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MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Controladoria Geral

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N°. 03/2021

Versdo: 01
Aprovacdo em 25/01/2021
Ato de aprovacdo: Decreto Municipal n° 037/2021

Unidade Responsavel: Secretaria de Administracédo e Financas

1. Finalidade

Estabelecer critérios e procedimentos relacionados ao cumprimento da ordem cronoldgica de
exigibilidade das obrigagdes financeiras, referentes as obrigaces de natureza contratual e onerosa
assumidas junto a fornecedores de bens e servicos pelo Poder Executivo do Municipio de Atilio

Vivacqua.

2. Abrangéncia

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder Executivo do

Municipio de Atilio Vivacqua.

3. Base Legal e Regulamentar

As orientacdes e normas contidas nesta Instrucdo Normativa obedecem aos seguintes dispositivos
legais:

| — Lei Federal n® 4.320/1964;

Il — Lei Federal n° 8.666/1993;

I11 — Lei Federal n° 10.520/2002.

4. Responsabilidades

4.1.  Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas
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a. Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as Unidades Executoras e supervisionando sua aplicagéo;

b. Promover discussdes 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;

c. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todas as Unidades Executoras, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

d. 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.
4.2. Unidade Central de Controle Interno

a. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em especial
no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

b. 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.
5. Dos Procedimentos
5.1. DOESTABELECIMENTO DA ORDEM CRONOLOGICA DE PAGAMENTOS
5.1.1. Esta Instrucdo Normativa institui procedimentos para o cumprimento da ordem cronoldgica
de exigibilidade das obrigacdes financeiras, referentes as obrigacdes de natureza contratual e

onerosa assumidas junto a fornecedores de bens e servicos Poder Executivo do Municipio de Atilio

Vivécqua.

5.1.2. A ordem cronologica de exigibilidade das obrigacdes financeiras, estabelecida no art. 5° da

Lei n.° 8.666 se dara na seguinte sequéncia:
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| — por unidade gestora;

I1 — por fonte de recursos;

Il — por data do registro contabil na liquidacdo da despesa em sistema informatizado, de acordo
com o artigo 63 da Lei Federal n°® 4.320/64.

5.1.3. O Poder Executivo do Municipio de Atilio Vivacqua mantera listas de credores
classificadas por ordem cronoldgica do registro contabil da liquidacdo da despesa, estabelecida
mediante a apresentacdo das notas fiscais, faturas ou documentos equivalentes de cobranca e

demais documentos exigidos no contrato.

5.1.4. As notas fiscais, faturas ou documentos equivalentes de cobranca, apds conferéncia pelo
setor responsavel pela execucdo da despesa, deverdo ser recebidos pelo Setor de Almoxarifado, que
ficara responsavel pelo langamento imediato do respectivo documento no sistema informatizado de

controle.
5.2. DA LIQUIDACAO

5.2.1. Respeitada a ordem de classificacdo dos créditos, sera realizada a liquidacdo contabil da
despesa, de acordo com o Art. 63 da Lei 4.320/64.

5.2.2. A Ordem Cronoldgica de exigibilidade das obrigacBes financeiras terd inicio na data do

registro contabil da liquidacéo e sera suspensa, até que seja(m):

a. Efetuada a entrega, por parte do fornecedor, de toda documentacéo exigida pelas normas em
vigor;
b. Sanadas as pendéncias relativas a execuc¢do do contrato;

c. Regularizada qualquer situacdo que impeca a certificacdo do adimplemento da obrigacéo.

5.2.3. O fiscal do contrato adotara as providéncias necessarias para concluir a etapa de liquidagéo
com a certificacdo do adimplemento da obrigacdo, no periodo estipulado no instrumento
contratual, e ao final atestara a despesa no verso da nota fiscal ou documento de cobranca

equivalente.

Praca José Valentim Lopes, 02 — Centro — Atilio Vivacqua - Espirito Santo - CEP: 29.490-000
E-mail:controleinterno@pmav.es.gov.br | Telefone: (28) 3538-1109 / 3538-1104 (Fax)

S e aSaSS—S—S——_______—_—S—“S




MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Controladoria Geral

53. DA SUSPENSAO E REPOSICAO NA ORDEM CRONOLOGICA DE
EXIGIBILIDADE DAS OBRIGAGCOES FINANCEIRAS

5.3.1. E vedado o pagamento de despesas em desacordo com a respectiva ordem cronoldgica de
exigibilidade das obrigacGes financeiras, exceto quando comprovado prejuizo ao interesse publico,

em situacdo extraordinaria, tais como as arroladas a seguir:

a. para dar cumprimento a ordem judicial ou do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo que determine a suspensao de pagamentos;

b. para afastar o risco de prejuizo ao erario, se houver indicios de falsidade ou de
irregularidade grave da liquidacdo da despesa que resulte em fundada divida quanto a
certeza e liquidez da obrigagéo a pagar;

c. perda da regularidade fiscal apds a liquidacdo da despesa e antes da realizacdo do

pagamento.

5.3.2. Ocorrendo as situagdes previstas nas letras a, b e ¢ do item 5.3.1 desta Instru¢cdo Normativa,

o credor sera reposicionado na lista classificatoria de credores a partir da regularizagéo.

5.3.3. Qualquer pagamento em desacordo com a ordem cronolégica de exigibilidade das obrigacoes
financeiras sera precedido da publicacio no Orgdo Oficial do Municipio de Atilio Vivacqua,
devendo conter as relevantes razdes de interesse publico e a justificativa prévia elaborada pela

autoridade competente, ou seja, pelo Ordenador de Despesas.

5.3.4. A publicacdo descrita no item 5.3.3, além de ser juntada ao processo de pagamento, devera
ser inserida, como anexo, no Sistema de Pagamento do Poder Executivo Municipal, devendo
também ser registrado no referido sistema o CPF do Ordenador de Despesas que autorizou o

pagamento em desacordo com a ordem cronoldgica de exigibilidade das obrigac6es financeiras.

5.4.DA PUBLICIDADE E DA IMPUGNACAO DAS LISTAS CLASSIFICATORIAS
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5.4.1. No Portal da Transparéncia do Municipio de Atilio Vivacqua serdo publicadas as listas da

ordem cronoldgica de exigibilidade das obrigagdes financeiras do Poder Executivo do Municipio

de Atilio Vivacqua.

5.4.2. As listas deverdo conter o nome da Unidade Gestora, a fonte de recursos, o ndmero

sequencial da ordem cronoldgica de pagamento, o nome do credor, CNPJ/CPF e o valor a pagar.

5.4.3. Em caso de suspensdo de algum credor das listas de credores ja publicadas no Portal da
Transparéncia, sera publicada a “Lista de Suspensdo de Credores”, devendo constar na mesma 0
nome da Unidade Gestora, a fonte de recursos, o nome do Credor, o CNPJ/CPF, a data da

suspensdo da lista, o valor a pagar e 0 motivo da suspensao.

5.4.4. Depois de sanado 0 motivo que ensejou a suspensdo, o credor sera novamente inserido nas

listas do item 5.4.1, apds observadas as regras do item 5.3.2 desta Instru¢cdo Normativa.

5.5. DAS EXCECOES

5.5.1. Né&o se sujeitardo ao disposto nesta Instrucdo Normativa os pagamentos decorrentes de:

a. Suprimento de fundos, assim consideradas as despesas realizadas em regime de aditamento,
nos termos do artigo 68 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964;

b. Obrigacdes tributarias e previdenciarias;

c. Sentencas e decisdes judiciais ou de notificacbes do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

d. Concessionérias de servicos publicos de agua, luz, telefonia e Correios;

e. Vale Transporte e Vale Alimentacao;

f. Despesas provenientes de créditos adicionais extraordinarios;

g. Demais despesas que ndo estejam regidas pela Lei Federal N° 8.666/1993.

6. Das DisposicOes Finais
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6.1. Os integrantes da estrutura organizacional do Municipio se obrigam a cumprir e a zelar pelo

fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa;

6.2. A ndo observancia das condicGes e procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa
constitui omissdo de dever funcional, e podera sujeitar os servidores agentes que procederem

indevidamente a imputacdo de responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas administrativas;

6.3. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauracdo
de sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar para apuragdo da responsabilidade da

realizacdo do ato contrario as normas instituidas;

6.4. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Secretaria Municipal de Administracdo Financas e/ou na Unidade Central de Controle Interno
que, por sua vez, atraves de procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem,

aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades Executoras.

6.5. Toda e qualquer irregularidade encontrada pela Secretaria Municipal de Administragédo e
Financas, bem como nas demais Unidades sujeitas a observancia desta Instru¢cdo Normativa,
deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente, bem como a Unidade
Central de Controle Interno — UCCI.

6.6. Deverdo ser consideradas para fins de Ordem Cronoldgica a programacdo financeira de

Restos a Pagar Processados.

6.7. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.
Atilio Vivacqua-ES, 25 de Janeiro de 2021.

Josemar Machado Fernandes Karoline Duarte Ventury Lima
Prefeito Municipal Secretaria de Administragdo e Financgas

Adriana Ventury Leal

Controladoria Geral
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