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MUNICIiPIO DE SALTINHO

ESTADO DE SANTA CATARINA

DECRETO N° 4201[2018, de 12 de Setembro de 2018.

Dispdem sobre a aprovacao da Instrugao
Normativa 07/2018 da Controladoria Interna do
Municipio de Saltinho e da outras Providéncias.

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

Considerando as atribuices legais da Lei Complementar n° 033/2007 no Anexo | que confere
ao Controlador 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 emissao de Nota de Liquidacao, Ordem de Pagamento e Ordem
Cronologica de Pagamentos a serem observados no ambito do Poder Executivo do Municipio de

Saltinho.
DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa 07/2018, anexo unico deste Decreto, que
estabelece normas e procedimentos, requisitos gerais de boas praticas a serem observadas na emissao
de Nota de Liquidacao, Ordem de Pagamenfo e Ordem Cronologica de Pagamentos a serem

observados no ambito do Poder Executivo do Municipio de Saltinho.

Art. 2°. As regras desta Instrugao Normativa aplicar-se-ao sem infringir a legislacao legal
que as norteiam e passa a vigorar partir de sua publicacao.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 4°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Saltinho - SC, 12 de Setembro de 2018. ﬂﬂ
f

DEONIR LUIZ FERRONATTO
Prefeito Municipal

EDSON PAULO WACHHOLZ
Secretario de Administragao e Fazenda
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ANEXO UNICO DECRETO 4201/2018

e ; Numero
Instrugao Normativa

07/2018

Assunto:
EMISSAO DE NOTA DE LIQUIDAGAO, PAGAMENTO E ORDEM CRONOLOGICA DE PAGAMENTOS

Versdo: Periodo de elaboragdo:  [Data de Aprovacdo: |Inicio Vigéncia:

01 Maio/Setembro 12/09/2018 | 12/09/2018
Ato de Aprovagdo: Unidades Responsdveis
’rDeCh?fO 4201/2018 sec de Adm. £ Fazenda, Controle Interno e Dir. de Financas e Tributacdo
Aprovagdo:
R TP = C Sy SO ; i
et N gatrA N Sonl A~

/’g—:—”__w—
Sec. de Adm. e Fazenda (el Irieerdhin

Controlador Interno
/ f;.'J Mat. 609/2

Prefeito .nicipal

1. Finalidade:

Estabelecer os procedimentos para formalizacdo dos processos de liquidacdo de despesa,
ordem cronoldgica de pagamentos e ordem de pagamentos, referentes as contratagdes de
prestacdo de servigos, ao fornecimento de bens permanentes e de consumo e as obras e
servigos de engenharia no Poder Executivo Municipal

2. Abrangéncia/Ambito de Aplicagéo

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivoda Administragdo.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo Federal.

Lei Complementar Federal n® 123/2006, 147/2017 e suas alteragdes.
Lei Federal n® 4.320/1964, artigos 37, 62 e 63.
Lei Federal n? 8.666/1993, artigos 27, 62, 65 e

Decreto-Lei Federal n2 200/67, artigo 82

——



4. Conceitos:

Liquidagdo de Despesa - £ a verificacdo do direito adquirido pelo credor, ou seja, que a
despesa foi regularmente empenhada e que a entrega do bem ou servigo foi realizada de
maneira satisfatéria, tendo por base os titulos e os documentos comprobatdrios do
respectivo crédito.

Pagamento de Despesa - E a entrega de recurso financeiro ao credor para extinguir débitos
ou obriga¢des. E quando se efetiva o pagamento ao ente responsavel pela prestacdo do
servigco ou fornecimento do bem, recebendo a devida quitacdo. Caracteriza-se pela emiss3o
do cheque ou ordem bancaria em favor do credor, facultado o emprego de suprimento de
fundos, em casos excepcionais. O pagamento da despesa s6 ser4 efetuado quando ordenado
apos sua regular liquidagéo.

Atestacdo de Despesa - E 0 ato emitido pelo responsavel pelo recebimento do material, obra

ou servico nas condi¢des contratadas.

Despesa Publica - £ o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos para custear os
servicos publicos (despesas correntes) prestados a sociedade ou para a realizacdo de
investimentos (despesas de capital).

Ordem de Pagamento - OP - E o documento utilizado para o pagamento de compromissos,

bem como a liberagdo de recursos para fins de adiantamento (suprimento de fundos).

Ordenador de Despesa - £ toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem em emissdo
de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio derecursos.

Processo Administrativo - £ uma série de atos, légica e juridicamente concatenados,
dispostos com o propdsito de ensejar a manifestacio de vontade da Administracdo.

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

5. Co}ﬁpeténcia e Res;;bnsabﬁiddde:

Compete a Secretaria de Administracio e Fazenda - SAF controlar e acompanhar a execugdo da

presente Norma de Procedimento.

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



6. Procedimentos:

6.1 - Diretor de Finangas e Tributacdo

6.1.1 - Recebe a nota de empenho, autorizagdo de fornecimento e documentos fiscais e
analisa a documentacdo exigida dos Prestadores de Servico/Fornecedores, confere e
verifica a suaautenticidade.

6.1.2 - Analisa a documentacdo, de acordo com o tipo de processo de despesa,
conforme item 7.1 e 7.2, verifica o atestado de recebimento das mercadorias ou
servicos nos Documentos Fiscais.

6.1.3 - Emite a Nota de Liquidagdo de acordo com o Empenho efetuado, o qual poders
ser, ordindrio, global ou porestimativa e examina 0 documento fiscal conferindo
0s seguintes itens:

6.1.3.1 - 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 liquidagdo da despesa atestando o recebimento da
mercadoria
6.1.3.5 — Além da liquidacio da despesa, se houve a comprovacao de
recebimento, nos setores, ou fiscal de contratos, se for o caso, conforme normas
vigentes
6.1.4 - Emite notas de despesas extra orcamentarias quando o pagamento estiver
obrigado a sofrer retencdes e gera as guias de recolhimentos conforme o caso. (guias:
INSS, ISS, IR e outros).

6.1.5 Verifica a disponibilidade de financeira na fonte de recursos a ser utilizada no
pagamento da despesa para a emissdo da ordem de pagamento.

6.1.6 - Emite e imprime cépia da Ordem de Pagamento para conferéncia dos dados e
verifica a regularidade fiscal dos Prestadores deServicos 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 cronolégica das
exigibilidades para as despesas relativas ao fornecimento de bens, locacdes, 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
documentacdo do processo para o caixa didrio.

7. Processos

7.1 - ProcessosAdministrativos
7.1.1 - Auxilios -. Nos auxilios de beneficios circunstanciais devem constar o
requerimento do beneficidrio, avaliacdo/parecer social, deferimento da autoridade



competente, copia do CPF, RG, Cartdo do SUS, do beneficidrio ou seu
representante, nota fiscal em nome beneficidrio. Nos processos de auxilios funeral
e natalidade, além dos documentos acima, devem constar as respectivas certides
de Gbito ou natalidade. Em todos os auxilios deve conter informacdes do empenho,
conta débito e a autorizagdo para o pagamento.

7.1.2 — Didrias - E necessario requisicdo de diarias, autorizacdo da autoridade
competente, informagdes do empenho, contas crédito e débito e a autorizacdo
parapagamento.

71.3 - Adiantamentos - E necessario o pedido de adiantamento autorizado
pela autoridade competente informacdes do empenho, contas crédito e débito e a
autorizagdo parapagamento.

714 - Ressarcimento de despesas —O processo deve conter o pedido de
adiantamento emitido pelo responsavel pelo sistema de ressarcimento com o
devido deferimento da autoridade competente, informagdes do empenho, contas
credito e débito e a autorizagdo parapagamento e se ndo responsavel pelo setor de
ressarcimento fez a devida prestaco de contas dos recursos anteriores

T35 - PrestagGes de Servigos sem Cessdo de Mao-de-Obra - Averiguacio da
regularidade fiscal do prestador de servigo, por meio das Certiddes Negativas de
Débito - CDN junto aos orgdos do Governo; atestado de execucdo do servico pelo
responsavel no verso do documento fiscal; relatério dos servicos prestados
informagdes do empenho; contas crédito e débito; bem como autorizacio de
pagamento pelo Ordenador deDespesas.

7.1.6 - Prestacdes de Servicos com Cessio de Maio-de-obra - Além da
documentagdo citada nos processos de prestagdes de servicos sem cessdo de mao-
de-obra, também deve ser observado nos autos a presenca das guias de
recolhimento referente aos tributos federais

71.7 - Convénios e Instrumentos congéneres - Averigua a regularidade fiscal
junto aos orgdos do Governo, bem como a informagdo do setor de prestacdo de
contas da Secretaria de Fazenda, quanto a ndo pendéncia em prestacdes de contas
anteriores em nome do convenente. Também, nos autos deve constar o
instrumento do convénio assinado e rubricado pelas partes envolvidas, informacio
do empenho, contas débito e crédito e autorizacio do pagamento pelo Ordenador
de Despesas.

7.1.8 - Aluguéis - S3o necessarias as certiddes de regularidade fiscal do
locador, cdpia do contrato de aluguel e aditivos, caso houver, informacdo do
empenho, contas débito e crédito e autorizacdo para o pagamento pelo Secretario
daPasta.

7.1.9 - Auténomo - Nos processos de prestacdes de servico de pessoa fisica devem

constar Recibo de Pagamento de Auténomo - RPA, informagdo do empenho, contas
débito e credito e autorizagdo de pagamento pelo Ordenador de Despesas.

7.1.10 - Passagens Aéreas - Averigua a regularidade fiscal do prestador de
servigo, junto aos drgdos do Governo, e anexa a fatura de prestagdo de servigos € o
ticket de emissdo da passagem, emitido direto pelo agente aéreo. Nos autos deve
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constar, também, informagdo do empenho, contas débito e crédito, bem como a
autorizagdo de pagamento pelo Ordenador deDespesas.

7.1.1 - Compras - Verifica a regularidade fiscal do fornecedor junto aos 6rgaos
do Governo e,ap6s, confere os dados inseridos na Nota de Liquidacdo, tendo como
base as informagdes contidas na Nota Fiscal. Nesta deve constar a atestacdo,
referente ao recebimento do material, a emissio da Nota de Liguidagdo a
autorizagdo de pagamento.

7.1.12 - Telefonia Fixa/Movel e Internet - Deve ser averiguada a regularidade
fiscal do prestador de servio, informacdo do empenho, conta débito e crédito,
bem como autorizagido do pagamento pelo Secretério daPasta.

7.1.13 - Obras - Averiguacdo a regularidade fiscal do empreiteiro, por meio das
Certidoes Negativas de Débito - CDN junto aos 6rgdos do Governo; matricula do
cadastro especifico do INSS CEl da obra (quando for o caso), boletim de medicio,
atestado de execugdo do servico pelo responsavel pela liquidagdo da despesa no
documento fiscal; informagdes do empenho; contas crédito e débito; bem como
autorizacdo de pagamento pelo Ordenador deDespesas.

7.1.14  Auxilio financeiro para 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 edificacio
e a Ordem de Pagamento, assinado pelo Secretario da Agricultura e Abastecimento.

7.1.15 Incentivo a agricultura através do pagamento de silagem por hectare—
Deve constar no processo o pedido de incentivo deferido pela Secretdria de
Agricultura e Abastecimento, medigdo da area colhida e laudo técnico elaborado
por servidor publico designado, informacées do empenho; contas crédito e débito;
bem como autorizagdo de pagamento pelo Ordenador deDespesas.

7.1.16 Prestador de Servicos Pessoa Fisica - Verifica a regularidade fiscal do
prestador de servigos junto aos drgdos do Governo, conforme contrato ou
instrumento congénere, relatério de servicos prestados, comprovantes de PIS,
PASEP, informacBes do empenho; contas crédito e débito; bem como autorizagao
de pagamento pelo Ordenador deDespesas.

7.1.17 Prestador de servigos Pessoa Juridica - Verifica a regularidade fiscal do
prestador de servigos junto aos drgdos do Governo, conforme contrato ou
instrumento congénere, relatdrio de servigos prestados, informac&es do empenho;
contas crédito e débito; bem como autorizacdo de pagamento pelo Ordenador
deDespesas.

7.1.18 Transporte escolar - Verifica a regularidade fiscal do prestador de servicos
junto aos orgdos do Governo, conforme contrato, planilha ou relatério do
transporte escolar referente ao servico prestado no periodo, informacdes do
empenho; contas crédito e débito; bem como autorizagdo de pagamento pelo
Ordenador deDespesas.
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7.2 - Processosludiciais

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

7.2.2 - Precatérios de Pequenos Valores - Oficio da Vara ou Tribunal Regional
do Trabalho, empenho e autorizacdo parapagamento.

7.2.3 - Indenizagdes - Analisa os autos e verifica a existéncia de autorizacio
Para pagamento pelo Secretdrio da Pasta. Em caso de aluguel, verifica se a rescisio
do contrato encontra- se devidamente assinada pelas partes, dando plena quitagdo,
& No caso de outras indenizagdes faz o recibo dequitacdo.

7.3 Outros Processos administrativos n3o comtemplado nesta Instrucdo Normativa,
deverdo ser observados os tramites legais para que se possa evitar danos ou
prejuizo ao erario

8. Processos:

8.1F de responsabilidade do Secretario de cada pasta a Liquida¢do da despesa, que consiste
na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo em vista a entrega do bem ou servico
que foi realizada de maneira satisfatéria

8.2. Ao responsdvel pela Ordem de Pagamento cabe verificar a legitimidade da despesa
publica, se o processo obedeceu ao tramite legal e se a despesa foi devidamente liquidada

8.3. Nenhuma despesa poderd ser paga pelo Diretor de Financas e Tributacdo, sem o
empenho prévio, comprovante de entrega provisoria, (quando for o caso) liquidacdo da
despesa e ordem de pagamento e retencdo de tributos quando couber.

8.4. Ndo deverd ser liquidado nenhum empenho, cujo documento de liquidacdo esteja
irregular

8.5. Quando se tratar de prestacdo de servicos de pessoa fisica ou juridica, deverd ser
verificada a legislagdo que regulamenta a retencdo do INSS e do ISS

8.6 SO podera ser quebrada a ordem de pagamento em caso de exce¢do, quando
presentes relevantes razdes de interesse publico e mediante prévia justificativa

N arsrn . Sonlon,
Nereu J6fge Fachin
Controlador Interno
Mat. 609/2



