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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

INSTRUCAO NORMATIVA SMA-CI 001/2022

Disciplina os procedimentos para emissdo, liquidagdo,
anulacdo e cancelamento de empenho, e inscri¢Go de
valores em Restos a Pagar, no dmbito da
Administracdo na Prefeitura Municipal de S@o Pedro
dos Ferros — Minas Gerais.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMlNISTRACﬂO — SERVICO DE CONTROLE INTERNO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DOS FERROS, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes, com fulcro na Lei Federal de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n¢
8.666/1993) e, considerando:

| - A necessidade de uniformizar os procedimentos administrativos, orientar e efetivar a
programagdo e controle dos pagamentos acerca dos bens adquiridos, servigos
prestados e outros decorrentes de cumprimento de contratos administrativos;

Il - A importancia da edi¢do de atos normativos que definem normas e procedimentos para o
efetivo controle da administragdo publica.

RESOLVE:
CAPITULO |
Da Finalidade

Art. 1° - Disciplinar sobre os procedimentos para a emiss3o, liquidagdo, anulagdo e cancelamento
de empenho, e inscri¢do de valores em Restos a Pagar, tendo como a¢do inicial o recebimento de
documento para a emissdo da Nota de Empenho, e como agdo final a inscricdo em Restos a Pagar
dos Empenhos nédo Pagos no exercicio, no Municipio de Sdo Pedro dos Ferros — MG.

CAPITULO Il
Da Abrangéncia

Art. 22 - A presente Instru¢do Normativa abrange todas as Unidades Orcamentdrias das
Administracdes Diretas e Indiretas quando no exercicio de atividades relacionadas a esta Instrugdo
Normativa, no Municipio de Sdo Pedro dos Ferros — MG.

CAPITULO 11l
Dos Conceitos aplicados

Art. 3¢ - Para fins do disposta nessa Instrugao Normativa considera-se:
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I. Unidades Orgcamentdrias: segmento da Administracdo direta a que o orgamento do
Municipio consigna dotagdes especificas para a realizacdo de seus programas de
trabalho e sobre os quais exerce o poder de disposigao.

Il. Sistema de Controle Interno: compreende o conjunto de atividades de controle exercidas
no 4mbito do Poder Executivo Municipal incluindo as Administracdes Direta e Indireta.

lll. Unidades Executoras: sdo os componentes da estrutura organizacional do Municipio,
responsaveis pela execugao da despesa.

IV. Ordenador de Despesa: é a autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho,
autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Municipio.

V. Nota de Empenho: é o ato emanado de autoridade competente, que cria para 0 Municipio
a obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo. Podem ser
do tipo:

a)  Ordinario para as despesas de valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento
deva ocorrer de uma s6 vez;

b)  Estimativos utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode determinar
previamente, tais como servicos de fornecimento de agua e energia elétrica, aquisicdo
de combustiveis e lubrificantes e outros €;

c) Global utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado, sujeitas a
parcelamento, como, por exemplo, 0s compromissos decorrentes de aluguéis.

VI. O Plano Plurianual é a Lei que estabelece de forma regionalizada as diretrizes, objetivos e
metas da administracdo publica para as despesas de capital e outras delas decorrentes
e para as relativas aos programas de duragdo continuada.

VIl. A Lei de Diretrizes Orcamentarias compreende as metas e prioridades da Administracao
Plblica Municipal, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente, orienta a elaboragdo da Lei Orcamentdria Anual (LOA), dispGe sobre as
alteragdes na legislagdo tributaria e estabelece a politica de aplicagao das agéncias
financeiras oficiais de fomento.

VIIl. A Lei Orgamentdria Anual ¢ a Lei especial que contém a discriminagdo da receita e da
despesa publica, de forma a evidenciar a politica econdmica financeira e o programa
de trabalho do governo, obedecido os principios de unidade, universalidade e
anualidade.

IX. Dotagdo orcamentdria: o limite de crédito consignado na Lei de Or¢amento ou crédito
adicional, para atender determinada despesa.

X. Liquidagdo: estdgio da despesa que consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor, mediante andlise de titulos e documentos habeis para comprovar O
adimplemento das obrigag¢des por ele assumidas, de mado que a A\dministragéo possa
realizar o devido pagamento.
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Xl. Pagamento: consiste na entrega de recursos ao credor, mediante ordem bancéria, apés a
regular liquidagdo. O pagamento s6 ocorre quando a obrigagdo é liquida e certa.

Xll. Solicitagdo de Compras e Servigos: consiste em documento preenchido pelo responsavel
da secretaria ou setor para autorizar o fornecimento para aquisicoes de produtos e/ou
Servicos.

CAPITULO IV
Da Base Legal

Art. 42 - A presente Instrugdo Normativa Integra o conjunto de agdes de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da implementagdo do Sistema de Controle
Interno no Municipio, sobre o qual dispdem:

I. Constituicdo Federal de 1988;

. Lei Federal n2 4.320 de 1964,

Ill.  Lei Complementar 101 de 2000;

IV. Portaria 448 de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional;

CAPITULO V
Das Responsabilidades

Art. 52 - A Secretaria Municipal da Fazenda compete:

|. Exercer o controle orcamentdrio e financeiro sobre as aplicagBes dos recursos, assim como

adogio das medidas com vistas a obtencdo do equilibrio orcamentario e financeiro;

I. Exercer o controle através dos seus niveis de chefia com observancia da legislagdo e das

normas que orientam as atividades contdbil e financeira;

lIl. Manter controle dos compromissos assumidos pela Administracdo Municipal junto as
entidades credoras;

IV. Propor a expansdo e o aprimoramento dos sistemas de processamento eletrdnico de
dados, para que permitam realizar e verificar a contabilizacdo dos atos e fatos da
execucdo da despesa, com finalidade de promover as informagbes gerenciais
necessarias para a tomada de decisdes;

V. Exercer o acompanhamento do processo de contabilizagdo das despesas;

VI. Disponibilizar, mediante solicitagao, todos os dados e informacdes registrados, para fins de
auditoria e andlise.

Art. 62 - Das Unidades Executoras:

|. Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area
de atuacdo, no que tange as atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observancia da legislacdo;

Il. Comunicar ao nivel hierdrquico superior e a Unidade Central de Controle Interno, para as
providéncias necessarias e sob pena de responsabilidade solidaria, a\ocorréncia de atos
ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de que resulteny, ou ndo, em dano ao
erario;

& SAO PEDRO DOS FERROS Telefax: (33) 33521286
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lIl. Propor a Unidade Central de Controle Interno a atualizacdo ou a adequagdo das normas de
controle interno.

Art. 72 - Da Unidade Central de Controle Interno:

I. Analisar a legalidade e legitimidade através de auditorias internas, resguardada a
observancia das demais normas legais que regem a matéria;

Il. Estabelecer critérios para orientar as Secretarias Municipais quanto a entrega das notas
fiscais ou documentos equivalentes ao Departamento de Compras, estabelecendo
prazos, condi¢des e responsabilidades;

IIl. Verificar o cumprimento desta Instrugcdo Normativa.

Paragrafo Unico — Caso identifique alguma irregularidade, inclusive movimentagdo extra
orcamentdria em desacordo com esta Instrucdo Normativa, a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI deverd formular recomendagdo de solugdo para as ndo conformidades
apontadas nos relatdrios.

Art. 82 - Do Ordenador da Despesa:

I. Registrar que a despesa cumpre os programas de trabalho previstos no Plano Plurianual -
PPA, na Lei de Diretrizes Orgamentdrias — LDO, na Lei Orgamentdria Anual — LOA. Tal
providéncia demonstra que a responsabilidade do Ordenador se manteve limitada ao
cumprimento de despesa previamente aprovada pelo legislativo e 6rgdos superiores
(arts. 58 e 75 da Lei Federal n2 4.320/1964 e arts. 15 a 17 da Lei Complementar n®
101/2000);

Il. Autorizar a execu¢do da despesa conforme orgamento vigente e recursos disponiveis,
observando a protegdo do patrimdnio do ente e a forma legal da execugdo.

Art. 92 - Do Departamento de Licitagdo

I. Manter controle dos contratos, emitindo para o Departamento de Compras 0 rol de
vencimentos dos mesmos na finalizagdo de cada processo;

Il. Efetuar novas licitagdes quando da informagdo emitida pelo Departamento de Compras
sobre os quantitativos, assim como para casos em qué 0s vencimentos estejam
préximos e possam provocar faltas mediante pedidos das secretarias;

Il. Disponibilizar para as secretarias os saldos e vencimentos dos contratos para afim de
planejamento sobre novas aquisi¢des e necessidades de novos processos licitatorios;

Art. 102 - Do Departamento de Compras

I. Verificar a Solicitacdo de Compras e Servigos em relagdo aos dados presentes informados
pelo requerente;
Il. Verificar os saldos existentes nos contratos antes de iniciar o procedimento de emissdo das
Autorizacdes de Empenho (AE); .
lIl. Informar ao Setor de Licitagdo em casos que os saldos dgs lcontratos estejam abaixo da
média para aquisi¢des e possam vir provocar faltas medi /te pedidos das secretarias;
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Pardgrafo unico: as informagdes a serem encaminhadas de acordo com inciso llI
deverdo estar acompanhadas dos respectivos or¢amentos/cotagdes/pesquisa de preco,
observando o disposto na Instru¢do Normativa 001 de 15 de fevereiro de 2021;

Verificar se o objeto solicitado esta de acordo com a licitagdo vencedora;

Verificar se a dotag3o orcamentdria presente na Solicitagdo de Compras e Servicos atende
ao objeto requerido;

N30 emitir as Autorizagdes de Empenho (AE) sem que a Solicitagdo de Compras e Servigos
esteja assinada pelo responsavel do setor requerente ou tenha sido recebida via e-mail
institucional;

N30 emitir as AutorizacBes de Empenho (AE) sem que a Solicitagdo de Compras e Servicos
possua as informagdes necessarias, devolvendo-a ao requisitante para sua corregao;
Verificar junto ao setor de finangas as fontes de recursos para emissdo das Autorizagdes de

Empenho (AE);

Estabelecer critério justo quanto a ordem cronoldgica de emissdo das Autorizacdes de
Empenho (AE);

Considerando que a Solicitagio de Compras e Servigcos ndo possui codificagdo Unica por ndo
estar vinculada a uma central de emissdo, o Departamento de Compras deve preencher
em campo especifico na Solicitagdo de Compras e Servigos o numero da Autorizagdo de
Empenho (AE) que a mesma gerou, cuja finalidade é a criacdo de vinculo entre os
documentos para manutengdo do controle.

Art. 112 - Do Departamento da Contabilidade:

VI.

VIL.

VIIL

Disponibilizar ao Setor de Licitagdo e ao Departamento de Compras as dotagdes
orcamentdrias conforme solicitagdo do setor, obedecendo para isso o orgamento
vigente e em conformidade com o objeto a ser licitado e/ou adquirido;

. Emitir Nota de Empenho para todas as despesas, exceto aquelas previstas em legislagdes,

conforme artigo 60 da Lei 4320 de 1964;

. Conferir as informacdes presentes nas Autorizagdes de Empenho (AE) antes de iniciar a

emiss3o das Notas de Empenhos, devolvendo-a ao Departamento de Compras em caso
de irregularidades;

. Verificar o saldo orcamentério antes da emissao da Nota de Empenho;

N3o exceder os limites de créditos concedidos para empenho da despesa, em observancia
ao artigo 59 da Lei 4320 de 1964;

N3o emitir Notas de Empenhos para as Autorizagdes de Empenhos que nao estejam
assinados pelo responsavel do Departamento de Compras;

Analisar a solicitacdo e documentos em anexo, quanto ao enquadramento da despesa e a
viabilidade de sua execucdo, em fungdo do que estabelece o Plano Plurianual (PPA), a
Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO), a Lei Orgamentdria Anual (LOA) e a sua
regularidade perante LC a 101/2000; (LRF) Lei de Responsabilidade Fiscal.

Emitir Notas de Empenhos relativos a Folha de pagamentos conforme relatério
disponibilizado pelo Setor de Recursos Humanos;

Emitir Notas de Empenhos referentes as Diarias somente para aquelas que possuam
autorizacdo do secretario responsavel;

Em relacdo as Subvengdes, Convénios e Consdrcios, ndo emitir Nota de Empenho sem
prévia verificagdo da documentacdo legal, observa do limites, destinacdo, origem dos
recursos e validade;
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XI. Emitir Notas de Empenhos referentes a energia elétrica, internet, fornecimento de égua,

telefones conforme autorizagdo das respectivas secretarias;

XIl. Emitir Notas de Empenhos referentes aos Auxilios financeiros e funeral somente com
autorizacdo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XIll. As Notas de Empenhos referentes as despesas com cartérios e correios deverdo ser
precedidas de autorizagdo do Ordenador da Despesa;

XIV. Efetuar reserva de dotacdo para cada nota de empeno emitida, garantindo a atualizagdo
dos seus saldos para o préximo procedimento.

Art. 122 - Da liquidagao

|. Devera ser feita quando do recebimento do material, da execucdo da obra ou da prestagdo
do servigo, com base:

No contrato, convénio, acordo ou ajuste, se houver;

No empenho da despesa;

Em nota fiscal ou documento equivalente;

Atestado de recebimento do material, de prestagdo do servico ou de
execucdo da obra, emitido por servidor responsavel ou comissdo designada
pela autoridade competente, contendo data, nome por extenso, em carimbo
ou letra de forma, nimero de matricula e cargo ou fungdo, sob as assinaturas
dos servidores que instruirem o processo.

oo oT o

Il. A liquidagdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por
base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, cuja finalidade é
apurar:

a. Aorigem e o objeto do que se deve pagar;
b. Aimportancia exata a pagar;
c. A quem se deve pagar a importéncia, para extinguir a obrigacao.

lll. Apés aprovagdo das etapas previstas nos incisos | e Il desse artigo, encaminhar ao Setor de
Finangas a Nota de Liquida¢do com a respectiva Nota Fiscal ou documento equivalente

para extingdo da obrigagao.

Art. 132 - Do Departamento de Finangas

I. Verificar as restricdes financeiras a emissdo de empenho em relagdo ao limite dos créditos
concedidos (art. 59 da Lei Federal n® 4.320/1964). Além disso, é recomendavel constar
no instrumento contratual o nimero do empenho, visto que representa a garantia ao
credor de que existe crédito orgamentario disponivel e suficiente para atender a
despesa objeto do contrato (Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico);

Il. Disponibilizar, aos setores que requerem, informacdes acerca das fontes de recursos para
emiss3o da Solicitagdo de Compras e Servigos e Autorizacdo de Empenhos, bem como
saldos financeiros para futuras aquisicoes, exceto ara pedidos em ndo conformidades
com o objetivo dessa instrugdo normativa;
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Ill. Informar em tempo real aos setores responsdveis pela execugdo orgcamentdria,
especialmente ao Ordenador da Despesa, sobre falta de recursos que possam impedir
aquisicdes ou cumprimento da despesa;

IV. Utilizar somente instituicdes credenciadas para efetivacdo dos pagamentos, sendo vedados
pagamentos em espécie, salvo exce¢Ges devidamente autorizadas pelo Ordenador da
Despesa. Para os pagamentos em cheque o setor de financas deverd manter cépia do
mesmo para anexar junto ao empenho.

V. Manter conciliagdo bancdria em tempo real, especialmente em relagdo aos cheques em
transito.

CAPITULO VI
Dos Procedimentos

Art. 142 - Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia autorizacdo dos ordenadores de
despesa.

§ 12 — A autorizagdo de que trata este artigo deverd ser precedida de informacgdes das
unidades setoriais de orcamento e financas sobre:

a) Propriedade da despesa;
b)  Existéncia de crédito orgamentario suficiente para atendé-la.

§ 22 — Serdo responsabilizadas, por despesas efetivadas em desacordo com o disposto neste
artigo, as autoridades que lhes derem causa.

Art. 152 - Os credores, apos o fornecimento do material, prestacdo do servico ou execucdo da
obra, apresentardo os titulos e documentos, originais, comprobatédrios do respectivo crédito.

§ 1° - As contas de agua, esgoto, energia elétrica, iluminacdo publica e telefone serdo
apresentadas pelos concessiondrios, diretamente ao encarregado de instruir o
processo administrativo de pagamento.

§ 2° - A execugdo de etapa de obra sera certificada pelo executor e responsavel, mediante
emissdo da planilha de medig¢do detalhada quanto a obra executada, o valor, sua
localizagdo, o periodo de execucdo.

Art. 162 - As Unidades Executoras deverdo observar os procedimentos que antecedem o
processamento da liquidacdo da despesa, inclusive os decorrentes das implementacbes da
Execug¢do Orgamentdria quanto ao controle e acompanhamento dos contratos, convénios e
parcerias.

§ 12 - Se o contrato ndo contiver definicdo do dia do vencimento da obrigacdo ou estipular
pagamentos mensais, sera adotado, como data de vencimento da obrigacdo, 30
(trinta) dias contados a partir da data em que for atestado o fornecimento ou a
prestacdo dos servigos, ou da data de aprovagdo\da medi¢do, ou da entrega da fatura
ou da data final do adimplemento da obriga¢dp, conforme determine cada contrato.
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§ 22 - As Unidades Executoras deverdo atestar, aprovando ou rejeitando, total ou
parcialmente, o recebimento de bens e/ou a prestagdo dos servicos, inclusive
medicBes de obras, até 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da entrega da fatura ou
de documento equivalente, inclusive por meio eletronico.

§ 32 - Deveréa constar do processo, dentre outros elementos, Nota de Empenho, Nota Fiscal
ou Nota Fiscal-Fatura ou documento equivalente, a folha de medicdo ou planilha de
célculo discriminativo, demonstrando a composi¢do do valor cobrado (principal e
reajustes), detalhadamente, subdividindo em material e m3o de obra, inclusive para
encargos relativos aos servigos da divida e acordos judiciais, assinados pelo Titular da
Unidade Executora e demais responsavel pelo acompanhamento dos servigos ou
despesas.

Art. 172 - Na ocorréncia de infragdo contratual, o Titular da Unidade Executora manifestar-se-a
expressamente no processo de liquidagdo e pagamento, decidindo sobre a aplicagdo de
penalidade ou a sua dispensa.

Art. 182 - Os titulares dos érgdos, dos fundos e das entidades, e respectivos ordenadores de
despesas, s30 responsaveis pela priorizagdo dos empenhos das obrigacdes constitucionais e legais
de execucdo, bem como das despesas previstas com dagua, luz, telefone, diario oficial,
combustiveis, lubrificantes, franquia postal e outras de carater continuado para o funcionamento
normal e regular dos servigos publicos.

Paragrafo uUnico: Cada unidade da Administracdo, no pagamento das obrigacBes relativas ao
fornecimento de bens, locagdes, realizagdo de obras e prestagdo de servigos, obedecer, para cada
fonte diferenciada de recursos, a estrita ordem cronolégica das datas de suas exigibilidades, salvo
quando presentes relevantes razdes de interesse publico e mediante prévia justificativa da
autoridade competente, devidamente publicada:

| — Os créditos a que se refere este pardgrafo terdo seus valores corrigidos por critérios
previstos no ato convocatorio e que Ihes preservem o valor.

Il — A correcdo de que trata o paragrafo anterior cujo pagamento serda feito junto com o
principal, correrd a conta das mesmas dotagdes orgamentdrias que atenderam aos
créditos a que se referem.

Il — Observados o disposto no caput deste paragrafo, os pagamentos decorrentes de
despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 24 da
Lei n2 8.666/1993 e alteragdes posteriores, sem prejuizo do que dispde seu pardagrafo
dnico, deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, contados da
apresentacgdo da fatura.

Art. 192 - Toda anulagdo de despesa revertera ao crj}ito orcamentdrio correspondente, se
ocorrido no exercicio, ficando os 6rgdos movimentadofes de dotacdes obrigados a emitir o

\
documento de anulac3o parcial ou total do empenho. //
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§ 12 - No caso de anulagdo de nota de empenho, o solicitante deverd justificd-la por meio de
despacho/memorando e a justificativa serd mencionada no campo especifico do
documento de anulagdo.

§ 22 - O documento de anulagdo serd impresso, assinado e juntado ao processo de
contratacdo.

Art. 202 - O empenho podera ser anulado nos casos de:

|. Despesa empenhada que ndo for totalmente utilizada;
Il. Servigos contratados e ndo prestados;
Ill. Material encomendado ndo entregue, no todo ou em parte;
IV. Obra ndo executada;
V. Nota de Empenho extraida incorreta ou indevidamente.

Art. 212 - Os compromissos com vigéncia plurianual serdo atendidos por crédito proprio,
consignado na LOA, devendo a despesa ser empenhada no inicio do exercicio financeiro.

Art. 22° - Poderd ser emitida Nota de Empenho complementar desde que esta tenha sido
realizada na modalidade estimativa ou global, e tenha saldo orgamentdrio.

Paragrafo tnico: O valor do complemento ndo serd incorporado a Nota de Empenho que
ird complementar, gerando um novo nimero de empenho.

Art. 232 - O controle do valor empenhado através de uma Nota de Empenho por estimativa ou
global seré feito, pelo Setor de Contabilidade, onde serdo registrados os pagamentos, anulagdes e
os complementos a ela pertinente, e apurado o saldo existente apds cada operagdo, ou ter rotina
automatizada dentro do sistema de gerenciamento contabil que permita tal procedimento.

Art. 242 - Serdo empenhados em dotagdo orgamentdria de despesas de exercicios anteriores,
obedecida, sempre que possivel, a ordem cronolégica, os compromissos de pagamento criados em
virtude de lei e reconhecidos apds o encerramento do exercicio, ndo processados em época
prépria e os compromissos reconhecidos apds o encerramento do exercicio correspondente.

Art. 252 - O empenhamento de despesas durante o Ultimo ano do mandato obedecer3, y
rigorosamente, ao que estd disciplinado na Lei Complementar n2 101/2000, Lei de /
Responsabilidade Fiscal (LRF).

Art. 262 - Realizada a liquidagdo da despesa empenhada serd gerada e impressa a Nota de
Liquidagdo a cargo do Setor de Contabilidade ou responsavel designado, contendo toda a
documentacdo utilizada na Nota de Empenho, discriminados no Artigo 399, além de constar os
dados dos documentos fiscais, ou correspondentes, que serviram de base para a liquidagdo da
despesa.

Paragrafo Unico: A Nota de Liquidagdo receberd nimero de registro automatico fornecido
pelo Sistema de Gerenciamento Contabil, no momento de spia e’misséo.
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Art. 272 - Ao responsavel pela emissdo de Nota de Liquidagdo cabera, além das citadas no artigo
129, a verificagdo prévia da documentagdo juntada quando do ato de liquidagéo da despesa, bem
como a existéncia dos seguintes requisitos para sua emissdo:

l. Nota Fiscal/Fatura do material ou da prestacdo do servigo, ou o RPA, no caso de pessoa
fisica;

Il Se a despesa ndo exige Nota Fiscal, observar se houve substituicdo por documento
habil, devidamente atestado;

ll.  Se a especificagdo, o nome do beneficidrio e o valor sdo os mesmos na proposta de
compras, na nota de empenho e na nota fiscal;

IV. Sea primeira via da nota de empenho esta assinada por quem de direito;

V. Se os célculos do valor para pagamento, das obrigagdes tributarias estdo corretos, e se
as isengOes estdo justificadas;

VI. Carimbo do Setor de Patriménio ou Almoxarifado confirmando que o bem foi
incorporado ao patrimdnio da institui¢do;

Art. 282 - Verificada alguma pendéncia na documentagdo, 0 processo retornara ao orgdo de
origem para cumprir a exigéncia relatada de forma clara e objetiva, sendo devolvido, o quanto
antes ao Setor de Contabilidade para nova verificagdo.

Art. 292 - Revestindo-se das formalidades legais, a Nota de Liquidagdo impressa serd assinada pelo
Secretario responsavel da Unidade Or¢gamentaria.

Art. 302 - O pagamento de despesa somente sera efetivado ap0s sua regular liquidacdo e emissdo
de Nota de Liquidagdo, observado o prazo do vencimento da obrigagdo e sera centralizado na
Tesouraria da Secretaria Municipal de Fazenda- SMFA.

Art. 312 - E vedado efetuar pagamento antecipado de despesa.
Paragrafo Unico: O disposto neste artigo ndo se aplica as despesas:
I. Com assinatura de jornais, periddicos e outras publicaces;
Il. Quando, excepcionalmente, a peculiaridade da transagdo exigir pagamento antecipado,

adotado as devidas cautelas, pelo que respondera o ordenador da despesa.

Art. 322 - O repasse de recursos financeiros para pagamento de despesas sera feito mediante
emissio de relagdo bancdria, preferencialmente, por meio eletronico ofertado pelo sistema
financeiro.

§ 12 - A relagdo bancdria conterd um nimero gerado automaticamente quando da sua
geracdo em meio eletrdnico.

§ 22 - Os dados relativos ao pagamento serdo buscados da Nota de Liquidagdo, e, a despesa
sera baixada através da impressdo da Nota de Pagamento de Empenho.

N
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Paragrafo Unico: Em casos excepcionais, 0s pagamentos poderdo ser realizados através da
confecgdo de cheques nominais, condicionado a autorizagdo prévia do Secretdrio Municipal da
Fazenda.

Art. 342 - Os servicos bancérios, as aberturas de contas e os pagamentos da Administragdo
Municipal serdo realizados em instituicBes financeiras oficiais.

Paragrafo Unico: As institui¢Ges financeiras colocardo a disposigdo da Tesouraria 0s avisos
de débito e crédito e os extratos bancarios das contas.

Art. 352 - Os pagamentos devidos pelo Municipio, em virtude de sentencas judiciais, serdo feitos
na ordem de apresentagdo dos precatérios.

CAPITULO VII
Das Notas de Empenhos

Art. 362 - E vedada a realizacdo de despesas, sem a emisséo prévia da nota de empenho.

Paragrafo Unico: Aplica-se, a emissdo da nota de empenho, o disposto no § 22 do artigo
14.

Art. 372 - O empenhamento da despesa serd realizado com base no processo administrativo
encaminhado pelo Departamento de Compras e Licitagdes.

Art. 382 - O valor do empenho ndo poderd exceder o saldo da dotagdo.

Art. 392 - Para cada empenho serd emitido um documento denominado Nota de Empenho que
conteré os seguintes dados:

|. Data da emissdo da Nota de Empenho;
II. NUumero da Nota de Empenho;
IIl. Elemento e sub elemento da despesa;
IV. Cédigo de unidade gestora;
V. Cddigo do credor, nome e dados;
VI. Cddigo da unidade orgamentaria;
VIl. Programa de trabalho;
VIII. Natureza e classificagdo econdmica da despesa;
IX. Fonte de recursos;
X. Importancia numérica e por extenso;
X|. Saldo da dotacdo orcamentaria;
Xll. Modalidade do empenho;
Xlll. Modalidade e ndmero da licitagdo ou cédigo da dispensa ou inexigibilidade;
XIV. Numero do contrato, quando for o caso;
XV. Numero do convénio, quando for o caso;
XVI. Numero do processo;
XVII. Especificagdo detalhada do objeto;
XVIIl. Assinatura do servidor responsavel pela emissdo da Nota de Empenho;

=
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§ 12 - A emissdo de Nota de Empenho serd precedida de licitagdo, salvo se houver sido
autorizada a sua dispensa, inexigibilidade ou suprimento de fundos, mediante ato
expresso, nos termos da legislagdo em vigor.

§ 22 - Para a emissao da Nota de Empenho devem ser observadas as Normas da Lei 4.320/64 e
suas atualizacGes.

§ 32 - A Nota de Empenho recebera nimero de registro automatico fornecido pelo Sistema de
Gerenciamento Contdbil, no momento de sua emissdo.

§ 42 - A Nota de Empenho serd impressa, assinada e juntada ao processo de contratac3o.

CAPITULO VIII
Das Autorizagdes de Empenho

Art. 402 - As autorizagdes de Empenho serdo emitidas exclusivamente pelo Departamento de
Compras para todas as despesas das quais o municipio contraria obrigacdo, exceto para aquelas
de carater continuado.

Art. 412 - As Autoriza¢des de Empenho deverdo conter, no minimo, as seguintes informagdes:

I. Numero da autorizagdo e exercicio a qual se refere;
Il. Dotagdo orgamentaria;
lll. Origem do recurso;
IV. Informagdes do processo licitatorio que garantiu a aquisicdo, como nimero do processo e
modalidade;
V. Secretaria que originou o pedido;
VI. Informag8es do fornecedor como nome, CNPJ, endereco e contato;
VII. Descrigdo dos itens solicitados, contendo quantitativo, unidade de medida, valor unitério e
valor total, por item;
VIII. Data da emissao;
IX. Assinatura do responsavel pela emissdo.

CAPITULO IX
Da Solicitagdo de Compras e Servigos

Art. 422 - A Solicitagdo de Compras e Servicos serda documento emitido pelos requisitantes do
municipio que possuem autorizagdo para solicitagdo de aquisi¢des.

Art. 432 - N3o serdo emitidas Autorizagoes de Empenhos sem a respectiva Solicitagdo de Compras
e Servigos.

Art. 442 - Fard parte da Solicitagdo de Compras e Servicos, no minimp, as seguintes informacdes:

I. Secretaria requisitante;
Il. Fornecedor;
Ill. Recurso Financeiro;
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IV. Justificativa da solicitacao;
V. A descricdo do item solicitado, bem como sua quantidade e a unidade de medida;

Art. 452 - Para itens que possuem caracteristicas diversas é recomenddvel o uso de observagdes
para direcionar o Departamento de Compras na aquisicdo.

CAPITULO X
Dos Restos a Pagar

Art. 462 - Conforme estabelecido no artigo n2 36 da Lei 4.320 de 1964, Consideram-se Restos a
Pagar as despesas empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro distinguindo-se as
processadas das ndo processadas.

§12. Entende-se por restos a pagar ndo processados as despesas empenhadas que nado
sofreram liquidagdo no exercicio corrente e ndo foram objetos de cancelamentos;

10

§2

. Entende-se por restos a pagar processados as despesas que foram empenhadas ao
longo do exercicio, liquidadas, mas ndo pagas até o término do mesmo.

Art. 472 - E vedado ao titular do érgdo, nos Ultimos dois quadrimestres do seu mandato, contrair
obrigacdo de despesa que ndo possa ser cumprida integralmente dentro dele, ou que tenha
parcelas a serem pagas no exercicio seguinte sem que haja suficiente disponibilidade de caixa para
este efeito, conforme determinagio do artigo 422 da Lei Complementar n® 101 de 2000.

CAPITULO XI
Do Arquivamento

Art. 462 - Consideram-se arquivos, para os fins desta Instrugdo Normativa, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de cardter publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos, conforme
estabelece a Lei Federal n2 8.159, de 08 de janeiro de 1991.

Paragrafo Gnico: Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de dmbito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas funcdes administrativas, legislativas e
judicidrias.

Art. 472 - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas
referentes & sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente.

\

Art. 489 - As identificacdes dos documentos para arquivamento verio obedecer ao disposto no

artigo 82 da Lei n2 8.159 de 1991, podendo ser:
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|. Documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentagdo, constituam
objeto de consultas freqiientes;

Il. Documentos intermedidrios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos drgaos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente;

ll. Documentos permanentes os conjuntos de documentos de valor histdrico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 492 - A eliminagdo de documentos produzidos por instituicBes publicas e de cardter publico
serd realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia.

Art. 502 - Conforme estabelece os artigos os art. 17 e 21 da Lei Federal n2 8.159 de 1991, cabe ao
Municipio a definigdo dos critérios de organizagdo e vinculagdo dos arquivos municipais.

Art. 512 - Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.

CAPITULO XII
Das Disposicoes Finais

Art. 522 - S3o partes integrantes dessa Instrucdo Normativa:

I. Anexo 01 — Fluxograma do processo;
Il. Anexo 02 —Solicitagdo de Compras e Servigos.

Art. 53¢ - Ressalvado o disposto no Art. 67 da Constituigdo Federal, é vedado aos Municipios
empenhar, no dltimo més do mandato do Prefeito, mais do que o duodécimo da despesa prevista

no orcamento vigente, conforme estabelece o art. 59 da Lei 4.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 542 - Fica, também, vedado aos Municipios, no mesmo periodo, assumir, por qualquer forma,
compromissos financeiros para execugdo depois do término do mandato do Prefeito.

Art. 552 - As disposicdes do artigo 542 ndo se aplicam nos casos comprovados de calamidade
publica.

Art. 562 - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

S3o Pedro dos Ferros - MG, 03 de junho de 2022.

Secretario Municipal de ‘Municipal de
Administracdo

Rosangeladnacio Ferreira /

Chefe do Setor de Controle



ossaooud op wi4 .

ossa204d op opju| O

oedepinbr] ap eloN —IN

0OjusWIaUIOS 3p opdezuoINY — 4V

So11931eA0JdWOd SOJUBWNIOP Slewap No |e3sl4 eION —IAA/4IN
oyuadw3 ap eyoN — 3N

soyuadw3 ap oedezioiny — s 3y

so51A4S @ seidwo) ap oeJeldl|os — SIS

I = @ | OLNIWVAINDYEY
‘SYAN3IdI
N < w SOLNIINVOVd

ne S3LNVAOYdNOD

J OWYN

OKU<Q_D~U_|_ mmUm>Ouam 104 E UO Q\u_ Z .O .mOu_m_D—um._
oinpoud/odinies N —Hv IN SVINVNI 30 MOm w“.:\_mym n
3

o op esaiiua s 3y OIN3INVL¥Vdia nafill 4V
v sonsinbas . 2da/4N

@) soe apuaie 3N OVYN SOS wis
_IIIJ IN

v

s,3v
7aa/4N OLNINVOVd _HV S5
IN

*s903uanqns-
s, av .
SOIUQAU0)-
SoS ‘
‘openuijuod Jajeied ap sesadsag-
{soJiaoueuly soljIxny-
‘ojuswesed ap eyjo4-

N AJ /v

WIS
3avariav.ined sV S 7v
soysinbau < | , AH“d
monm apuale 3y ad SOS
OL1NINVLYVd3iad S
ow 0e
mmOu_m_:Uwh SYddINOD 3d WUW ®
c > soe 9puaie $3§ OIN3INV1iYVdIa
OVYN O
V419 ¢ .

VIHOaVv10d1NOD I E
]

wop oo ot SOY¥Y34 500 0¥d3d OYS 7
S0SS3ID0YUd SOA VINVIDOXNTd — TO OXANV 00 pa o8 THNLIGAAEA B



"4
ajueysinbay seadwo) ap 4019S /
/ / :seadwo) ap J1019S ou opipad op epesjus ap eieq
OYIVAYISa0 aavainn | 3aio OYIVII41D3ds3
VAILVIIdILSNI
OYIFONVNI4
0s4Nnd3y
H0Qd3aD3INYOA
(seadwo)
VIidv134d3s

ap 40135 ojod opiyouaaid) IV sN

SOYY¥34 SOA 0¥Aa3ad OYS 3a TVdIDINNN YYNLIF43dd
SO3JIAY3S 3 SYUdINOD 3d OYIVLIDIT0S

11 OXINV

SOYY34 SOQ 0¥A3d OYS -
vinLiadayd B

#



