MUNICIPIO DE SALTINHO .—-.

ESTADO DE SANTA CATARINA .
—

DECRETO N®4201/2018, de 12 de Setembro de 2018,

Dispbem - subre a aprovacio «da  Instruciao
Normativa 0772018 da Controladoria Interna do
Municipio de Saltinho e da vutras Providéncias.

O Prefeito Municipal de Saltinho, Estado de Santa Catarina; no uso de suas atribuicdes legais
e de acordo com o Art. 59, Inciso VII da Le; Organica Municipal e:

Considerando as atribuictes legais da Lei Complementar n° 033/2007 no Anexo | que confers
ao Lontrolador Interno do Municipio orientar e expedir atos normativos

Considerando a necessidade de estabelecer normas visando a disciplinar requisitos gerais de
boas praticas a serem observadas na emissio de Nota de Ligquidacdo, Ordem de Pagamento ¢ Ordem
Cronologica de Pagamentos a serem observados no gmbito do Poder Executive do Municipio de
Sattinho.

DECRETA;

Art. 1% Fica aprovada a Instrugie Normativa 07/2018, anexo Gnico deste Decreto, que
estabelece normas e procedimentos, requisitos gerais de boas praticas a sérem obssrvadas na emissao
de Nota de Liquidacio, Ordem de Pagamento ¢ Ordem Cronolégica de Pagamentos a serem
observados no ambito do Poder Executivo do Municipio de Saltinho.

Art. 2% As regras desta Instrucio Normativa aplicar-se-do sem Infringir a legislacio legal
Hue as norteiam e passa a vigorar partir de sua publicagao,

Art. 3% Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacan,
Art. 4% Revogam-se as disposigoes em contrario,
Saltinho - ST, 12 de Setembro de 2018.

DEONIR LUIZ FERRO 8]
Prefeita Munici

T —————
EDSON PAULO WACHHOLZ
Secretario de Administracio e Fazenda

E‘egistmdn g publicado em data supra.
[ J | ! ——
E M%ﬂ

Coordenador de Selor de egistro @
Publicacio de Atos Oficiaiz

1 = Rua Alvarc Costa, 545 - Centro - CEP 88981-000 - Saltinho/SC
Fone: (49) 3656 0044 /| CNPJ 01.612.844/0001-56 :
E-mail: saltinho@saltinho.sc.gov.br - Site: www.saltinho.sc.gov.br
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ANEXC UNICO DECRETO 4201/2018

i F
‘ @ Instrucdo Normativa asibi
07/2018

| Assunto:
EMISSAD DE NOTA DE LIQUIDAGAD, PAGAMENTO E ORDEM CRONOLOGICA DE PAGAMENTOS

| Versdo: Periodo de eisboragdo:  [Data de Aprovagdo:  |Inicio Vigéncia:

01 Maio/Setembro | 12/09/2018 | 12/09/2018

| Ato de Aprovacdo: nidades Responsdveis:
Decreto 4201/2018 Sec de Adm, E Fozenda, Controle Interno e Dir, de Financas e Tributocd
Aprovagdo:

Sec. de Adm. e Fazenda

Prefei unicipal

1. Finalidode:

Estabelecer os procedimentos para formalizacdo dos processos de liquidag3o de despesa,
ordem cronologica de pagamentos e ordem de pagamentos, referentes as contratagbes de
prestacdo de servigos, ao fornecimento de bens permanenies e de consumo e as obras e
seryicos de engenharia no Poder Executivo Municipal

2, Abrangéncia/Ambito de Aplicacio

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivoda Administracdo.

3. Base Legal e Regulamentar;

Constituicdo Federal,

Lei Complementar Federal n2 123/2006, 147/2017 & suas alteraches.
Lei Federal n® 4.320/1964, artigos 37, 62 & 63.
Lel Federal n¥ 8.666/1993, artigos 27, 62,65¢e

Decreto-Lei Federal n2 200/67, artigo 82
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4. Conceitos:

Liquidacdo de Despesa - £ a verificacdo do direito adquirido pelo credor, ou seja, que a
despesa foi regularmente empenhada & gue a entrega do bem ou servico foi realizada de
maneira satisfatériz, tendo por base os titulos e os documentos comprebatdrios do
respectivo credito,

Pagamento de Despesa - £ 3 entrega de recurso financeiro ac credor para extinguir débitos
ou obrigagdes. £ quando se efetiva o pagamento ac ente responsave! pela prestacio do
servito ou fornecimento do bem, recebendo 3 devids quitagdo. Caracteriza-se pela emissio
do cheque ou ordem bancaria em favor do credor, facultado o emprego de suprimento de
fundos, em casos excepeionais. O pagamento da despesa 50 serd efetuado quando ordenado
apos sua regular liquidagdo,

Atestacdo de Despesa - E o ato emitida pelo responsavel pelo recebimente do material, obra
ou servico ras condicbes contratadas.

Despesa Piiblica - £ o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos para custear os
servigos publicos (despesas correntes) prestados 3 sociedade ou para a reafizacio de
Investimentos (despesas de capital),

Ordem de Pagamento - OP - E o documentao utilizado para o pagamento de compromissos,
bem como 2 liberacio de recursos para fins de adiantamento {suprimento de fundos).

Ordenador de Despesa - E tods e qualguer autoridade de cujos stos resultarem em emissao
de empenho, autorizacdo de pagamento, sugrimento ou dispéndio derecursos;

Processo Administrativo - E uma série de atos, Iogica & Juridicamente concatenados,
dispostos com o propdsito de ensgjar a manifestagdo de vontade da Administracio,

Processo Judicial - E uma série de eventos pré-determinados e ordenados em lei gue permite
ao cidaddo ou ao Estado requerer a tutela jurisdicional de um direito gualguer,

3. Competéncia e Responsabilidode:

Compete a Secretaria de Administragdo e Fazenda - SAF controlar e acompanhar a execucio da
presente Norma de Procedimento.

Compete ao Controlador Interno do Municipio - CI prestar apoio técnico, registrar, revisar,
divulgar, e quando estiver no seu plano anual de trabalho ou for solicitado pelos drgdos de
Controle Externo, Secretarios ou Chefe do Poder Executivo, avaliar a eficiéncia dos
procedimentos de controle inerentes 3 presente Instrugio Normativa.
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6. Procedimentos:

6.1 — Diretor de Finangas e Tributacio

6.1.1 — Recebe a nota de empenho, autorizag3o de fornecimento e documentaos fiscais
analisa ‘a documentagdo exigida dos Prestadores de Servico/Fornecedores, confere @
verifica a suaautenticidade.

6.1.2 - Anzlisa a documentac3o, de acordo com © tipo de processo de despesa,
conforme item 7.1 e 7.2, verifica o atestado de recebimento das mercadorias ou
servigos nos Documentos Fiscais.
6.1.3 - Emite 5 Nota de Liguidagao de acordo com o Empenho efetuado, o qual podera
ser, ordinario, global ou porestimativa e examina o documento fiscal conferindo
o5 seguintes itens:
B6.1.3.1 — Data de emissdo do documento fiscal
6.1.3.2 — Existéncia de rasuras no documento
6.1.3.3 — Descricdo clara do servico prestado
6.1.3.4 - Carimbo de liguidagdo da despesa atestando o recebimento da
mercadoria
6.1.3.5 — Alem da liquidagio da despesa, se houve a comprovagdo de
recebimento, nos setores, ou fiscal de contratos, se for o caso, conforme normas
vigentes
6.1.4 - Emite notas de despesas extra orcamentdrias quando o pagamento estiver
obrigado a sofrer retengbes e gera as guias de recolhimentos conforme o caso. (guias!
INSS, IS5, IR e oulros).
6.1.5 Verifica a disponibilidade de financeira na fonite de recursos a ser utllizads no
pagamento da despesa para a emissdo da ordem de pagamento.
6.1.6 - Emite & imprime copia da Ordem de Pagamento para conferéncia dos dados e
verifica a regularidade fiscal dos Prestadores deServigos e Fornecedores.

6.1.7 Emite a Ordem de Pagamento definitiva para a assinatura do gestor ou designado
para ordenar o pagamento das despesas.

6.1.8 verifica em cada fonte diferenciada de recursos a ordem cronologica das
exigibilidades para as despesas relativas ao fernecimento de bens, locacbes, realizagdo
de obras e prestacio de servicos, observando cada fonte de recursos.

6.1.9 - Realiza o pagamento, imprime o comprovante bancério e encaminha toda a
documentacio do processo para o caixa didrio.

7. Processos

7.1 - ProcessosAdministrativos
T.1.1 - Auxilios -. Nos auxilios de beneficios circunstanciais devem constar o
requerimento do beneficidrio, avaliacio/parecer social, deferimento da autoridade
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competente, copia do CPF, RG, Cartdo do 5US, do beneficiario ou seu
representante, nota fiscal em nome beneficiario. Nas processos de auxilios funeral
e natalidade, além dos documentos acima, devem constar as respectivas certiddes
de dbito ou natalidade. Em todos os auxilios deve conter informagdes do empenho,
conta débite e & sutorizag3o para o pagamento,

7.1.2 ~ Diarias - E necessério requisicdo de didrias, autorizac3o da autoridade
-competente, informacdes do empenho, contas crédito & débito e a autorizacio
parapagamento.

713 - Adiantamentos - E necessario o pedido de adiantamento autorizado
pela autoridade competente informagdes do empenho, contas crédito € débito e s
auterizacdo parapagamento,

7.1.4 - Ressarcimento de despesas —0 processo deve conter o pedido de
adiantameanto emitido pelo responsavel pelo sistema de ressarcimento com ©
devido deferimento da autoridade competents, informacbes do empenho, contas
crédito e débito e a autorizacdo parapagamento e se ndo responsavel pelo setor de
ressarcimento fez a devida prestagdo de contas dos recursos anteriores

7.1.5 - Prestagies de Servi¢os sem Cessdo de M3o-de-Obra - Averiguacio da
regularidade fiscal do prestador de servigo, por meio das Certiddes Negativas de
Débito - CDN junto aos 6rgdos do Governo; atestado de execugdo do servico pelo
responsavel no verso do documento fiscal; relatorio dos servicos prestados
informacbes do empenho; contas crédito e debito; bem como autorizagdo de
pagamento pelo Ordenador deDespesas,

716 - Prestagbes de Servigos com Cessdo de Mao-de-obra - Além da
documentacio citada nos processos de prestacies de servicos sem cessdo de mao-
de-obra, também deve ser observado nos autos a presen¢a das guias de
recalhimento referente aos tributos federais

TA.7 - Convénios e Instrumentos congéneres - Averigua a regularidade fiscal
junto acs drgaos do Governo, bem como a informac3o do setor de prestagdo de
contas da Secretaria de Farenda, quantoa ndo pendéncia em prestaches de contas
anteriores em nome do convenente. Também, nos autos deve constar o
instrumento do convénio assinado e rubricado pelas partes envolvidas, informagio
do empenho, contas débito e crédito e autorizagdo do pagamento pelo Ordenador
de Despesas.

7.1.8 - Aluguéis - S3o necessarias as certiddes de regularidade fiscal do
locador, copia do contrato de aluguel e aditives, caso houver, informacio do
empenho, tantas débito e crédito & autorizagdo para o pagamento pelo Secretario
daPasta.

7.1.9 - AutBnomo - Nas processos de prestacOes de servico de pessoa fisica devem
constar Recibo de Pagamento de Auténomo - RPA, informacdo do empenho, contas
débito e crédito e autorizacdo de pagamento pelo Ordenador de Despesas.

7.4.10 - Passagens Aéreas - Averigua a regularidade fiscal do prestador de
servico, junto aos Grgdos do Governo, e anexa a fatura de prestacdo de servicose o
ticket de emiss3o da passagem, emitido direto pelo agente aéreo, Nos autos deve



constar, também, informacdo do empenho, contas débito e credito, bem como a
autorizag3o de pagamento pelo Ordenador deDespesas,

71.11 - Compras - Verifica a regularidade fiscal do fornecedor junto aos orgaos
do Governo e,apos, confere os dados Inseridos ng Nota de Liguidac3o, tendo como
base as informaches contidas na Nota Fiscal. Nesta deve constar a atestacdo,
referente ao recebimento do material, & emiss3o da Nota de Liguidac3o a
autorizacdo de pagamento.

7.1.12 - Telefonia Fixa/Mdvel e Internet - Deve ser averiguada a regularidade
fiscal do prestador de servico, informacio do empenho, conta débito e crédito,
bem como autorizacdo do pagamento pelo Secretdrio daPasta.

7.1.13 - Obras - Averiguacdo a regularidade fiscal do empreiteiro, por meio das
Certidbes Negativas de Débito - CDN junto aos Grgdos do Governo; matricula do
cadastro especifico do IN5SS CEl da obra {quando for o taso), boletim de medigdo,
atestado de execucdo do servico pelo responsavel pela liguidagio da despesa no
documento fiscal; informagbes do empenho; contas crédito e débito; bem como
autorizacdo de pagamento pelo Ordenador deDespesas,

7.1.14  Auxilio financeiro pars terraplanagem em propriedades rurais — Deve
constar no processo o pedido de incentivo, parecer do Conselho Municipal de
Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente, laudo técnico de verificagdo de edificacido
& a Ordem de Pagamento, assinado pelo Secretario da Agricultura e Abastecimento.

7.1.15 Incentivo a agricuitura através do pagamento de silagem por hectare—
Deve constar no processo o pedido de incentive deferido pela Secretdria de
Agricultura € Abastecimente, medigdo da drea colhida e laudo tecnico elaborado
por servidor piblico designado, informagGes do empenho; contas crédito e debito;
bem como autorizacio de pagamento pelo Ordenador deDaspesas.

7.1.16 Prestador de Servigos Pessoa Fisica - Verifica a regularidade fiscal do
prestador de servigos junto 205 orgdos do Governo, conforme contrato ou
instrumento congénere, relatdrio de servigos prestades, comprovantes de PIS,
PASEP, informagbes do empenho; contas crédito & d&bito; bem como autorizacio
de pagamento pelo Ordenador deDespesas.

7.1.17 Prestador de servigos Pessoa Juridica - Verifica a regularidade fiscal do
prestador de servicos junto aos 6rgdos do Governo, conforme contrato ou
instrumento congénere, relatério de servigos prestades, informagdes do empenho;
contas crédito e débito; bem como autorizagdo de pagamento pelo Ordenador
deDesgesas.

7.1.18 Transporte escolar - Verifica a regularidade fiscal do prestador de servigos
junto aos drgdos do Governo, confarme contrato, planitha ou relatdrio do
transporte escolar referente ao servico prestado no periodo, informagdes do
empenho; contas crédito & débito; bem come autorizagdo de pagamento pelo
Ordenador deDespesas,
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7.2 - Processosiudiciais

7.2.1- Honordrios - Nos sutos devem constar Oficio da Vara com nome do perito ou
advogado, autorizagdo de pagamento & empenho.

7.2.2 - Precatdrios de Pequenos Valores - Oficic da Vara ou Tribunal Regional
do Trabalho, empenho e autorizagdo parapagamento.

7.2.3 - indenizagbes - Analisa os autos e verifica a existéncia de autorizacio
para pagamento pelo Secretario da Pasta. Em caso de aluguel, verifica se a rescisdo
do contrato encontra- se devidamente assinada pelas partes, dando plena guitacdo,
& no caso de outras indenizagdes faz o recibo dequitagao.

7.3 Outros Processos administrativos ndo comtemplado nesta Instrucio Normativa,
deverdo ser cbservados os tramites legais para que se possa evitar danos ou
prejuizo ao erario

8, Processas!

8.1 E de responsabilidade do Secretirio de cada pasta a Liguidac3o da despesa, que consiste
na verificacao do direito adquirido pelo credor, tendo em vista a entrega do bem ou servigo
gue foi realizada de maneira satisfatoria

8.2. Ao responsavel pela Ordem de Pagamento cabe verificar 3 legitimidade da despesa
publica, se o processo obedeceu ao tramite legal e se a despesa fol devidamente liguidada

8.3. Nenhuma despesa poders ser paga pelo Diretor de Finangas & Tributag3o, sem o
empenho preévio, comprovante de entrega provisoria, (quando for o caso) liquidacio da
despesa & ordem de pagamento e retencdo de tributos quando couber,

8.4, Nio devera ser liguidado nenhum empenho, cuje documento de liguidagdo esteja
irregular

8.5. Quando se tratar de prestagdo de servigos de pessoa fisica ou juridica, devera ser
verificada a legisiacde gue regulamenta a retenc3o do INSS e do 155

8.6 SO poderd ser quebrada a ordem de pagamento em caso de excegdo, guandoe
presentes relevantes razoes de interesse publico & mediante prévia justificativa

N__ﬁ\;—"—’\ = jﬁ-crxi_g*\_.\:‘u
N Jorge Fachin
Controlador Intemo
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