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INSTRUCAO NORMATIVA SFI N°. 01/2019

Versdo: 01
Aprovacdo em 29/07/2019
Ato de aprovacdo: Decreto Municipal n° 092/2019

Unidade Responsavel: Secretaria de Administracdo e Finangas

1. Finalidade

Estabelecer critérios e procedimentos relacionados ao controle financeiro e pagamento de
despesas pela Secretaria Municipal de Administracdo e Financgas.

2. Abrangéncia

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administragcdo Municipal de

Atilio Vivacqua.

3. Base Legal e Regulamentar

As orientacbes e normas contidas nesta Instrucdo Normativa obedecem aos seguintes
dispositivos estabelecidos nas legislacGes e normas de controle:

| — Constituicdo Federal 1988;

Il — Lei Federal 4.320/1964;

Il — Lei Federal 8.666/1993,;

IV — Lei Complementar 101/2000;

V — Lei Municipal 1.023/2013;

VI — Decreto Municipal 142/2013;

VIl — Resolugdo TC 227 / 2011 e alteragdes.

4. Abreviaturas

SEMAF — Secretaria Municipal de Administracédo e Financas
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UCCI — Unidade Central de Controle Interno
PGM - Procuradoria Geral do Municipio

SE — Solicitacdo de Entrega

SOS - Solicitacdo de Ordem de Servico

NF — Nota Fiscal

5. Conceitos

— Programacgéo Financeira: atividade relativa ao orgcamento de caixa, compreendendo a
previsdo do comportamento da receita, a consolidagdo dos cronogramas de desembolso e o
estabelecimento do fluxo de caixa;

- Ordem Bancaria: documento destinado ao pagamento de compromissos, bem como a
liberacdo de recursos para fins de adiantamento;

- Empenho: ato emanado de autoridade competente, que cria para 0 municipio a obrigacao
de pagamento pendente ou ndo implemento de condicdo; a garantia de que existe o crédito
necessario para a liquidacdo de um compromisso assumido. E o primeiro estagio da
despesa publica;

- Liquidacdo: consiste na verificagcdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito. E o segundo estagio da
despesa publica;

- Pagamento: entrega de numerario ao credor da administracdo publica, extinguindo o

débito ou obrigacdo. E o terceiro estagio da despesa publica.

6. Responsabilidades

Secretaria Municipal Administragdo e Financas

- Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as Unidades Executoras e supervisionando sua aplicacdo;

- Promover discussGes técnicas com as Unidades Executoras e Unidade Central de
Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao;
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Unidades Executoras

- Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacao no processo de atualizagéo;

- Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragfes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

- Manter a Instru¢cdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

- Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de

documentos, dados e informacdes.

Unidade Central de Controle Interno:

- Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instru¢cdo Normativa, em especial no
gue tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

- Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteracdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou

mesmo a formatacdo de novos normativos.

7. Procedimentos

7.1 Secretaria Requisitante

7.1.1 Solicita abertura do processo de pagamento, adotando as seguintes providéncias:

7.1.2 Preenche a Solicitacdo de Entrega (SE) ou Solicitacdo de Ordem de Servico (SOS),
estas disponibilizadas nas Unidades Executoras, contendo todas as informacfes ja
estabelecidas no pedido inicial da Secretaria Requisitante;

7.1.3 Anexa 0s documentos iniciais necessarios para abertura do processo de pagamento;

7.1.4 Encaminha ao Setor de Protocolo para abertura do processo de pagamento.

7.2 Setor de Protocolo (01 dia util)
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7.2.1 Recebe documentacao necessaria para abertura do processo de pagamento; 7.2.2 Nao
havendo registro no cadastro de protocolo, realiza cadastramento da contratada no sistema
informatizado, informando Requerente e Beneficiario;

7.2.3 Examina se os documentos, minimamente necessarios para abertura do processo,
estdo presentes;

7.2.4 Procede a autuacgéo do processo, conforme Instrugdo Normativa SPRO N° 001/2017.

7.3 Almoxarifado e Fiscal do Contrato (até 03 dias Uteis da chegada da Nota Fiscal)
7.3.1 Analisa a efetiva realizagdo do servigco contratado ou entrega dos materiais
adquiridos, conforme a Solicitagdo de Entrega (SE) ou Solicitagdo da Ordem de Servico
(SOS) e anexa Nota Fiscal (NF);

7.3.2 Realiza anéalise formal da documentacdo entregue pelo fornecedor e verifica
autenticidade e atualidade das certidbes (CND’s). Havendo necessidade, procede a
atualizacdo e/ou juntada das certiddes de regularidade fiscal;

7.3.3 Sendo identificada alguma irregularidade na verificacdo da realizacdo do servico
contratado ou na entrega dos materiais adquiridos, registrar, via providéncia, item irregular
e/ou com inconformidade;

7.3.4 Qualquer irregularidade/inconformidade quanto aos produtos adquiridos ou servigos
prestados, ou ainda sobre documentos apresentados pelo fornecedor, DEVERA o Fiscal do
Contrato informa-lo, por escrito, para sua manifestacdo, e posterior prosseguimento do
feito, se for o caso;

7.3.5 O fiscal do contrato, verificadas as exigéncias inerentes a fiscalizacdo, procedera a
seu ateste, através de carimbo, no verso da NF, confirmando que o0s
MATERIAIS/SERVICOS FORAM ENTREGUES/PRESTADOQS, conforme avencado pelo
Termo de Referéncia, com data e assinatura do Fiscal do Contrato. O ‘ateste’ do Fiscal do
Contrato seré ratificado pelo ‘ateste’, também através do carimbo, do Secretario da Pasta;
7.3.6 O responsével pelo Setor de Almoxarifado emitird documento préprio de entrada e
saida de almoxarifado, devidamente assinado;

7.3.7 Os processos de prestacdo de servicos, ap0s 0s procedimentos acima, serao
encaminhados ao Setor Tributario para anélise, calculo e registro das retencdes tributarias
inerentes ao Municipio;

7.3.8 Os processos de prestacdo de servicos, apos registro pelo Setor Tributério, serdo
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remetidos a Contabilidade;

7.3.9 Os processos de aquisicdo de materiais serdo remetidos do Setor de Almoxarifado
para o Setor Contabil.

7.3.10 No caso de execucdo de obra, o pagamento deverd ser efetuado mediante

apresentacdo dos seguintes documentos adicionais as CND’s:

- relatorio de Medicdo efetuada pelo Setor de Engenharia, se possivel contendo fotos da
medicdo e assinatura do profissional habilitado;

- nota fiscal,

- matricula da obra no INSS (1° pagamento);

- guia de recolhimento do INSS;

- guia de recolhimento do FGTS;

- GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e de Informac6es a Previdéncia Social,

- folha de pagamento;

- 0 pagamento da Ultima parcela relativa a execucdo de obras ficara condicionado a
apresentacdo do Termo de Recebimento de Obra e a Certiddo Negativa de Débito (CND),

expedida pelo Instituto Nacional de Seguro Social (INSS).

7.4 Setor Tributario (no maximo 02 dias Uteis)
7.4.1 Procede a analise, célculo e registro das retenc@es tributarias inerentes aos servigcos
prestados no Municipio;

7.4.2 Apbs registro, remete a Contabilidade.

7.5 Setor de Contabilidade (no méaximo 02 dias Uteis)

7.5.1 Recebe processo de pagamento, faz mais uma andlise de conformidade de toda
documentacao apresentada e procede a liquidacgao;

7.5.2 Havendo alguma irregularidade na documentacdo apresentada ou ndo saneamento de
providéncias solicitadas, registra, também via providéncia, item irregular e/ou
inconformidade identificada e remete ao 6rgédo responsavel pelo saneamento;

7.5.3 Remete a Tesouraria.

7.5.4 Havendo determinacédo de bloqueio e/ou pagamento judicial, efetuado diretamente
pela Justica, remete a PGM para ciéncia, instrucdo do processo e ratificacdo do

pagamento, antes de enviar a Tesouraria.
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7.6 Tesouraria (05 dias Uteis)

7.6.1 Recebe processo de pagamento;

7.6.2 Realiza as conferéncias necessarias para 0 pagamento;

7.6.3 Sendo identificadas inconformidades no processo de verificagdo, destaca, via
providéncia, item responsavel pela reprovacédo, e encaminha a Secretaria responsavel pelo
saneamento;

7.6.4 N&o havendo inconformidade, insere o pagamento na programacdo financeira,
priorizando e respeitando a ordem cronoldgica de vencimento;

7.6.5 Confirma autorizagdo do Gestor Municipal para pagamento da despesa;

7.6.6 Efetua pagamento do processo através de Ordem Bancéria Municipal, encaminhando
a instituicdo financeira equivalente;

7.6.7 Excepcionalmente, os pagamentos poderdo ser efetuados por meio de cheque ou
gerenciador financeiro, em situagdes de indisponibilidade de acesso ao sistema
informatizado;

7.6.8 Apos efetivacdo do pagamento, os comprovantes devidamente autenticados deverao
ser anexados ao processo de pagamento;

7.6.9 Informa no processo a data do pagamento;

7.6.10 Encaminha o processo de pagamento a Contabilidade para registro do pagamento
no sistema informatizado, através do lancamento de baixa da nota de liquidacdo e

arquivamento.

7.7 Em qualgquer momento processual, o processo podera ser remetido a PGM, para
analise de legalidade, e/ou UCCI, para andlise técnica, que serd pautada a conformidade da
instrucdo processual no que se refere ao atendimento dos requisitos estabelecidos neste

normativo.
7.8 O encaminhamento a UCCI durante o andamento do processo ndo impossibilita a
atuacdo da Controladoria através de sistema de amostragem eventual, prévia ou posterior a

realizacdo da despesa.

8. DisposigOes Finais
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8.1 Os casos omissos e a fiscalizacdo desta Instrucdo Normativa serdo tratados entre
Secretaria Municipal de Administragdo e Finangcas - SEMAF e a Unidade Central de
Controle Interno-UCCI,

8.2 Todo encaminhamento dado ao processo de pagamento devera ser informado em local
especifico para este fim no sistema informatizado. Objetiva-se com esta medida permitir o
acompanhamento e localizacé@o do processo de pagamento em qualquer estagio em que 0 mesmo

se encontre, atraves de visualizagao sistémica;

8.3 O descumprimento desta Instrucdo Normativa implica na apuracdo de responsabilidade pela
Comisséo de Processo Administrativo Disciplinar ou pela propria UCCI, a critério da auditoria, com

sangdes previstas no Estatuto do Servidor Publico Municipal ou nas legislagdes correlatas.

JOSEMAR MACHADO FERNANDES

Prefeito Municipal

ADRIANA VENTURY LEAL

Controladora Geral

ROSANA MARA SILVA VIEIRA

Secretéria de Administracdo e Financas
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