PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro iBrafalegari
Séao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.338, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrugdo Normativa SCFI n° 001/2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE , no uso das atribuicdes

qgue lhe séo conferidas pelo artigo 66, inciso M el,7‘g” da Lei Organica do Municipio de

S&o Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Mpaicn® 691 de 29 de marco de
2012,que dispbe sobre o Sistema de Controle In@onblunicipio de Sdo Domingos do
Norte-ES, no ambito da Prefeitura Municipal de $&oningos do Norte, abrangendo as
administracdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que aludé. 6@ da Lei n° 71, de 30 de junho de
1995, para aprovar dnstrucdo Normativa SCFI n° 001/2014,que dispbe Sobre
Orientacoes de Pagamentos aos Fornecedores edBrestale Servicos do Municipio de
Séao Domingos do Norte/ES, fazendo parte integrdedgee Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertec a Secretaria Municipal de
Administracdo e Financas, a responsabilidade petopdmento da presente Instrucéo
Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controterho e Transparéncia, a modificacdo da
presente Instrucdo Normativa quando se fizer nadesgor meio de ato préprio, sendo
portanto a presente avocacao de competéncia vigpateas para aprovacao inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data depsibéicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos dadN- E.S., 18 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI

Prefeito Municipal

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n? - Bairro Emilio Calegari - S0 Domingos do Norte-ES CEP
29745-000 - Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro iBrafalegari
Séao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

INSTRUCAO NORMATIVA SCFI N° 001/2014

DISPOE SOBRE A ORIENTACAO DE PAGAMENTOS AOS
FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICOS NO
MUNICIPIO DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES.

INSTRUQAO NORMATIVA SECONT - SCFI -001/2014

DATA: 15 de Dezembro de 2014.

VERSAO - 1.0 de 15 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 18 de Dezembro de 2014.

ATO APROVACAO: DECRETO N° 1.338 de 18 de Dezembe2014.

UNIDADES RESPONSAVEIS: UCCI — UNIDADE CENTRAL DE QO'ROLE
INTERNO e SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RANCAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES mso das atribuigdes
que Ihe sdo conferidas pelo art. 66, inciso V d,74" da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSKRENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes que lhe aenfeo art. 31 da Constituicdo Federal,
art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendanddisposto nos artigos 103 e 104 da
Lei Organica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n° 71, de 30 deojuleh1995, alterada pela Lei n°® 691, de
29 de marco de 2012, no seu artigo 66-A, que dispbee o Sistema de Controle Interno
Municipal nos termos do art. 31 da Constituicaodfak] art. 59 da Lei Complementar n°
101, de 4 de maio de 2000 e arts. 103 e 104 d@igéinica do Municipio de Sdo Domingos
do Norte - ES;

Considerando que esta Instrucdo Normativa temipalidade normatizar os procedimentos
de pagamento, com vistas a eficacia, eficiénciaaasparéncia no ambitdo Poder
Executivo Municipal de S&o Domingos do Norte.

Considerando que esta instru¢cdo normativa fundaysniha resolucdo N° 227/2011 do

Tribunal de Constas do Estado do Espirito Santa strugdo Normativa N° 001/2012
que dispdem sobre a producéo de Instru¢cdes Norasaiermas das Normas.
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CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°A presente Instrucdo Normativa tem por finalidaderdar e disciplinar as rotinas
de estabelecimento e controle da programacéo fama@npara execucado de pagamento no

ambito do Municipio de Sdo Domingos do Norte.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instru¢do normativa abrange todas adades administrativas as
administracGes direta e indireta no ambito do pedecutivo do Municipio de Colatina.

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 3°Para os fins desta instrucdo normativa considera-se

| - empenho:conforme a Lei n°® 4.320/64 o empenho da despesaath @manado de
autoridade competente que cria para o Poder Publiigacdo de pagamento pendente ou
ndo de implemento de condi¢cdo. Para cada empentio es¢raido um documento
denominado “Nota de Empenho” que indicara o nomecialor, a especificacdo e a
importancia da despesa, bem como a deducdo destaldiw da dotacdo prépria, sendo
vedado a realizacdo de despesa sem prévio empenho.

Il - fonte de recursandica a origem ou a procedéncia dos recursos;

[l - lei de diretrizes orcamentérias - LDQ@efine as prioridades e metas a serem atingidas
por meio da execucdo dos programas e acles peewist®lano Plurianual, estabelece as
regras que deverdo orientar a elaboracdo da Lein@ngtaria Anual e, determina, ponto a
ponto, como devem ser a elaboracéo e a execugéigaimento do ano seguinte;

IV - lei de responsabilidade fiscal - LRBispositivo legal que estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidadgestéo fiscal;
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V - liquidag&o:consiste na verificagdo do direito adquirido peledor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatorios dos respectigalitos, sendo que nenhum
pagamento poderd ser realizado sem a efetiva igaalda despesa,;

VI - ordem bancéaria municipal - OBMferramenta bancaria utilizada para efetuar
pagamentos por meios de arquivos eletronicos;

VII - plano plurianual - PPAinstrumento de planejamento governamental de n@diro,
previsto no artigo 165 da Constituicao Federalylagentado pelo Decreto 2.829, de 29 de
outubro de 1998, que tem vigéncia a partir do seégano de um mandato até o final do
primeiro ano do mandato seguinte, e organiza assa® governo, estabelecendo diretrizes,
objetivos e metas da administracdo publica pargeriodo de 4 anos. Dele derivam a Lei
de Diretrizes Orcamentaria (LDO) e a Lei Orgcameat@nual (LOA);

VII - programacéo financeir@ompreende um conjunto de atividades que tem diobjée
ajustar o ritmo de execucdo do orcamento ao flinawgvel de recursos financeiros, de
modo a assegurar a execucgdo dos programas anuebaléo;

IX - restos a pagasdo as despesas empenhadas, mas néo pagas aglaldidezembro,
distinguindo-se as processadas das nao proces$adasssadas sdo as despesas inscritas
em restos a pagar, liquidadas e ndo pagas. Naed3amos, sdo as despesas empenhados e
nao liquidados;

X - tesourariano ambito da Prefeitura Municipal de Sdo DomingosNodrte a Tesouraria
compreende a Coordenadoria de Pagamento e redgstezeitas.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° A presente instrugdo normativa tem como base Be@ainstituicdo Federal, a Lei
n°.4.320/1964, a Lei Complementar n° 101/200Q.ei a°. 8.666/1993.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°Da Secretaria Municipal de Financas - SCFI:

| - promover discussdes técnicas com as unidades exas@ com a Secretaria Municipal
de Controle Interno, para definir as rotinas déalao e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteracéo, aaga@izou expansao;
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II - promover a divulgacdo e implementacdo desta ir@rugormativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executorasesvssipnando sua aplicagao.

[l - zelar para que todos cumpram esta instru¢do naan&in todos 0s seus termos.

IV - cumprir as determinacdes desta instrucdo normatwva, especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagg@rbcedimentos.

Art. 6°Da Tesouraria:

| - manter a instru¢do normativa a disposi¢do de toddsincionarios da unidade, velando
pelo cumprimento da mesma;

Il - cumprir fielmente as determinacdes da instrucdonatva, em especial quanto aos
procedimentos de padronizacdo da programacéo &émanc

[l - obedecer a ordem cronolégica de pagamento de acordoa ordem de prioridades

constantes nesta instrugdo normativa.
CAPITULO VI

DA PROGRAMACAO FINANCEIRA

Art. 7° A Secretaria Municipal de Financas devera zelara gae se mantenha durante o
exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadadadespesa realizada, de modo a reduzir a
ocorréncia de insuficiéncia de saldos financeims, acordo com o artigo 8° da Lei
Complementar n°. 101/2000.

Paragrafo UnicoOs recursos legalmente vinculados a finalidade offsgee deverdo ser
utilizados exclusivamente para atender a objetsudevinculagéo, ainda que em exercicio
diverso daquele em que ocorrer o ingresso.

Art. 8° A programacéao financeira devera compreender:

| - as despesas com pessoal e encargos sociais;

Il - os repasses obrigatorios a Camara Municipal, paeugedo de seu orcamento, deverao
ser efetuados até o 20° (vigésimo) dia de cada més;

[ll - os repasses obrigatorios a Secretaria Municip@alele e a Secretaria Municipal de
Educacao, obedecidos os limites constitucionais;

IV - os débitos de natureza alimenticia, em virtudeetéesica transitada em julgado, seréo
pagos com preferéncia sobre outros débitos;
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V - os pagamentos devidos pela administracdo, em eirtled sentencas judiciais, serao
executados seguindo a ordem cronolégica de apegsentios precatorios, de acordo com a
LOA;

VI - 0s pagamentos de restos a pagar;

VIl - o pagamento das obrigacdes decorrentes de forngcirde bens, locacdes de méveis
e iméveis, prestacdo de servicos e outros;

VIII - as despesas que possuam data de vencimento, ctetus®faturas deverdo ser
pagos até a data de seu vencimento para que n@oya@ geracdo de juros e multas.

CAPITULO VI

DO PAGAMENTO

Art. 9° A execucado orcamentaria das despesas devera sadbade acordo com o ingresso
de recursos em cada fonte e com a ordem cronoldigcahegada dos processos na
Tesouraria, observando a ordem de exigibilidade.

Art. 10. Os pagamentos das despesas deverdo ser efetudal@epeetaria Municipal de
Financas, através da Tesouraria, € 0s mesmos sFdpoder efetuados se 0s processos
administrativos que os conduzem passarem por taslatapas da execucdo orcamentaria
anteriores ao pagamento, na ordem gue segue:

| - empenho, de acordo com o artigo 60 da Lei n°. 41354
Il - conferéncia da documentacao exigida pela legislaiggmte:

a) nota fiscal de venda ou prestacdo de servicorespmndentes ao procedimento
administrativo solicitado;

b) ateste do gestor do contrato;

c) comprovacao de pagamento mensal dos funciondaigsntratada acompanhada de copia
dos respectivos contracheques, se for o caso;

d) quitacdo da guia de recolhimento do FGTS e fienracdes a previdéncia social (GFIP)
dos funcionérios da contratada, se for o caso;

e) comprovacdo de pagamento de vale-transportéuao®narios da contratada, se for o
caso;

f) prova de regularidade perante a Fazenda PUbdidaral;

g) prova de regularidade perante a Fazenda Pbdizalual;

h) prova de regularidade perante a Seguridade ISdbI§S;

I) prova de regularidade junto ao FGTS;

j) prova de regularidade perante a Fazenda PuMigaicipal da sede do domicilio da
empresa contratada;
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K) prova de regularidade perante a Fazenda P(Mlicecipal de Sdo Domingos do Norte.
l) prova de inexisténcia de débito perante a JauskicTrabalho.

[l - liquidacéo.

Paragrafo UnicoA liquidacédo se da com a efetiva entrega do matgnestacado do servico,
execucao da obra ou concretizacdo da locacao,ezadser atestada por meio de documento,
informando que os mesmos foram prestados de aamno 0 exigido, com assinatura
legivel e carimbo de identificacdo do responsaekl pecebimento do produto ou servigo.

Art. 11. Os pagamentos serdo realizados preferencialmemtéOBM, e diante de sua
impossibilidade, sera efetuado um deposito banedravés de Cheque Nominal ao credor
ou por transferéncia eletrénica.

Paragrafo unicoO recebimento de cheques na Tesouraria sO serdidarmm casos
excepcionais.

Art. 12. As OBMs, as transferéncias eletronicas, os ofieiass cheques, utilizados para
efetivar as transacdes de pagamento serdo asssampse pelo Gestor Municipal e pelo
Coordenador de Controle Financeiro, com Exclustléddo Fundo Municipal de Saude que
apos a criagdo do mesmo o gestor do Fundo Munidgp@aulde coordenara e assinara 0s
pagamentos.

Paragrafo unicoNo caso de auséncia de um dos responsaveis cabidhede do Poder
Executivo Municipal, por meio de decreto, indica responsaveis pela assinatura dos
documentos.

Art. 13.Apos a efetivagcdo dos pagamentos, os comprovaatesios deverdo ser juntados
aos autos.

Art. 14.Devera ser realizada a quitacdo da despesa nonSigie Contabilidade e emitido

um documento denominado Nota de Pagamento, emoggeem todos os dados da despesa
efetivada.

Art. 15.0 processo passara por uma conferéncia fina, ddirdentificar possiveis falhas ou

auséncia de assinaturas, e, em sequéncia, serdiehado ao Nucleo de Gestao de
Documentos para arquivamento.

CAPITULO VIII

DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 16. A inobservancia das tramitagcdes e procedimentosotiea estabelecidos nesta
instrucdo normativa, sem prejuizo das orientacoesigéncias do TCE/ES relativas ao
assunto, sujeitara os responsaveis as sancoes tafgpveis.

Art. 17. Esta instrucdo normativa devera ser atualizada reeque fatores organizacionais,
legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de wanifa sua adequacdo aos requisitos da
Instrucdo Normativa SCI n°. 001/2014, bem como eramtprocesso de melhoria continua
dos servicos publicos municipais.

Art. 18. Esta instrugdo normativa entrara em vigor, na datsua publicacao.

José Geraldo Guidoni

Prefeito Municipal

Maria Goreth Barbosa Carneiro
Sec. Mun. de Cont. Interno e Transp.

Sanio Colnago Santiago
Sec. Municipal de Administracao e Financas

Lucilda de Souza Malagutti
Representante da SCFI
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