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INSTRUCAO NORMATIVA SCI - 02/2025

Estabelece critérios e parametros para a
organizacéo e execucgédo da Contabilizacdo para
0s atos e fatos, respeitando a fase de empenho,
liquidacéo e pagamento de despesas.

Versdo: 01
Aprovagdo em: 26 de Maio de 2025
Unidades responsaveis: Orgdo Central de Controle Interno Municipal

A Controladoria Interna Municipal, em conformidade do que da direito a Lei
Complementar Municipal N° 007/2003, Decreto N° 0029/2004, que institui e da provimento ao
Controle Interno Municipal, IN SCI-01/2014, que padroniza e d& direito a todos os setores do
Poder Executivo Municipal para instituir, modificar, complementar e revogar Instrucdes
Normativas,

CONSIDERANDO o principio de segregacao de fungoes.

CONSIDERANDO que os Atos emitidos pela Controladoria Interna Municipal abrangem
todos os servidores e agentes politicos do municipio.

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 1° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — responsavel;

A autoridade administrativa titular da competéncia;

Il — empenho:

Consiste na reserva de recursos financeiros para um determinado pagamento. E o ato de
formalizar a inteng&o de realizar uma despesa;

I11 — liquidagéo:

Consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, ou seja, se a obrigacéo foi
cumprida (bens entregues, servicos prestados);

IV — pagamento:

Consiste na transferéncia de dinheiro para o credor, ap0s a verificacdo da liquidacao.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa define a ordem cronoldgica das etapas de empenho,
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liquidac&o e pagamento de gastos/despesas contratados pelo Poder Plblico Municipal de Aguas
de Chapecd/SC.

Art. 3° O empenho, a liquidacdo e o0 pagamento das contratacdes sera, em regra, emitido
por servidor efetivo do quadro de pessoal do setor competente por cada ato.

Paragrafo unico. Na auséncia de servidor efetivo, temporariamente, o servidor disponivel
assumira o dever da agao.

CAPITULO 11l
DO EMPENHO

Art. 4° A realizacdo de qualquer despesa publica é precedida do empenho, ou seja, a
emissdo de uma nota de empenho que reserva 0s recursos financeiros necessarios.

Paragrafo unico. A nota de empenho dar-se-4 ap6s manifestacdo de formalizacdo da
contratagcdo demandada, por meio do Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD),
regulamentado pela Instru¢cdo Normativa SCI — 003/2023, de 26 de outubro de 2023, e demais
documentos necessarios, obedecendo as diretrizes da Lei Federal n° 14.133/2021 e Decretos
Municipais que a regulamentam. A nota de empenho serd emitida pelo Setor Contébil da
Unidade Gestora.

Art. 5° O empenho deve indicar o credor, o valor, a especificacdo, motivacao e natureza
da despesa. Quando possivel, expressara a base legal da despesa.

Art. 6° Empenho jamais podera ser excluido da base do sistema operacional da Unidade
Gestora, apenas sendo possivel a anulagdo, parcial ou total, de seu saldo.

Art. 7° O empenho se classificara como:

a) Empenho Ordinario
Destina-se a despesas com valor exato previamente conhecido, cujo pagamento é feito
em uma Unica vez.

b) Empenho por Estimativa:
Utilizado para despesas cujo valor ndo pode ser determinado com precisdo no
momento do empenho, mas que sdo pagas em parcelas.

c) Empenho Global:
Destina-se a despesas que sdo pagas em parcelas, como contratos de obras ou servicos
gue se estendem por varios periodos.

CAPITULO IV
DA LIQUIDACAO

Art. 8° Por meio da liquidacgdo de despesa, a Administracdo Publica devera confirmar que
o credor tem o direito de receber o valor devido, verificando se houve a entrega do bem ou a
prestacdo do servico conforme estabelecido no respectivo edital de licitagdo e/ou contrato
administrativo firmado.
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§ 1° O Setor de Compras, Contratos e Licitagdes sera a unidade competente para emitir a
liquidacdo de despesas.

8§ 2° Deverd ser alocado ao Setor, um servidor afim de executar a tarefa, tal que ndo exerca
execucdo dos processos licitatorios e nem formalize demanda de contratacao.

Art. 9° As liquidacdes de despesas, alem do respectivo documento fiscal, deverdo conter
documentos obrigatorios de acordo com sua caracteristica de despesa, observadas as regras a
sequir:

| — Para compras e servigos comuns e patrimoniais, 0 comprovante de liquidacdo sera
atestado por carimbo do responsavel da Secretaria ou Departamento, datado, assinado e com
nome legivel;

Il — Para obras e servicos de engenharia, ou ainda aqueles servicos que tenham Anotacao
de Responsabilidade Técnica, o comprovante sera o Boletim de medicdo datado e assinado por
responsavel técnico;

Il — Para prestacdo de servigos continuos, a comprovacao dar-se-a com a emissdo do
Comprovante de Execucdo de Servicos. (Conforme modelo no Anexo ).

Art. 10. A liquidacdo da despesa deve contemplar, a conferéncia dos seguintes pontos de
controle:

a) no documento fiscal:

1 — Conferir a autenticidade, no caso de NFs Eletronicas (XML);

2 — Verificar se a data de emissdo da NF é posterior a realizacdo da despesa;

3 — Discriminacao dos servigos de acordo com o objeto contratado, informando o periodo
e 0 nimero da folha de medicé&o/parcela, conforme o caso;

b) na Nota de Empenho:

1 — Valor de liquidagdo igual ao do documento fiscal de cobranca;

2 — Conferéncia de aliquotas e destaque de retencdes, se for o caso, conforme
caracteristicas da despesa;

3 — Registro no campo de obrigagéo patronal, conforme o caso;

CAPITULO V
DO PAGAMENTO

Art. 11. A ordem de pagamento, emitida apenas apds a liquidagdo da despesa, € 0
despacho exarado pelo ordenador financeiro, determinando que a despesa seja paga.

Paragrafo Gnico. O 6rgdo responsavel pelo pagamento de despesas serd do Setor
Financeiro da Unidade Gestora, gerido pelo Tesoureiro ou nomeado Responsavel pela
Tesouraria.

Art. 12. Os pagamentos serdo efetivados em estrita observancia a ordem cronoldgica de
vencimentos.

Art. 13. O pagamento de despesas da Administracdo Municipal e 0s repasses entre
Administracdo Direta, Autarquias, Fundacdo e Fundos, deve ser baseado, obrigatoriamente, na
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respectiva Nota de Empenho (NE) ou na Guia-Extraor¢camentéria (GEO).

Art. 14. Os pagamentos serdo realizados obrigatoriamente no CPF ou CNPJ do credor,
devendo a conta bancéria a este pertencer.

Art. 15. Os pagamentos a fornecedores e credores so serdo executados via pagamento de
boletos, por cartdo de débito/crédito ou transferéncia financeira.

Art. 16. Os pagamentos s6 serdo efetuados quando houver disponibilidade financeira da
respectiva fonte de recurso.

Art. 17. No caso de despesas liquidadas sem disponibilidade financeira e/ou orcamentaria,
a Tesouraria devera observar orientacdes da Controladoria Interna Municipal, e se for o caso,
solicitar Parecer Juridico.

Art. 18. SO sera paga a contratacdo de bens e prestacdo de servigos, com apresentacao do
comprovante das retencdes de impostos municipais e o Imposto de Renda Retido na Fonte,
conforme Decreto Executivo Municipal n° 174/2022, de 18 de novembro de 2022.

Art. 19. O registro do pagamento efetuado deve ser realizado no sistema informatizado
na ordem de pagamento ja cadastrada, de forma tempestiva, informando data, conta bancéria,
valor e forma de pagamento.

Art. 20. As contas bancarias devem estar em nome do Municipio e suas Entidades,
mantido o controle por fonte de recursos, das contas vinculadas e ndo vinculadas, e, por
Instituicdo bancéria.

Art. 21. Os desembolsos, por ventura, realizados a maior ou indevidamente, devem ser
informados imediatamente aos Setores de Contabilidade e Controladoria Interna Municipal,
para fazer parte, sempre que necessario, de processo administrativo, constando motivo, valor,
data do desembolso, se houve dano ao erario publico, junto a solicitacdo de devolugdo, assim
como, apurado a responsabilidade.

Art. 22. Os documentos recebidos pela Setor de Tesouraria, que ndo contem os itens
minimos para realizacdo do pagamento devem ser devolvidos ao Departamento de Origem ou
encaminhados ao Setor de Controle Interno, para que sejam adotadas as providéncias cabiveis.

Art. 23. Apos realizado pagamento e o registro deste, os documentos relacionados devem
ser impressos, separados e arquivados por nota de empenho conforme organizacdo do
Municipio.

Art. 24. E expressamente vedado o pagamento de documentos fiscais cancelados, néo
empenhado, ndo liquidados ou sem validade para a Administracdo Publica Municipal.
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CAPiTUI:O Vi
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. E expressamente proibido, sob penalidades administrativas, o recebimento de
compras pessoais, no &mbito de espacos de servigos publicos, de qualquer servidor publico
municipal.

Art. 26. Esta Instrucdo Normativa passa a vigorar a partir da data de sua publicacao,
revogando as disposi¢des em contrario.

Aguas de Chapecd-SC, 26 de Maio de 2025.

Assinado de forma digital por
YAGO YAGO HOSS:08906881924

HOSS:08906881924 Dados: 2025.05.26 16:23:20
-03'00'

YAGO HOSS
Matricula 11.245
Controlador Interno

DE ACORDO.

OSCAR A d d le forma digital
BARELA:1418992 BARELA 14189925934

Dados: 2025.05.26 16:20:01

5934 -0300'

OSCAR BARELA
Prefeito Municipal

REGISTRA E PUBLICA-SE.
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ANEXO | ~
COMPROVANTE DE EXECUCAO DE SERVICOS
8
< |Nome do contratado: CNPJ/CPF:
& Endereco:
e co:
Z
o}
O
o} o
'<7: N° do contrato: Vigéncia:
E Objeto do contrato:
o}
O

o Relatdrio de execucdo: Referente més:
<
o
2
% | Unidade de medida: Quantidade consumida no més:
f

Certifico que os servigos foram executados de acordo com as especificagdes contratuais

e descritas neste relatorio.
o
<
<
N Aguas de Chapeco — SC, (dia) de (més) de (ano).
2
o
-
Nome do secretario
Gestor do contrato
OBSERVACOES:

1. Apor carimbo do responsavel.
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