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APROVA INSTRUQAO NORMATIVA SFI N-°,
001/2013 (VERS[\O 05) DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS E  ROTINAS PARA
CONTROLE DA PROGRAMAGCAO FINANCEIRA
PARA EFETUAR PAGAMENTOS NO MUNICIPIO
DE PRESIDENTE KENNEDY/ES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigbes legais, em especial as conferidas pela Lei
n°. 1.356/2017 e pelo Decreto n°. 033/2021,

RESOLVE

Art. 1°. Aprovar Instrugdo Normativa SFI n°. 001/2013, versao 05, que
dispbe sobre os procedimentos e rotinas para controle da programacao

financeira para efetuar pagamentos no Municipio de Presidente
Kennedy/ES.

Paragrafo tnico. Apds publicagao na forma da Lei Organica Municipal,
a Instrugcao Normativa SFI n°. 001/2013, versao 05, sera amplamente divulgada

nos orgaos desta Administracdo Publica Municipal.

Art. 2°, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

SISTEMA FINANCEIRO - SFlI

INSTRUCAO NORMATIVA SFI n° 001/2013

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
ROTINAS PARA CONTROLE DA
PROGRAMAGAO FINANCEIRA PARA
EFETUAR PAGAMENTOS NO MUNICIPIO DE
PRESIDENTE KENNEDY/ES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versao: 05.
Data: 0x/0x/2024

Ato de Aprovagdo: PORTARIA/SEMFAZ/N®. 009/2025 de 18 de junho de 2025.
Unidade Setorial Responsavel: Secretaria Municipal de Fazenda.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa visa disciplinar os procedimentos e

rotinas para controle da programagdo financeira para efetuar pagamentos no
Municipio de Presidente Kennedy/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°, Esta Instrucdo Normativa abrange todos os 6rgdos e unidades da
estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de Presidente Kennedy/ES,
seja da Administracéo Direta, Indireta e/ou Fundacional, os quais deverdo adotar os
procedimentos padrdes ora estabelecidos no que se refere ao Sistema Financeiro.
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

CAPITULO lll
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3°. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes baseadas
nas seguintes legislagdes:

| - Constituicdo Federal;

Il - Lei Organica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;

lIl - Lei Complementar Municipal n° 03/2009 (Estatuto dos Servidores
Municipais); ‘ :

IV - Lei Municipal n° 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal n° 1.169/2015,
que instituiu o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Presidente
Kennedy/ES;

V - Decreto Municipal n°® 08/2017, que regulamentou a Lei Municipal n°
1.076/2013;

VI - Instrugdo Normativa SCI n° 001/2013 versdo 02 aprovada pela Portaria
CGM/PK N° 001/2021, que disciplinou os padrdes, responsabilidades e
procedimentos para elaboragdo, emissao, implementagdo e acompanhamento das
Instrugdes Normativas em ambito Municipal;

VIl - Lei Municipal n® 806/2009 (Estrutura Administrativa Municipal);

VIII - Lei Federal n°® 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);

IX - Legislagdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES);

X - Resolugao TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolugdo TCEES n°
257/2013, que dispbe sobre a criacdo, implantacdo, manutengéo e fiscalizacdo do
Sistema de Controle Interno no &mbito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;

Xl - Lei Federal n® 4.320/1964 (estabelece normas gerais de direito financeiro
para elaboragéo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal);

Xl - Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

XIII - Lei Federal n® 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional);

XIV - Lei Federal 14.133/2021 (Lei que institui normas para licitagdes e
contratos da Administragao Publica e da outras providéncias).

XV - Lei Federal 10.520/2002 (Institui, no &mbito da Uni&o, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitacdo denominada pregio, para aquisicdo de bens e servigos
comum).

XVI - Lei Complementar Municipal n® 002/2008 (Cédigo Tributario Municipal).

XVII — Decreto n° 13, de 18 de fevereiro de 2009, que regulamenta o Cdédigo
Tributario do Municipio de Presidente Kennedy;

XVIII - Decreto Municipal n° 033, de 25 de marco de 2021, que delega a
aprovacdo de Instrugdes Normativas aos Secretarios Municipais e d& outras
providéncias;
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MUNICIiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

XIX — Lei Municipal n° 1.356, de 05 de dezembro de 2017, que dispbe sobre a
desconcentragdo administrativa do Poder Executivo do Municipio de Presidente
Kennedy.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°, Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Sistema: conjunto de agdes que coordenadas, concorrem para um
determinado fim;

Il - Ponto de Controle: aspectos relevantes em um Sistema Administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho sobre os quais, em fun¢do de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, prescindam de procedimento de controle; 4

lll - Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a
cada ponto de controle, visando minorar o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico;

IV - Unidade Responsavel pela elaboragdo da presente Instrucio
Normativa: Secretaria Municipal de Fazenda - Diretoria Geral de Tesouraria;

V - Unidades Executoras/Unidades Orgamentarias: todas as Secretarias,
Procuradoria Geral, Controladoria Geral, Coordenagdo de Comunicagdo e Fundos
Municipais da Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy.

VI - Ordenador de Despesa: Secretario Municipal da Pasta e/ou ocupante de
cargo equivalente conforme §3 do art. 02 da Lei 1.356/2017.

CAPITULO YV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboragdao da presente
Instrucao Normativa:

| - Promover a divulgacdo e implementagdo desta Instrugdo Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar
sua aplicacgao;

Il - Promover discussodes técnicas com as demais Unidades Executoras e com
a Unidade Central de Controle Interno a fim de definir as rotinas de trabalho e os

respectivos procedimentos de controle que devem. ser objeto de alteragéo,
atualizagéo ou expansio;
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Il - Andlise e conferéncia da documentagdo anexada nos processos de
pagamento para posterior efetivacéo deste, sem a qual os pagamentos ndo serdo
realizados;

IV - Na falta de quaisquer documentos exigidos no rol do Capitulo VI desta
Instrugéo Normativa, os processos de pagamento seréo devolvidos para a Unidade
Orgamentaria de origem para regularizagao;

Art. 6°. Competem as Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagédo no processo de atualizacéo;

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

Il - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir as determinac¢des da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geragao de documentos, dados e informagdes;

V - Anexar aos processos de pagamentos cépias. do documento
comprobatério de seguro garantia da execucgéo do contrato, nos termos do Art. 96,
da Lei n® 14.133/2021, quando exigido no edital da licitagao;

VI - Atestar as Notas Fiscais, por meio do Fiscal/Gestor do Contrato, que
forem encaminhadas para pagamento, sem prejuizo do correto e integral
preenchimento das informagdes constantes nos Anexo | e Anexo Il desta Instrucdo
Normativa;

VII - O responsavel da Unidade Orgamentaria devera preencher correta e
integralmente as informagdes constantes no Anexo Il desta Instrugdo Normativa;

VIII - Os valores a serem preenchidos nas Declaragbes constantes nos
Anexos | e |l desta Instrugdo Normativa deverao ser o valor bruto da Nota Fiscal;

IX - Analisar o processo de pagamento antes de ser encaminhado a
Secretaria Municipal de Fazenda, a__fim de confirmar se todos os
documentos elencados nesta Instrucdo Normativa foram anexados aos autos;

X - Verificar se o pedido de pagamento esta compativel com a vigéncia do
respectivo Contrato e/ou Ata de Registro de Precos;

Xl - Caso tenha sido prestado servigo e/ou mercadorias entregues fora da
base contratual o pagamento sé podera ser realizado a titulo de indenizagao e ap6s
existe necessidade de apurar a responsabilidade de quem lhe deu causa, de
conformidade com o art. 148 da Lei 14.133/2021;

Xll - Caso ocorra algum pagamento de contas/boletos diversos com atraso, os
valores referentes as multas e juros ficaréo sob a responsabilidade do Ordenador de
Despesa/responsavel pela Unidade Orgamentaria.
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MUNICIiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Xl - E de total responsabilidade do Gestor/Fiscal do Contrato e do
responsavel pela Unidade Orgamentaria a verificagdo e preenchimento correto do
periodo de vigéncia do Contrato e/ou Ata de Registro de Pregos constante dos
Anexos | e Il desta Instrucdo Normativa, sob pena de responsabilidade solidaria
quanto a eventuais pagamentos indevidos;

XIV - Cabe ao responsavel pela Unidade Orgamentaria, protocolar pedidos de
pagamento de contas/boletos diversos com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias
corridos, tendo em vista a previsao legal de multas e juros por atraso de pagamento.

XV - Havendo prazo estipulado em contrato ou equivalente para o pagamento,
o Gestor e o fiscal do contrato deverdo adotar providéncias necessarias para
concluir as etapas de tramitagdo. O Processo de Pagamento deve ser entregue na
Secretaria Municipal de Fazenda com antecedéncia minima de 10 (dez) dias do
periodo estipulado para vencimento.

Art. 7°. Compete a Unidade Central de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugdes Normativas e
em suas atualizagbes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatacgéo de novas Instrugdes Normativas;

[ll - Organizar e manter atualizado as normas de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secgéao |
Da Programacao Financeira

Art. 8° Compete a Secretaria Municipal de Fazenda manter, durante o
exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa realizada de modo a
reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias de saldos na Tesouraria, adotando como
instrumento de controle o cronograma de desembolso nos termos do art. 8° da Lei
Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Secgao Il
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MUNICIiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Do Empenho

Art. 9° Os processos de Empenho, além de corretamente enumerados,
devem conter:

| - Requerimento de solicitagdo de Empenho da despesa, informando:

a) Nome/razéo social, CPF ou CNPJ, telefone e enderego completo;
b) Valor a ser empenhado;

c) Numero do Contrato/Ata;

d) Modalidade e numero da licitagao;

e) Rubrica Orgamentaria;

f) Fonte de recurso.

2) Planilha detalhada dos itens a serem empenhados.

h) Em caso de exigéncia contratual, anexar cépia do seguro garantia.

Il - Via original do Contrato/Ata quando se tratar de primeira
solicitagao/autorizagdo de empenho;

Ill - Autorizacdo expressa do Ordenador de Despesas para realizagdo do
empenho encaminhando o processo para a Contabilidade Empenho, nos casos de
pedido de empenho, liquidagdo e pagamento, 0s mesmos serdo encaminhados a
Secretaria Municipal de Fazenda.

Paragrafo Unico. Os empenhos poderdo ser efetuados em sua totalidade
apoés a publicagédo da Lei Orgamentaria Anual, caso contrario os empenhos deveréo
ser realizados a cada més, até o limite de 1/12 (um doze avos) do total de cada
unidade orgcamentaria, na forma original da proposta remetida a Camara Municipal,
enquanto a respectiva lei ndo for sancionada.

Secao il
Do Em Liquidagao

Art. 10. O procedimento de Em Liquidagdo reconhece as transagdes e os
eventos na ocorréncia dos respectivos fatos geradores, independente do seu
pagamento ou recebimento, aplicando-se integralmente ao Setor Publico, e para
atender o regime de competéncia contabil as Unidades Orgamentarias devem adotar
as seguintes providéncias:

| - Para material de consumo as Notas Fiscais devem ser enviadas
diretamente pelo Setor de Almoxarifados acompanhadas do relatério de entrada no
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

mesmo dia do langamento, sendo que a forma de envio deve ser acordada com o
servidor responsavel pelo Em Liquidagao da respectiva Unidade Gestora;

Il - Para material permanente as Notas Fiscais devem ser enviadas pelo Setor
de Patrimdnio acompanhadas do relatério de entrada no mesmo dia do langamento,
sendo que a forma de envio deve ser acordada com o servidor responsavel pelo Em
Liquidagdo da respectiva Unidade Gestora;

Paragrafo unico. O procedimento do Em Liquidag&o deve ser executado
obrigatoriamente por todas as Unidades Orgamentarias/Orgaos/Setores.

Segéao IV
Da Liquidagao

Art. 11. Os processos de Liquidagdo de Materiais de Consumo e Bens, além
de corretamente enumerados, devem conter:

| - Requerimento (seja da Empresa ou Servidor Competente da Unidade
Orgamentaria) de solicitagdo de liquidagdo da despesa, informando: o nome/razao
social do favorecido; valor a ser liquidado e pago; numero do Contrato/Ata;
modalidade e numero da licitagdo; nimero do Empenho a ser utilizado; dados da
conta bancaria a qual sera efetivado o pagamento;

Il - Preferencialmente, copia do Contrato e/ou Ata;

lIl - Cépia da Autorizagéo de Fornecimento;

IV - Nota Fiscal de venda, devidamente atestada pelo Fiscal, indicando: o
numero do processo administrativo originario, nimero de empenho, nimero da
autorizacdo de fornecimento, nimero do Contrato e/ou Ata e da modalidade de

licitagao;
V — Boletim de Recebimento dos materiais de consumo ou bens no
Almoxarifado;

VI - Declaragdo de Enquadramento no Simples Nacional e Tabela de
Enquadramento, se for o caso; ‘

VIl - Certidées de comprovagdo de regularldade fiscal: com a Fazenda
Federal, com a Seguridade Social — INSS; com o FGTS; com a Fazenda Estadual
Sede da Licitante/Contratada; com a Fazenda Municipal da Sede da
Licitante/Contratada; com a Fazenda Municipal de Presidente Kennedy; perante a
Justica do Trabalho;

VIII - Cépia da Portaria que nomeou o Gestor/Fiscal do Contrato;

IX - Ateste do Gestor/Fiscal do Contrato e/ou Ata (conforme Anexo 1) feito pelo
servidor previamente designado para fiscalizar o contrato, com assinatura legivel e
data em que efetivamente recebeu os materiais;

X - Ratificagdo do Ordenador de Despesas (conforme Anexo II);
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MUNICIiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

XI - Autorizagdo expressa do Ordenador de Despesas para a liquidagéo da
despesa, encaminhando o processo para a Secretaria Municipal de Fazenda.

Xll - A Liquidacdo da despesa por fornecimentos tera por base o periodo
contratual, tendo como fundamento o § 2, | do art. 63 da Lei 4320/64.

Art. 12. Os processos de Liquidagcdo de Servigcos Prestados, além de
corretamente enumerados, devem conter:

| - Requerimento (seja da Empresa ou Servidor Competente da Unidade
Orcamentaria) de solicitacdo de liquidagéo e pagamento da despesa, informando: o
nome/razéo social do favorecido; valor a ser liquidado e pago; nimero do Contrato
e/ou Ata; modalidade e nimero da licitagdo; nimero do Empenho a ser utilizado;

Il - Cépia do Contrato e/ou Ata;

Il - Cépia da Ordem de Servico;

IV - Nota Fiscal de prestagéo de servigos, devidamente atestada pelo Fiscal,
indicando: o numero do processo administrativo originario, nimero de empenho,
nimero da ordem de servigco, nimero do Contrato e/ou Ata e da modalidade de
licitagao;

V - Cépia do E-Social (Guia Detalhada);

VI - Cépias dos contracheques devidamente assinados pelos funcionarios ou
arquivo retorno da instituicdo financeira contendo nomes dos funcionarios e valores
pagos, juntamente com o relatério resumido da folha de pagamento;

VIl - Comprovante de quitagdo da Guia de Recolhimento Digital FGTS e de
Informacgbes a Previdéncia Social (GFD) dos funcionarios da Contratada, se for o
caso; ‘ '

VIl - Comprovagédo de pagamento de vale transporte aos funcionarios da
Contratada, se for o caso;

IX - Certiddes de comprovagao de regularidade fiscal: com a Fazenda Federal;
com a Seguridade Social — INSS; com o FGTS; com a Fazenda Estadual Sede da
Licitante/Contratada; com a Fazenda Municipal da Sede da Licitante/Contratada;
com a Fazenda Municipal de Presidente Kennedy; perante a Justi¢a do Trabalho;

X — Copia do documento comprobatério de seguro garantia (vigente) da
execucgdo do contrato, conforme o tipo escolhido pela Contratada nos termos do Art.
96, da Lei n° 14.133/2021, quando exigido no Edital da Licitagido e/ou Contrato e
atualizagdo de valor no caso de aumento do valor contratual;

Xl — Cépia da Portaria que nomeou o Gestor/Fiscal do Contrato;
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Xl - Ateste do Gestor/Fiscal do Contrato e/ou Ata (conforme Anexo I) feito
pelo servidor previamente designado para fiscalizar o contrato, com assinatura
legivel e data em que tomou ciéncia de que os servigos foram executados;

XIll - Ratificagdo do Ordenador de Despesas (conforme Anexo ll);

XIV - Autorizagao expressa do Ordenador de Despesas para a liquidagéo
e pagamento da despesa;

XV - Relatério detalhado dos funcionarios prestadores do respectivo
servigo/contrato (quando houver divergéncia entre o espelho da folha daquela
medicdo e a comprovagdo de pagamento dos respectivos funcionarios),
devidamente assinada pelo fiscal de contrato, quando se tratar de pagamento de
servigos terceirizados.

Art. 13. Os processos de Liquidagéo para Prestagéo de Servigos de Obras de
Construgéo)CiviI, além de corretamente enumerados, devem conter:

| - Requerimento (seja da Empresa ou Servidor Competente da Unidade
Orgamentaria) de solicitagéo de liquidacao e pagamento da despesa, informando: o
nome/razéo social do favorecido; valor a ser liquidado e pago; numero do Contrato
e/ou Ata; modalidade e numero da licitacao; numero do Empenho a ser utilizado;

Il - Certiddes de comprovagao de regularidade fiscal: com a Fazenda Federal,
com a Seguridade Social — INSS; com o FGTS; com a Fazenda Estadual Sede da
Licitante/Contratada; com a Fazenda Municipal da Sede da Licitante/Contratada;
com a Fazenda Municipal de Presidente Kennedy; perante a Justica do Trabalho;

[ll - Copia do Contrato e/ou Ata;

IV - Cépia da Autorizagao de Fornecimento/Ordem de Servigo;

V — Copia do documento comprobatério de seguro garantia (vigente) da
execugao do contrato, conforme o tipo escolhido pela Contratada nos termos do Art.
96, da Lei n° 14.133/2021, quando exigido no Edital da Licitacdo e/ou Contrato e
atualizac&o de valor no caso de aumento do valor contratual.

VI - Cépia do E-Social (Guia Detalhada);

VIl - Copias dos contracheques devidamente assinados pelos funcionarios ou
arquivo retorno da instituicao financeira contendo nomes dos funcionarios e valores
pagos, juntamente com o relatorio resumido da folha de pagamento;

VIII - Comprovante de quitagdo da Guia de Recolhimento do FGTS Digital e
de Informacdes a Previdéncia Social (GFD) dos funcionarios da Contratada, se for o
caso;

IX - Comprovagédo de pagamento de vale transporte aos funcionarios da
Contratada, se for o caso;

X- Habite-se, quando for o caso;

XI — Cépia da Portaria que nomeou o Gestor/Fiscal do Contrato;

Pagina 9 de 17
RUA ATILA VIVACQUA, N.° 79 — CENTRO — CEP 29350-000 PRESIDENTE KENNEDY- ES

E-mAlL semfaz@presidentekennedy.es.gov.br @Wﬁwx&y&w/w "

TELE FAX (28) 3535-1900
;;&iﬁ”"
A,

0S ANTONIO
sANTlAGOszs3259375 s




MUNICIiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Xl - Documento de comprovagéo de Registro no Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia — CREA,;

XIll - Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) vigente do Engenheiro da
Empresa;

XIV - Planitha e Medicéo elaborada pela Empresa;

XV - Planilha e Medigao elaborada pelo Fiscal do Contrato;

XVI - Anotacédo de Responsabilidade Técnica (ART) vigente do Engenheiro da
Prefeitura, informando o nimero do contrato;

XVIlI — Se for o caso, para efeitos de dedugédo da base de calculo para o
ISSQN e/ou INSS, sera necessario conter copias de Notas Fiscais de materiais,
onde devem estar de acordo com os critérios estabelecidos nos artigos
134, 135, 136 e 143 do Decreto Municipal 013/2009;

XVIII - Nota Fiscal de prestacao de servigos, indicando:

a) Numero de empenho;

b) Numero da Ordem de Servigo;

c¢) Numero do Contrato e/ou Ata;

d) Se for o caso, para efeitos de dedugdo da base de calculo para o ISSQN
e/ou INSS, a Nota Fiscal deve estar preenchida atendendo os critérios
estabelecidos nos artigos 134, 135, 136 e 143 do Decreto Municipal 013/2009 ;

e) Ateste do Fiscal do Contrato.

XIX - Documento de paralisagéo da obra, se for o caso;

XX — CNO (Cadastro Nacional de Obras) baixada, fornecido pela Receita
Federal do Brasil (em caso de ultima medicao);

XXI - Memorial de calculo de aferi¢do (documento que subsistiu o DISO) (em
caso de ultima medi¢ao);

XXII — Recibo de entrega da DCTFweb comprovando que nao tem mais
movimento de funcionarios nessa inscricdo, (em caso de ultima medi¢ao);

XXl - Documento que comprove a baixa da ART (Anotagcdo de
Responsabilidade Técnica) junto ao CREA-ES (em caso de ultima medic¢&o).

XXIV- Ateste do Gestor/Fiscal do numero do Contrato e/ou Ata (conforme
Anexo 1) feito pelo servidor previamente designado para fiscalizar o contrato, com
assinatura legivel e data em que efetivamente tomou ciéncia de que os servigos
foram executados;

XXV - Ratificagdo do Ordenador de Despesas (conforme Anexo Il);

XXVI - Autorizagdo expressa do Ordenador de Despesas para a Liquidacao e
pagamento da despesa; :

XXVIlI - Relatério detalhado dos funcionarios prestadores do respectivo

servigo/contrato (quando houver divergéncia entre o espelho da folha daquela
medicdo e a comprovagdo de pagamento dos respectivos funcionarios),
devidamente assinada pelo fiscal de contrato.
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MUNICIiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 14. Os documentos de prova de regularidade fiscal deverao ser anexados
aos processos e encaminhados a Secretaria Municipal de Fazenda antes de seu
vencimento e estardo sujeitos a validag&o, e caso estes encontrem-se vencidos, o
processo sera devolvido a Unidade Orcamentaria de origem para regularizagao.

Art. 15. O documento fiscal ndo sera aceito caso ocorram erros em sua
elaboragdo e/ou apresentacdo, o qual sera devolvido a Unidade Orcamentaria de
origem, para que a Contratada providencie a correg&o, ficando estabelecido que o

prazo para pagamento sera contado a partir da data de apresentagdo da nova fatura,
devidamente corrigida e adequada.

Art. 16. O numero da medigéo gerado no sistema do Compras no momento
do langamento do ateste, devera estar explicito no processo.

Art. 17. A auséncia, incoeréncia, vicios ou erros em quaisquer dos
documentos listados nesta Instrugdo Normativa, ndo serdo aceitos pela Secretaria

Municipal de Fazenda e serdo devolvidos a Unidade Orgamentaria Responsavel
para regularizacéo.

Segao V
Do Pagamento

Art. 18. Os pagamentos das despesas deverdo ser efetuados exclusivamente
pela Dire¢cdo Geral de Tesouraria, através de:
I.  Ordens de pagamentos/OBM (Ordem Bancaria Municipal);
II. Boletos bancarios;
III.  Transferéncias;
IV. Cheques nominativos.
Paragrafo Unico: Podem ser realizados através de sistema de software préprio
interligado com instituicao financeira, agencia fisica ou internet banking.

Art. 19. Nenhum pagamento podera ser realizado sem a efetiva liquidacgdo da
despesa, entendida esta como efetiva entrega do material, a prestacéo do servico, a
execugdo da obra e/ou a concretizagdo da locagédo, sendo que é obrigatério o
preenchimento dos Anexos | e Il desta Instrugdo Normativa, atestando de que os
servigos e/ou bens foram entregues de acordo com o Planilha/Relatério/Termo de
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MUNICiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Referéncia, com assinatura legivel e carimbo de identificagéo do résponsa’vel pelo
recebimento do produto e/ou servigos e do Ordenar de Despesa solicitante.

Art. 20. E vedado emitir ou receber cheques pré-datados.

Art. 21. A Direcdo Geral de Tesouraria estd impossibilitada de efetuar
pagamento de processos quando nao houver nos autos os documentos listados nos
art. 11 a 13, devendo ser observado o que dispde os art. 14 e 16.

§ 1° Para a efetivagdo do pagamento, a Contratada devera manter as
mesmas condi¢cdes de habilitacdo previstas no Edital da Licitacdo a que estiver
relacionada a contratacdo, em especial as exigéncias contidas na proposta, na
habilitacdo e no Termo de Referéncia.

§ 2°A Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy poderd deduzir do
pagamento importancias que a qualquer titulo lhe forem devidos pela Contratada,
em decorréncia de inadimplemento contratual e sentencas judiciais.

Art. 22. Os recursos legalmente vinculados a finalidade especificada ser&o
utilizados exclusivamente para atender o objetivo de sua vinculagéo ainda que em
exercicio diverso daquele em que ocorre o ingresso.

Art. 23. Os processos de pagamentos que se encontrarem nos arquivos dos
Setores da Secretaria Municipal de Fazenda poderdao ser solicitados por outros
Setores internos desta Prefeitura para andlise e extragdo de copias, desde que com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis, e serem devolvidos no prazo de até
05 (cinco) dias.

Secao VI
Da Ordem Cronolégica de Pagamento

Art. 24. Os procedimentos para pagamentos devem obedecer & ordem
cronoldgica em atendimento ao disposto no art. 141, da Lei Federal n® 14.133/2021;

§1°. Nao se sujeitardo ao disposto no caput deste artigo os pagamentos
decorrentes de:
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

| - Despesas referentes a remuneracdo de Servidores, encargos
previdenciarios e outras verbas devidas;

Il - Diérias;

Ill - Suprimento de fundos, assim consideradas as despesas realizadas em
regime de adiantamento, nos termos do art. 68 da Lei Federal 4.320/64;

IV - Obrigagdes tributarias;

V - O suprimento financeiro a Camara Municipal para execugdo do seu
orcamento de despesa sera realizado até o dia 20 de cada més, conforme previsdo
contida no art. 29-A, § 2°, inciso Il da Constituicao Federal;

VI - As despesas com datas de vencimentos como boletos, faturas ou
contratos deverao ter preferéncias de pagamentos em suas datas de vencimento, a
fim de evitar incidéncia de multas e juros;

VIl - Sentencas e decisdes judiciais ou de notificagbes do Tribunal de Contas
do Espirito Santo;

VIl - Despesas provenientes de créditos adicionais extraordinarios;

IX - Os pagamentos devidos pela Fazenda Publica Municipal em virtude de
sentenca judicial far-se-8o exclusivamente na ordem cronoldgica de apresentagéo
dos precatorios, nos termos da legislagdo vigente e a conta dos respectivos créditos,

conforme inscricdo na Lei Orgamentaria Anual, em cumprimento ao Art. 100 da
Constituigao Federal;

Art. 25. O pagamento das obrigacdes relativas ao fornecimento de bens,
locagdes, execugdo de obras e prestagdo de servigos, obedecera a estrita ordem
cronoldgica de seus créditos, salvo quando presentes relevantes razdes de interesse
publico, na forma desta Instrugdo Normativa.

Art. 26. Os pagamentos de restos a pagar também obedecerdo a ordem
cronolégica de exigibilidade conforme art. 141°, da Lei Federal n® 14.133/2021;

Art. 27. Respeitada a ordem de classificagdo dos créditos, sera realizada a
liquidagdo contabil da despesa, com emiss&o da respectiva nota de liquidagao, onde
devera constar além dos requisitos do artigo 63° da Lei Federal n° 4.320/1964, a
data do vencimento da obrigagé&o.

Art. 28. Nao serdo pagos créditos fora da ordem cronologica, ainda que seja
originario de exercicio encerrado.

§ 1°- Havendo quebra da ordem cronolégica de pagamento, a ocorréncia
devera ser justificada.
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

§ 2°- Quando houver indisponibilidade financeira para solver na integra o
credito, deve-se permanecer o saldo do crédito na ordem classificatoria para o seu
pagamento;

Art. 29. O credor sera excluido da respectiva lista cronolégica nas seguintes
hipéteses:

| - Quando o contratado for notificado para sanar ocorréncias relativas a
execucao do contrato ou a documentacao apresentada;

Il - Quando ocorrer situagédo que impega a certificagdo do adimplemento da
obrigagéao.

lll - Quando n&o houver nos autos os documentos listados nos art. 9 a 16.

Art. 30. A reinclusdo do credor nas listas classificatérias sera realizada apds a
regularizagao das falhas e da emisséo do novo documento fiscal.

Art. 31. Os prazos previstos nesta Instrugdo Normativa séréo contados na
forma estabelecida no artigo 183 da Lei Federal n° 14.133/2021.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 32. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacdo aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrugdo
Normativa SCI N° 001/2013, versdo 02, aprovada através da Portaria /CGM/ PK N°
001/2021) bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 33. A presente norma entra em vigor a partir da data de sua publicagéo e
vincula a atuacédo de todos os Servidores integrantes da estrutura organizacional do
Municipio de Presidente Kennedy, bem como a todos os Contratados pela
Administragdo Publica Municipal.

Art. 34, Caberé a Secretaria Municipal de Fazenda a ampla divulgacdo de
todas as Instrugcbes Normativas ora aprovadas.
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CAPITULO VIII
DA APROVAGAO

Art. 35. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03
(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 18 de junho de 2025.

Assinado digitalmente por CARLOS
ANTONIO SANTIAGO 52532593768
TO!

CARLOS ANTONIO - DN:on=0ARL:
SANTIAGO:52532593768 S“,“é”"g" .52535?53351 freng

ema\I’DEMSANT‘AGO@GMA\\. COM
Data: 2025,06.18 15:56:17 -03'00"

CARLOS ANTONIO SANTIAGO
Secretario Municipal de Fazenda
Municipio de Presidente Kennedy
NEUZA LEAL CORREA
Subdiretora de Tesouraria
Munlmplo de Pre3|dente Kennedy‘

EDILENE PAZ D SANTOS '
Capfroladota Geral
Municipio de Presidente Kennedy
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
ANEXO |

DECLARACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS/ENTREGA DE MERCADORIAS

Empresa: CNPJ: .
Contrato n°: /_. Empenho n°; / . Processo n°. .
Ordem de Servigo/Autorizagéo de Fornecimento n°:
Objeto: .
Valor: R$ ( ° ).
Periodo de vigéncia do Contratoe/ouAta: __/ __ /____a__ [/ _ [ ___.
Dados  Bancarios: Agéncia: Conta:
Eu, , homeado(a) através da Portaria n° /20,
Fiscal do Contrato e/ou Ata n° /120 e seus aditivos, advindo do
Pregdo/Tomada de Prego/Concorréncia n° /20, ATESTO PARA OS
DEVIDOS FINS, que a empresa , prestou
satisfatoriamente os Servigos / entregou os produtos constantes da Nota fiscal n°

, as fls. __ no periodo de / no dia do corrente ano,
conforme planilha/relatério anexo/ satisfatoriamente, de acordo com o Termo de
Referéncia.

Presidente Kennedy/ES, de de

ASSINATURA DO FISCAL DO CONTRATO
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
ANEXO 1l

DECLARAGAO DE RATIFICACAO

Empresa: CNPJ:

Contrato n°: /___. Empenho n°: / . Processo n°. I

Ordem de Servigo/Autorizagao de Fornecimento n°:

Objeto: .

Valor: R$ _- ( ).

Periodo de vigéncia do Contratoe/ouAta: __/ _ /___a _ [ __|___

Eu, , secretario municipal e/ou ocupante de cargo

equivalente nomeado(a) através  do Decreto n°
/____, RATIFICO as informacdes prestadas pelo Gestor/Fiscal do

Contrato/Ata de Registro de Pregos n° /____, advindo (a) do Pregéo/Tomada

de Precgo/Concorréncia n° /|____,asfls.n°____ de que os servigos/bens foram

prestados/entregues  satisfatoriamente, de acordo com planilha/relatério
anexo/Termo de Referéncia.

Presidente Kennedy/ES, de de

ASSINATURA DO SECRETARIO MUNICIPAL DA PASTA E/OU
OCUPANTE DE CARGO EQUIVALENTE
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