
Indiretas, quer como executora de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras
de dados e informagdes por meio documentais ou informatizados.

Il - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. SFl: Siglas denominativas do Sistema Financeiro.

3.2. Instrugdo Normativa: Documentos que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizac&o na execucd@o de atividades e rotinas de
trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

3.3. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Nele as atividades de
Controle Interno s&o estruturadas a partir da definicdo dos sistemas administrativos,
representando os grandes grupos de atividades exercidas no dmbito do Poder ou
Orgdo, incluindo as administragdes Direta e Indireta, formando uma Colet&nea de
Instru¢cdes Normativas.

3.4. Fluxograma: Demonstragdo gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema administrativo, com a identificac@o das unidades executoras.

3.5. Sistema: Conjunto de acdes que, coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

3.6. Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagdo e
executadas sob a orientagdo técnica do respectivo érgéo central, com o objetivo
de atingir algum resultado.

3.7. Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
infegrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em




e

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
fungdo de sua importéncia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

3.8. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada
ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patrimdnio pUblico.

3.9. Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados co longo da estrutura
organizacional sob a coordenagdo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade
responsd@vel pela coordenacdo do controle interno.

3.10. Sistema de Contabilidade: Entende-se como Sistema de Contabilidade na
drea plblica a representacdo de uma estrutura de informagdes sobre
identificagdo, mensuragcdo, avdliacdo, registro, controle e evidencia¢cdo dos atos e
fatos da gest@o do patriménio publico, e tem como objetivo fornecer aos usudrios
informagdes sobre os resultados alcancados e os aspectos de natureza
orgamentdria e econdmica, financeira e fisica do patrimdnio da entidade do setor
pUblico, em apoio ao processo de tomada de decisdo & adequada prestacdo de
contas e o necessario suporte para a instrumentalizac&o do controle social.

3.11. Sistema Or¢amentdrio: E a estrutura onde se registra, processa e evidencia os
atos e fatos relacionados ao planejamento e & execucdo or¢gamentdria.

3.12. Sistema Financeiro: E conceituado como a estrutura onde s&o registrados e
processados a arrecadagdo da receita e o pagamento da despesa orcamentdria
e extraorgamentdria, bem como as disponibilidades no inicio e final do exercicio.

3.13. Sistema Patrimonial: Registra os bens méveis, iméveis, créditos, obrigaces,
valores, movimento de almoxarifado, inscricdo e baixa de ativos e passivos,
incorporacdes e desincorporagdes de bens independentes da execugdo
orcamentdria, isto é, sem movimentacdo financeira, a superveniéncias e
insubsisténcias ativas e passivas.

3.14. Unidade Gestora: Unidade Orgcamentdria ou Administrativa investida do poder
de gerir recursos orgamentdrios e financeiros, préprios ou sob descentralizacdo.

3.15. Ordenador de Despesa: Autoridade com atribuicdes definidas em ato proprio,
entre as quais as de movimentar créditos orcamentdrios, empenhar despesa e
autorizar pagamentos.

3.16. Unidade Responsdvel: E a unidade responsdvel pela Instru¢do Normativa
(Subsecretaria, Coordenagdo, Geréncia, Diretoria ou denominacdio equivalente)
que atua como org&o central do respectivo sistema administrativo a que se referem
as rotinas de trabalho objeto do documento.

3.17. Unidades Executoras: S&o os componentes da estrutura organizacional do
Poder Executivo, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta.

3.18. Administragdo Direta: Abrange a estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de SGdo Mateus-ES.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
3.19. Administrac@o Indireta: E o conjunto de entidades publicas dotadas de
personalidade juridica prépria, compreendendo as autarquias municipais.

3.20. Unidade Gestora: Unidade Orcamentdria ou Administrativa investida do poder
de gerir recursos orgamentdrios e financeiros, préprios ou sob descentralizacdo.

3.21. Despesa Or¢amentdria: S&o as discriminadas e fixadas na Lei Orcamentdria
Anual - LOA, estando, por conseguinte, previamente autorizadas pelo Legislativo.

3.22. Despesa Extra-Or¢camentdria: Sdo os pagamentos realizados pela
Administrag&o Publica e que ndo dependem de autorizagcdo legislativa. Tais
pagamentos correspondem 4 restituicdo ou entrega de valores recebidos como
caugdes, depdsitos, consignacdes e outros.

3.23. Empenho: Segundo o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, é o ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obriga¢cdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condic&o. Consiste na reserva de dotacdo
orgamentdria para um fim especifico.

3.24. Nota de Empenho: E um documento impresso que formaliza o ato do
empenho.

Os Orgdos da Administracdo PUblica Municipal, no &mbito do Poder Executivo,
devem observar com bastante rigor, no ato da emissdo da nota de empenho, se o
objeto da despesa para readlizacdo dos gastos correntes ou de capital, esta
compativel com as agdes programadas na Lei Or¢camentdria Anual - LOA e
autorizadas no Plano Plurianual - PPA.

3.25. liquidagdo: Conforme dispde o artigo 63 da Lei n° 4.320/1964, a liguidacdo
consiste na verificagdio do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

a) A origem e o objeto do que se deve pagar;

b) A importéncia exata a pagar, €;

c) A quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacdo;

d) Despesas com fornecimento ou com servicos prestados terdo por base o
contrafo, ajuste ou acordo respectivo, a nota de empenho e os comprovantes da
entrega de material ou da prestacdo efetiva dos Servigos.

3.24. Nota de Liquidagdo: E um documento impresso que formaliza a liquidacdo.

3.27. Anulagdo de liquidagdo: E o procedimento usado para cancelar liquidagoes
ou partes delas efetuadas erroneamente.

3.27. Pagamento: Consiste na entrega de numerdrio ao credor por meio de cheque
nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e s& pode ser efetuado
apds aregular liquidacdo da despesa.

3.29. Ordem de Pagamento: £ um documento impresso, que autoriza o pagamento
da despesa.

3.30. Anulagdo de Pagamento: E o procedimento usado para cancelar pagamento
ou partes deles efetuados erroneamente.

3.31. Despesas de cardter continuado: Considera-se obrigatéria de cardter
continuado a despesa corrente derivada de lei, decreto ou ato administrativo
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normativo que fixem para o ente a obrigacdo legal de sua execucdo por um
periodo superior a 02 (dois) exercicios.

3.32. Despesa: F a aplicagdo de recursos pecunidrios em forma de gastos e em
forma de mutagdo patrimonial, com o fim de realizar as finalidades do Estado.

3.33. lei de Diretrizes Orgamentdrias - LDO: Lei que compreende as metas e
prioridades da Administragdo PUblica Municipal, incluindo &s despesas de capital
para o exercicio financeiro subsequente, orienta a elaborag¢do da Lei Orcamentdria
Anual - LOA, dispde sobre as alteracdes na legislacdo tributdria e estabelece a
politica de aplicagdo das agéncias financeiras oficiais de fomento e constitui elo
entre o PPA e LOA.

3.34. Lei Orgamentdria Anual - LOA: Lei que contém a discriminagd&o da receita e
da despesa puiblica, de forma a evidenciar a politica econémica financeira e o
programa de trabalho do governo, obedecidos os Principios de Unidade,
Universalidade, Anualidade e outros.

3.35. Plano Plurianual - PPA: consiste no planejamento estratégico de médio prazo,
que estabelece, de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da
Administrag&o PUblica Municipal para as despesas de capital e outras delas
decorrentes e para as relativas aos programas de dura¢do continuada.

3.36. Patriménio Liquido: capital autorizado, as reservas de capital e outras que
forem definidas, bem como o resultado acumulado e nd@o destinado.

3.37. Programagdo Financeira: Compreende um conjunto de atividades com o
objeto de djustar o ritmo de execucdo do orcamento ao fluxo de recursos
financeiros.

3.38. Cronograma de Pagamentos: Previsdo de pagamentos a ser realizado pelos
Ordenadores de Despesas, conforme disponibilidade Financeira.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) ConstituicGo Federal de 1988:;

b) Lei Federal n°. 4.320/1964;

c) Lei Federal n°® 8.666/1993;

d) Lei Complementar Federal n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

e) Lei Federal n° 10.180/2000;

f) Lei Federal n°® 11.494/2007 — FUNDEB:

g) Lei Federal n° 9.452/1997;

h) Lei Organica Municipal n° 01/1990 e suas alteracodes;

i) Lei Municipal n° 079/1989 e suas alteracdes - Cdédigo Tributdério Municipal;

J) Lei Municipal n° 948/2010 - Cédigo de Postura do Municipio;

k) Lei Complementar Municipal n°. 067/2013 — PDM — Plano de Diretor Municipal;

[) Lei Complementar Municipal n°. 068/2013 — Sistema de Controle Interno do
Municipio de S&do Mateus-ES;

m) Lei Municipal n°. 1.192/2012 e suas alteragdes — Estrutura Administrativa do
Municipio de Sdo Mateus-ES;

n) Resolugcdo do TCEES 227/2011, alterada pela Resolucdo TCE/ES n° 257/2013;

o) demdis legislagdo e normas aplicaveis & matéria, inclusive no dmbito interno.

)
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V - RESPONSABILIDADES

5.1. Da Secretaria Municipal de Finangcas e das demais Unidades Orgcamentdrias -
Unidade Responsdvel pela Instru¢do Normativa:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdvel pela coordenac&o do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrugcdo Normativa a ser elaborada:

5.1.2. Obter a aprovagdo da Instrucé&o Normativa, apds submeté-la & apreciacdo
da unidade de controle interno e promover sua divulgagdo e implementacéo;

5.1.3. Manter atudlizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo
da Instrucdo Normativa.

5.1.4. Responsabilizar pelo controle interno a que alude a Lei Organica do Municipio
de S&o Mateus-ES, nas suas respectivas dreas de atuagdo, no que pertine ao
emprego de recursos publicos, guarda, protecdo e conservagdo dos bens a sua
disposicdo;

5.1.5. Responsabilizar pelas acdes de produzir atos, distribuir decisdes e execucdes
administrativas, induz &s de autorizar despesas, assinar contratos, acordos,
convénios e outros congéneres, emitir e assinar ordem de pagamento e autorizar
suprimentos, observando as normas pertinentes & matéria.

5.1.6. Registrar diariamente, as receitas municipais arrecadadas através da rede
bancdria, obedecendo & destinac&o dos recursos.

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender as solicitagdes da unidade responsavel - Secretaria Municipal de
Finangas - na fase de sua formatacéo, quanto ao fornecimento de informacgdes e &
participagdo no processo de elaboracéo;

5.2.2. Alertar a unidade responsdvel - Secretaria Municipal de Financas - sobre
alteragdes que se fizerem necessdrias nas rotinas de frabalho, objetivando sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional:

5.2.3. Manter a Instrugdo Normativa & disposicdo de todos os funciondrios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma:

5.2.4. Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizacdo dos
procedimentos na gerag&o de documentos, dados e informacdes;

5.3. Da Unidade Central de Controle Interno - Controladoria Geral:
5.3.1. Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes Normativas e

em suas atualizagdes, em especial no que tange & identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle:
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$.3.2. Afravés da datividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatagdo de novas Instrucdes Normativas:

5.3.3. Organizar e manter atuadlizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instrucdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
6.1. Quanto ao Balango Or¢camentdrio:

6.1.1. No final de cada exercicio, os resultados gerais da Administracdo deverdo ser
demonstrados no Balango Orcamentdrio, no Balango Financeiro, no Balanco
Patrimonial, na Demonstragdo das Variacdes Patrimoniais, na Divida Flutuante e na
Divida Fundada.

6.1.2. O Balango Orgcamentdrio representard as receitas estimadas e as despesas
fixadas no orcamento em confronto, respectivamente, com as receitas
arrecadadas e com as despesas realizadas.

6.1.3. O Balango Financeiro apresentard as receitas e as despesas orcamentdrias
executadas, bem como os recebimentos e os pagamentos de natureza
extraorgamentdria, conjugados com os saldos em espécie proveniente do exercicio
anterior e os que se transferem para o exercicio seguinte.

6.1.4. O Balango Patrimonial demonstrard os componentes patrimoniais do
Municipio, classificados nos seguintes grupos: ativo financeiro, ativo permanente,
passivo financeiro, passivo permanente, saldo patrimonial e as contas de
compensacdo.

6.1.5. A Demonstracdo das Variagcdes Patrimoniais evidenciard as dlteracdes
verificadas no patriménio, resultante ou independente da execugdo orcamentdria,
e indicard o resultado patrimonial do exercicio.

6.1.6. A Divida Flutuante compreenderd as dividas de curto prazo resultantes de
empenhos ndo pagos até o encerramento do exercicio financeiro, e os depdsitos
momentdneos ou transitérios em moeda corrente e os empréstimos para cobrir
insuficiéncia momenténea de caixa e as consignacoes.

6.1.7. A Divida Fundada compreenderd o montante total, apurado sem
duplicidade, das obrigagdes financeira do ente, assumidas em virtude de leis,
contfrato, convénios ou tratados e da realizacdo de operacdes de crédito, para
amortizagdo em prazo superior a 12 (doze) meses.

6.1.8. Para ser efetuada a consolidag@o das Demonstracdes Contdbeis a
Administragdo Direta, Indireta e o Poder Legislativo deverdo elaborar,
respectivamente, as Demonstragdes Contdbeis e encaminhar & Coordenadoria
Municipal da Contadoria Geral do Poder Executivo para fins de consolidagdo, até o
dia 15 de Fevereiro do exercicio subseqUente.
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6.1.8.1. O n&o cumprimento dos prazos estabelecidos nesta norma pelos diversos
setores e departamentos deste Municipio, que fornecem informacdes &
Contabilidade, necessdrias para elaboracd@o dos Demonstrativos e enfrega dos
relatérios  obrigatérios conforme a legislagcdo vigente, que vier a ocasionar
dificuldade ou impedir o cumprimento dos prazos legais pela Coordenadoria
Municipal da Contadoria Geral, serd responsabilizado de forma administrativa e
civimente da forma prevista na lei.

6.1.9. Os Demonstrativos Contdbeis aqui explanados deverdo ser assinados pelo
Prefeito Municipal, Contador Responsdvel e Secretdrio Municipal de Financas.

6.1.10. O(a) Contador(a) responsdvel deverd consolidar as Demonstracdes
Contdabeis recebidas do Poder Legislativo e dos érgdos da Administrac&o Indireta, e
encaminhar a prestacdo de contas até o dia 15 de mar¢o a Confroladoria Geral
do Municipio para emitir parecer, e posteriormente providenciar seu envio o
Tribunal de Contas do Estado até o dia 31 de margo.

6.1.11. O Poder Executivo deverd encaminhar a Prestacdo de Contas Anual, através
da alimentagdo do Sistema de Coleta de Dados Contdbeis — SISTN no sitio
www.caixa.gov.br para a Secretaria do Tesouro Nacional, com copia, homologada
pela Caixa Econdmica Federal até o dia 30 de abril do ano subsequente.

6.1.12. O Poder Executivo deverd prestar contas ao Poder Legislativo de acordo
com legislagdo vigente, até o dia 31 de marco do exercicio financeiro subsequente.

6.1.13. A Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral deverd manter em pastas
organizadas, em arquivo préprio, toda documentacdo de comprovagdo de receita
e despesa para fins de fiscalizac&o pela Controladoria Geral e Tribunal de Contas
do Estado.

6.1.13.1. As entidades do setor pUblico devem desenvolver procedimentos que
garantam a seguranga, a preservacdo e a disponibilidade dos documentos e dos
registros contdbeis mantidos em sistemas eletrénicos.

6.1.14. Os prazos de envio das informacdes constantes das Resolugcdes Normativas,
manuais de orientagcdo de remessa de documentos ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo — TCEES e outros que venham a ser editados, dever&o ser
cumpridos fielmente.

6.1.15. As demonstragdes contdbeis serdo disponibilizadas para a sociedade das
seguintes formas:

6.1.15.1. Remessa aos érgdios de confrole interno e externo: e,
6.1.15.2. Disponibilizag&o em meios de comunicacdo eletrdnicos de acesso publico.
6.2. Das Consideragdes Gerais quanto ao Balango Orgcamentdrio:

6.2.1. No processo de consolidagcdo de demonstracdes contdbeis devem ser
consideradas as relagdes de dependéncia orcamentdria ou regimental entre as

entidades do setor pUblico.
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6.2.2. Os djustes e as eliminagcdes decorrentes do processo de consolida¢do devem
ser realizados em documentos auxiliares, ndo originando nenhum tipo de
langamento na escrituragdo das entidades que formam a unidade contdbil.

6.2.3. As demonstragdes contdbeis das entidades do setor pUblico, para fins de
consolidagdo, devem ser levantadas na mesma data.

6.2.4. As demonstragdes contdbeis consolidadas devem ser complementadas por
notas explicativas para informacdes relevantes aquelas ndo suficientemente
evidenciadas ou ndo constantes nas demonstracdes contdbaeis.

6.3. Da Execugdo Orcamentdria - Programac¢do Financeira, o Ordenador de
Despesas (Superintendente de Controle Governamental, Procurador Municipal,
Controlador Municipal e Secretdrios Municipal), caberd:

6.3.1. Até 30 (trinta) dias apds a publicac@o dos Orcamentos, nos termos em que
dispuser a Lei de Diretrizes Orcamentdrias — LDO, o Secretdrio Municipal de Financas
estabelecerd a Programacé&o Financeira e o Cronograma de Execuc@o Mensal de
Desembolso;

6.3.2. A Secretaria Municipal de Financas mantém, durante o exercicio, equilibrio
entre a receita arrecadada e a despesa redlizada de modo a reduzir ao minimo,
eventudis insuficiéncias de saldos na Tesouraria, adotando como instrumento o
Cronograma de Execugcd@o Mensal de Desembolso, nos termos do art. 8 da Lei
Federal n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF);

6.3.3. O Secretério Municipal de Financas, com fulcro na Lei de Diretrizes
Orcamentdrias — LDO e nos créditos adicionais, fixa as cotas e prazo de utilizacdo
dos recursos pelas Unidades Orcamentdrias;

6.3.4. Os recursos legalmente vinculados & finalidade especifica ser&o utilizados
exclusivamente para atender ao objeto de sua vinculagdo, ainda que em exercicio
diverso daquele em que ocorrer o ingresso. As verbas com destinacdo especifica,
como 4 saude e educagdo deverdo ser empregadas para este fim;

6.3.5. Apds a liberacdo da cota financeira pelo Secretdrio Municipal de Financas &
Unidades Orcamentdrias, a execucdo orcamentdria das despesas serd baseada no
fluxo de ingresso de recursos, devendo os ordenadores de despesas obedecer,
dentro da programagdo financeira estabelecida, a ordem de prioridade a seguir:

a) Despesas com pessoal e encargos;

b) Quanto aos pagamentos das obrigacées decorrentes do fornecimento de bens,
locagdes, readlizacdes de obras e prestagdes de servicos, a Coordenadoria
Municipal da Contadoria Geral deve obedecer & ordem cronoldgica da
exigibilidade para cada fonte diferenciada de recursos, em atendimento ao
disposto no art. 5° da Lei Federal n°® 8.666/1993;

¢) Os pagamentos de Resto a Pagar também obedecerdo & ordem cronoldgica de
exigibilidade;

d) Os pagamentos devidos pela Fazenda Publica Municipal, em virtude de
sentenga judicial, serdo exclusivamente na ordem cronoldégica de apresentacdo
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dos precatdrios, nos termos da legislacdo vigente, conforme Lei de Diretrizes
Or¢amentdrias - LDO; e,

e) O suprimento financeiro a Camara Municipal para execugdo de seu orcamento
de despesa serd realizado até o dia 20 de cada més através de depdsito em conta
especifica, conforme dispde o art. 29-A, inciso I, da Constituic&o Federal - CF.

6.3.6. A execugc@o orgamentdria e financeira identificard os beneficios de
pagamento de sentenca judiciais, por meio de sistema de contabilidade e
financeiro, para fins de observancia da ordem cronoldgica de apresentac&o dos
precatdrios, como determina a Constituic@o Federal.

6.3.7. A Secretaria Municipal de Finangas, através da  seus setores subordinados
emite os cheques de pagamento das despesas, bem como, as ordens de
pagamentos dos empenhos autorizados pelos ordenadores de despesas, que serdo
assinados em conjunto com os respectivos ordenadores:

6.3.8. Quando o ordenador de despesas for o Secretdrio Municipal de Finangas,
poderd ser designado por ato o Gerente de Tesouraria para assinar em conjunto
com o Secretdrio;

6.3.9. Toda vinculagdo de recursos pautada em mandamentos legais deverd ser
controlada por fonte de recursos, indicando os recursos vinculados e sua finalidade,
obedecendo desde a previsdo da receita e execugdo da despesa programada
nos instrumentos de planejamento, PPA, LDO e LOA.

6.4. Do PAGAMENTO, autorizado pelo Ordenador de Despesas - titular da Unidade
Or¢amentdria:

6.4.1. Primeiramente, sempre que necessdrio, deverd reportar as normas aprovada
pelo Decreto n° 6.459/2012 - Instruc&o Normativa SCO ne. 001/2012 — Normas Gerais
para procedimentos para o registro da execucdo orcamentdria e extro-
or¢camentdria da despesa;

6.42. Observa as fases das despesas: empenho e liquidagcdo para posterior
pagamento.

6.4.2.1. A Geréncia Contdbil, responsével pela emissdo das liquidacdes deverd
registrar todas as retengdes previstas em contrato e/ou na legislagcdo vigente,
evidenciando o valor liquido a ser pago ao credor;

6.4.3. Os pagamentos deverdo ser realizados somente apds emissdo de empenho,
efetivag@o da liquidagd@o da despesa, entendida esta como a efetiva entrega do
material, a prestagdo de servico, a execucdo da obra ou a concretizagdo da
locacdo e aprovagdo por autoridade competente. O Gestor/Fiscal do Contrato ou
responsavel pelo recebimento dos produtos e/ou servigos, conforme o caso
atestard de que os servicos ou bens foram enfregues de acordo com o Termo de
Referéncia, com assinatura legivel e carimbo do Gestor/Fiscal designado por um
ato especifico.

6.43.1. O Ordenador de Despesas (Prefeito, Superintendente de Controle
Governamental, Procurador Municipal, Controlador Municipal e Secretdrios
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Municipal) afravés do Subsecretdrio/Coordenador/Assessor/Gerente, deverd
solicitar a autorizagdo de pagamento manifestando o seu acordo.

6.4.4. A Secretaria Municipal de Financas, através da Geréncia de Tesouraria,
efetuard o pagamento apds cumprir disposto no item 6.4.3 e, devidamente
protocolizado no protocolo geral da Prefeitura a solicitacdo de Pagamento &
Secretaria, acompanhado de toda documentac@o elaborada pela Gestor/Fiscal
do Contrato ou por autoridade competente, tais como:

a) Medicdo dos Servicos, Relatério de Fiscalizagdo, Relatério Mensal de
Acompanhamento e Nota Fiscal e/ou recibo ou prestacdo de servicos
correspondentes ao procedimento administrativo  solicitado, mencionando na
respectiva Nota Fiscal/recibo o niUmero do contrato do processo administrativo, o
nimero do contrato e a modalidade de licitagdo, se for o caso. A nota fiscal
deverd ser atestada no verso, observando se a fatura apresentada pela contratada
refere-se ao servico que foi efetivamente prestado no periodo e entregue conforme
especificado mo item 6.4.3, desta Instruc@o Normativa;

b) Relagdo de funciondrios da Contratada acompanhada da frequéncia do més
referente ao periodo que estiver sendo feito o pagamento, se for o caso;

c) Comprovagdo de pagamento mensal dos funciondrios da Contratada
acompanhada de copa dos respectivos holerites, se for o caso;

d) Quitagdo da Guia de Recolhimento do FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de
Servico e de Informagdes & Previdéncia Social (GFIP) dos funciondrios da
Contratada, se for o caso;

e) Comprovante de pagamento de vale transporte  aos funciondrios da
Contratada, se for o caso;

f) Prova de regularidade com a Fazenda Federal:
g) Prova de regularidade (certid@o) com a Seguridade Social - INSS:

h) Prova de regularidade (certid&o) com o FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de
Servico;

i) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual da sede do licitante;
j) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal da sede do licitante;
k) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal de S&o Mateus-ES;

I) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante apresentagdo de certid@o negativa, nos termos do Titulo VIFA da
Consolidagcdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei ne 5.452/1943 em
atendimento a Lei Federal n° 12.440/2011, através de certiddes expedidas pelos
org&os competentes, que estejam dentro do prazo de validade expresso na prépria
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

6.4.5. O documento fiscal nGo serd aceito pela Controladoria Municipal Interna e
Auditoria e/ou Geréncia de Tesouraria caso ocorra erros em sud elaboracdo e/ou
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apresentagdo, o qual serd devolvido ao Gestor/Fiscal do Contrato & Contratada
para corregdo, ficando estabelecido que o prazo para pagamento serd contado a
partr da data de apresentacdo da nota fatura, devidamente corrigida e
adequada.

6.4.6. A Geréncia de Tesouraria estd impossibilitada de efetuar pagamento de
processos quando ndo houver nos autos a comprovacdo de todos os documentos
de regularidade conforme dispde a Lei Federal n° 8.666/1993, que sdo conferidos
pela Geréncia de Contabilidade no ato da Liquidagdo, bem como, as contidas no
item 6.4.4 que s&o atribuidas ao Gestor/Fiscal do Contrato, liberagdo do processo
pela Controladoria Municipal Interna e Auditoria e autorizagdo do Ordenador de
Despesas para pagamento, ou qualquer tipo de erro, devolvendo o processo &
Secretaria de origem para devida correcdo;

6.4.7. Em caso de divida o Gestor/Fiscal do contrato, deverd recorrer a legislacdes
vigentes, a Instrugcdo Normativa n° 001/2011 - MANUAL DO GESTOR/FISCAL DE
CONTRATOS e a Instrucdo Normativa SCL ne 006/2014 no que couber,
permanecendo-a deverd buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue
corretamente a atestagcdo/medicéo;

6.4.8. Para a efetivagdo do pagamento a Contratada deverd manter as mesmas
condi¢des previstas no Edital da Licitacdo a que estiver relacionada a contratacdo,
em especial as exigéncias contidas na proposta, na habilitacdo € no Termo de
Referéncia;

6.4.9. A Prefeitura Municipal de S&o Mateus-ES poderd deduzir do pagamento
importdncia que a qualquer ftitulo |he forem devidos pela Contratada, e,
decorréncia de inadimplemento contratual;

6.4.10. Os pagamentos das despesas deverdo ser efetuados exclusivamente pela
Geréncia de Tesouraria mediante cheques nominativos, ordens de pagamentos,
pagamento online, realizados através de agéncia bancdria, autoatendimento do
sefor publico e gerenciador financeiro e quaisquer oufros meios legais que
comprovem o pagamento;

6.4.11. Os pagamentos devidos pela Fazenda Publica, em virtude de sentenca
judicidria, far-se-do na ordem de apresentacdo dos precatdrios e & conta dos
créditos respectivos, sendo proibida a designagdo de casos ou de pessoas nas
dotagdes orgamentdrias e nos créditos adicionais abertos para esse fim.

6.4.12. A programagcdo e execucdo dos pagamentos obedecerdo & ordem
cronolégica de vencimentos, exceto quando se tratar de didrias, sequestro judicial;

6.4.13. A Geréncia de Tesouraria manterd o controle da sequéncia numérica dos
cheques emitidos e os cheques cancelados. Os cheques cancelados deverdo ser
anexados aos seus respectivos canhotos nos taldes de cheques e posteriormente
encaminhados por oficio aos respectivos bancos para baixa no sistema,
semestralmente;

6.4.14. A Geréncia de Tesouraria manterd os taldes de cheques, os cheques
emitidos € ndo pagos em seguranca no cofre da Tesouraria:
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6.4.15. A Geréncia de Tesouraria colherd assinaturas nos cheques que serdo
assinados por autoridade competente e servidor autorizado:

6.4.16. Apds contabilizac&o dos processos pagos, a Geréncia de Tesouraria deverd
encaminhd&-los & Geréncia Contdbil para conferir, numerar e arquivar;

6.6.17. Na hipdtese de pagamento efetuado através de cheques nominais,
preferencialmente, estes deverdo ser depositados em contas bancdrias do
favorecido pela Geréncia de Tesouraria:

6.6.18. Na hipdtese em que pagamento for efetuado na Tesouraria e o favorecido
ndo tem conta bancdria, a Geréncia de Tesouraria deverd, no caso de:

a) Pessoa Fisica: solicitar documento de identidade e, posteriormente que a mesma
assine o recibo constante na Nota de Pagamento;

b) Pessoa Juridica: solicitar procuragcdo pulblica ou cdpia do Contrato Social
atualizado que delega poderes para a pessoa receber.

6.7. Quanto a PRESTAGAO DE CONTAS:

6.7.1. As prestagdes de contas ser@o enviadas nos prazos estabelecidos na Lei
Orgénica do Municipio de S&o Mateus-ES, de forma unificada, perante o Tribunal de
Contas do Estado Espirito Santo — TCEES, pelo Secretdrio Municipal de Financas;

6.7.2. O Secretdrio Municipal de Financas disponibilizard os dados da Prestacdo de
Contas aos ordenadores de despesas para controle e acompanhamento.

VIIi. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno ndo exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas  funcdes, da
responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

7.2. O descumprimento das orientacdes contidas nesta Instru¢cdo Normativa serd
objeto de instauracdo de Processo administrativo  para  apurac@o  das
responsabilidades da realizac&o do ato contrdrio &s normas instituidas e implicard
em sang¢es civis, administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

7.3. Os setfores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem as
diretrizes aqui explicitadas.

7.4. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderd&o ser obtidos
junto & Unidade Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel
observéncia de seus dispositivos.

7.5. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislacdo que rege a
Administragc&o PUblica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas dlteracdes.

7.6. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo. }
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S&o Mateus-ES, 14 de Marco de 2014.

JUCIENE LOPES THO ON
Controladora Geral do Municipio
Portaria n°. 01/2013.




