PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

- ESTADO DO ESPIiRITO SANTO -
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO-N N° 3634/2025

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA DE
COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE FINANCAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARATAIZES, Estado Do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais que lhe confere a Lei Organica do Municipio e, objetivando a operacionalizagao do Sistema
de Controle Interno do Municipio, no &mbito deste Poder;

CONSIERANDO o processo administrativo n°® 29498/2025;
CONSIDERANDO as disposi¢cdes legais que exigem a elaboragdo de instrucdo normativa

regulamentando as rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do
Municipio, objetivando a implementagao de procedimentos de controle;

Considerando que o instrumento legal para normatizar esses servigos € a Instrugao Normativa;

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a INSTRUCAO NORMATIVA SFI — SISTEMA FINANCEIRO N° 02/2025 —
VERSAO 04, obre orientagbes e procedimentos para estabelecimento e controle da programacéo
financeira no ambito do poder executivo municipal de Marataizes/ES.

Art. 2° - A Instrugdo Normativa referida no artigo 1° é parte integrante deste Decreto.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario, em especial a INSTRUCAO NORMATIVA SFI - SISTEMA FINANCEIRO N° 02/2016 —
Versao 03.

Gabinete do Prefeito,

Marataizes/ES, 30 de setembro de 2025.

ANTONIO BITENCOURT
Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SFI - SISTEMA FINANCEIRO N° 02/2025 - Versio 04 —
Estabelecimento e Controle da Programacgao Financeira

Dispoe sobre orientagcoes e procedimentos para
estabelecimento e controle da programacgao
financeira, a observancia da ordem cronolégica de
pagamentos no ambito da Administragdo Publica
Municipal de Marataizes/ES.

Versao: 04.
Aprovado em: 30/09/2025
Ato De Aprovacao: Decreto-N N° 3634, de 30 de setembro de 2025.

Unidade responsavel: Secretaria Municipal de Finangas.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas e procedimentos para
estabelecimento e controle da programagéo financeira, a observancia da ordem cronoldgica de
pagamentos no ambito da Administragdo Publica Municipal de Marataizes/ES, promovendo maior
controle, transparéncia, legalidade e isonomia na execugéo da despesa publica.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Aplica-se:
| — A todos os 6rgaos da Administragao Publica Direta do Poder Executivo Municipal;
Il — A entidade da Administracéo Indireta (autarquias e fundagdes publicas);

Il — Aos agentes publicos responsaveis pela execugdo orgamentaria e financeira, ordenadores de
despesa e gestores de contratos.

CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, consideram-se:

| - Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF: dispositivo legal que estabelece normas de financas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal;

Il - Licitagado: € o procedimento administrativo mediante o qual a Administragdo Publica seleciona a
proposta mais vantajosa para o contrato de seu interesse. Como procedimento, desenvolve-se
através de uma sucessao ordenada de atos vinculantes para a Administracédo e para os licitantes, o
que propicia igual oportunidade a todos os interessados e atua como fator de eficiéncia e
moralidade nos negdcios administrativos;

[l - Empenho: conforme a Lei n® 4.320/64 o empenho da despesa é o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Poder Publico obrigagdo de pagamento pendente ou n&o de
implemento de condi¢cdo. Para cada empenho sera extraido um documento denominado “Nota de
Empenho” que indicara o nome do credor, a especificagao e a importancia da despesa, bem como a
deducao desta do saldo da dotagao propria, sendo vedado a realizacdo de despesa sem prévio
empenho, devendo ser assinado pelo Prefeito e pelo Contador;
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IV - Liquidagao: consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios dos respectivos créditos, sendo que nenhum pagamento podera ser
realizado sem a efetiva liquidacdo da despesa, devendo ser atestado pelo Secretario da Pasta em
formulario proprio padrao, conforme Instrucdo Normativa propria;

V - Ordem de Pagamento: é o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a
despesa seja paga;

VI - Ordem Bancaria Municipal (OBM): ferramenta bancaria utilizada para efetuar pagamentos por
meios de arquivos eletrénicos;

VII - Programacéao Financeira: compreende um conjunto de atividades que tem o objetivo de ajustar
o ritmo de execucdo do orgcamento ao fluxo provavel de recursos financeiros, de modo a assegurar
a execugao dos programas anuais de trabalho;

VIII - Tesouraria: no ambito da Prefeitura Municipal de Marataizes a Tesouraria compreende a
Coordenadoria de Pagamento e a Coordenadoria de Controle Financeiro.

IX - Fonte de Recurso: indica a origem ou a procedéncia dos recursos;

X — Ordem cronologica de pagamentos: sequéncia temporal de exigibilidade das obrigagbes
decorrentes de despesas liquidadas, observando a data da liquidacao e a classificagdo por fonte de
recurso, unidade gestora e natureza da despesa;

Xl — Quebra da ordem cronolégica: excegao legalmente admitida a sequéncia natural de
pagamentos, desde que fundamentada por relevante interesse publico;

XII — Justcro: relatério de justificativas para a quebra da ordem cronolégica de pagamentos, a ser
mantido e atualizado pela unidade responsavel.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente instrugdo normativa tem como base legal os dispositivos contidos na Constituigdo
Federal, na Lei Complementar Federal n° 101 de 04 de maio de 2000, na Lei n°. 4.320/1964 e na
Lei Federal n°. 14.133/2021 e demais normas correlatas.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Da Secretaria Municipal de Finangas — SEFIN:

| - promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a Secretaria Municipal de
Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteragéo, atualizagdo ou expansao;

Il - promover a divulgagdo e implementagdo desta instru¢do normativa, mantendo-a atualizada,
orientando as unidades executoras e supervisionando sua aplicacao;

[l - zelar para que todos cumpram esta instrugdo normativa, em todos os seus termos;

IV - cumprir as determinagbes desta instrugdo normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizagao dos procedimentos.

Art. 6° Da Tesouraria:

| - manter a instrugdo normativa a disposigdo de todos os funcionarios da unidade, velando pelo
cumprimento da mesma;

I - cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa, em especial quanto aos
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procedimentos de padronizagéo da programacéo financeira;
Art. 7° Da Secretaria Municipal de Controle Interno - SECI:

| - prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugcbes Normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracbes nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de novas Instru¢gdes Normativas;

[ll - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base
de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instru¢do Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
DA PROGRAMAGAO FINANCEIRA

Art. 8° A Secretaria Municipal de Finangas devera informar ao chefe do poder executivo, assim
como o Secretario Municipal de Controle Interno, quando ocorrer desequilibrio entre a Receita
Arrecadada e a Despesa Realizada para que de acordo com o artigo 9° da Lei n° 101/2000,
promova medidas e acompanhe essas medias, respectivamente, para efetiva redugao de despesa
evitando insuficiéncia de saldos financeiros.

Paragrafo unico: Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica deverao ser utilizados
exclusivamente para atender a objeto de sua vinculagdo, ainda que em exercicio diverso daquele
em que ocorrer 0 ingresso.

Secgaol ll
DO ESTABELECIMENTO DA ORDEM CRONOLOGICA DE PAGAMENTO

Art. 9° A Secretaria Municipal de Finangas é responsavel pelos procedimentos para o cumprimento
da ordem cronoldégica de exigibilidade das obrigagbes financeiras de natureza contratual e onerosa,
assumidas junto a fornecedores de bens e servigos pelos 6rgaos e entidades da Administragao
Publica Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Marataizes, em cumprimento as Leis
Federais n°14.133/2021 e 4.320/1964.

Paragrafo unico. Entende-se por obrigacdo de natureza contratual e onerosa toda e qualquer
obrigagédo assumida pelo Municipio de Marataizes junto a fornecedores.

Art. 10 A ordem cronolégica de exigibilidade das obrigagbes financeiras se dara na seguinte
sequéncia de acordo como art. 141 da Lei Federal 14.133/2021:

| - por Unidade Gestora;
Il - por fonte de recursos;

Paragrafo Unico. A ordem cronoldgica de pagamentos sera subdividida nas seguintes categorias de
contratos:

| - fornecimento de bens;
Il - locacgdes;
[l - prestacéo de servigos;

IV - realizac&o de obras.
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Art. 11 A ordem cronoldgica de exigibilidade das obrigagbes financeiras tera inicio na data do
registro contabil da liquidagdo da despesa, no sistema informatizado, de acordo com o art. 63 da Lei
4.320/64.

Paragrafo unico. Os prazos para ateste, liquidagdo e pagamento serdo definidos nos respectivos
editais, instrumentos contratuais ou equivalentes, com base nas Instrugbes Normativas ja existente
e a ser elaborada e divulgada pela Secretaria Municipal de Finangas.

Art. 12 As Entidades da Administragdo Publica Direta do Poder Executivo do Municipio de
Marataizes, manterdo listas de credores classificadas por fonte de recursos e por ordem
cronoldgica do registro contabil da liquidagdo da despesa, estabelecida mediante a apresentacao
das notas fiscais, faturas ou documentos equivalentes de cobranca e demais documentos exigidos
no contrato.

Art. 13 As notas fiscais, faturas ou documentos equivalentes de cobranga deverdo ser recebidos
pelas Unidades Gestoras identificadas nos instrumentos contratuais ou equivalentes, que ficarao
responsaveis pelo langamento imediato do respectivo documento no Sistema Integrado de Gestéo
Publica do Municipio de Marataizes.

Art. 14 Quando se tratar de fontes de recursos da Uniao decorrentes de transferéncias voluntarias,
devem ser observadas as regras e os procedimentos para ordem cronologica dos pagamentos nos
termos da Instrugdo Normativa SEGES/MEN® 77, de 04 de novembro de 2022.

Secaol lll
DO PAGAMENTO

Art. 15 O pagamento da despesa observara a vinculagao legal dos recursos, que somente poderao
ser aplicados em sua finalidade especifica, ainda que em exercicio diverso, conforme o paragrafo
unico do art. 8° da Lei Complementar Federal n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 16 Os responsaveis pelos pagamentos manterdo o controle das obrigagbes a pagar,
classificadas por fontes de recursos e ordenadas pela ordem cronoldgica, estabelecida pela data de
liquidagéo das notas de empenho.

Art. 17 E vedado o pagamento de despesas em desacordo com a respectiva ordem cronoldgica de
exigibilidade ou em desacordo com esta Instrucdo Normativa, exceto quando comprovado prejuizo
ao interesse publico, em situagdes extraordinarias, e devidamente justificado e publicado em Nota
JUSTCRO (Justificativa de Quebra da Ordem Cronolégica).

Art. 18 Para liquidacdo da despesa no sistema contabil e consequente pagamento, devera ser
verificado se a documentagdo acostada junto a nota fiscal, estd de acordo com o check list de
liquidagdo de despesas referente ao objeto do contrato (anexos das instrugbes normativas de
liquidagdo de despesas) apresentado pelo fiscal de contrato, sob pena de devolugdo do processo a
Secretaria solicitante.

Art. 19 Os pagamentos serdo realizados preferencialmente por OBM ou transferéncia eletrénica, e
diante de sua impossibilidade, sera efetuado um depdsito bancario através de Cheque Nominal ao
credor.

Art. 20 As OBM’s (Ordens Bancarias Municipais), as transferéncias eletrénicas, os oficios, utilizados
para efetivar as transagbes de pagamento serdo assinados sempre pelo Secretario Municipal de
Finangas e pelo superintendente financeiro simultaneamente, exceto as despesas da Secretaria
Municipal de Saude, Educagao e Assisténcia Social, que deverao ser assinadas pelo Secretario da
Pasta e o Superintendente Financeiro, conforme Decreto Municipal n°® 2.833/2021.

Art. 21 Apds a efetivagdo dos pagamentos, os comprovantes bancarios deveréo ser juntados aos
autos.
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Art. 22 Devera ser realizada a quitagdo da despesa no Sistema de Contabilidade e emitido um
documento denominado Nota de Pagamento, em que constem todos os dados da despesa
efetivada.

Art. 23 As pendéncias bancarias nao identificadas deverado ser oficializadas ao Superintende
Financeiro, bimestralmente, pelo setor contabil (responsavel pela conciliagdo) para que possam ser
regularizadas o mais breve possivel.

Segédo IV

DA ALTERAGAO, SUSPENSAO E REPOSIGAO NA ORDEM CRONOLOGICA DE
EXIGIBILIDADE DAS OBRIGAGOES FINANCEIRAS

Art. 24 A alteracdo da ordem cronolégica de pagamento somente ocorrera mediante prévia
justificativa da autoridade competente e posterior comunicagao a Secretaria Municipal de Controle
Interno, quando dispuser de normativa propria para o Tribunal de Contas da Unido e ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, exclusivamente nas seguintes situagdes:

| — grave perturbagéo da ordem, situagdo de emergéncia ou calamidade publica;

Il — pagamento a microempresa, empresa de pequeno porte, agricultor familiar, produtor rural
pessoa fisica, microempreendedor individual e sociedade cooperativa, desde que demonstrado o
risco de descontinuidade do cumprimento do objeto do contrato;

[ll — pagamento de servicos necessarios ao funcionamento dos sistemas estruturantes, desde que
demonstrado o risco de descontinuidade do cumprimento do objeto do contrato;

IV — pagamento de direitos oriundos de contratos em caso de faléncia, recuperagao judicial ou
dissolugdo da empresa contratada; ou

V — pagamento de contrato cujo objeto seja imprescindivel para assegurar a integridade do
patriménio publico ou para manter o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgéo ou entidade,
quando demonstrado o risco de descontinuidade da prestagdo de um servigo publico de relevancia
ou o cumprimento da missao institucional.

Paragrafo Unico. O prazo para a comunicagdo as autoridades listadas no caput deste artigo nao
podera exceder a 30 (dias) dias contados da ocorréncia do evento que motivou a alteragdo da
ordem cronolégica de pagamento

Art. 25 O pagamento podera ser suspenso da ordem cronoldgica nos seguintes casos:
| - perda de regularidade fiscal ou trabalhista do fornecedor; ou

Il - cancelamento de nota fiscal pelo fornecedor.

Art. 26 A alteracdo, suspensao ou reprogramacgao da ordem cronoldgica devera ser formalizada
mediante a publicacdo de Nota JUSTCRO (Justificativa de Quebra da Ordem Cronoldgica) no Diario
Oficial do Municipio.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 27. O orgao disponibilizara, em segao especifica do Portal da Transparéncia, a ordem
cronolégica de seus pagamentos, acompanhada das respectivas justificativas que embasarem
eventual alteracao.

Paragrafo unico. A publicagdo de que trata o caput sera efetuada mensalmente, até o segundo dia
util do més seguinte ao encerramento, conforme a LAl — Lei de Acesso a Informagéo, pelo setor
competente ao acompanhamento da ordem cronoldgica (Tesouraria), em conformidade com os
padrbes adotados pelo sistema contabil oficial.
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Art. 28 Ndo se sujeitardo ao disposto neste Decreto os pagamentos decorrentes de:

| - suprimentos de fundos, assim consideradas as despesas realizadas em regime de adiantamento,
nos termos do artigo 68 da Lei Federal no 4.320, de 17 de margo de 1964;

Il - remuneragéo e outras verbas devidas a agentes publicos, inclusive as de natureza indenizatoria;
[l - vale transporte e vale alimentacao;

IV - diarias;

V - obrigagdes tributarias e previdenciarias;

VI — pagamentos necessarios para dar cumprimento a sentencga judicial, incluindo Requisi¢des de
Pequeno Valor (RPVs), depdsitos judiciais, precatorios, multas, custas judiciais e taxas de entidades
governamentais ou decisées do Tribunal de Contas;

VII - concessionarias publicas de energia elétrica, agua e esgoto, telefonia fixa e mével, correios e
postagem em geral, publicagdes de atos oficiais e passe escolar;

VIII - repasses as organizagdes da sociedade civil ou subvengdes sociais e econdmicas;
IX - transferéncias que se fundamentem no art. 26 da LC n° 101/2000;

X - devolugdes de tributos municipais;

Xl - devolucdes de transferéncias voluntarias;

Xl - repasses ao Poder Legislativo ou entidades da administragdo indireta;

XIII - despesas provenientes de créditos adicionais extraordinarios;

XIV - despesas com operagdes de créditos e encargos financeiros; e

XV - demais despesas que nao estejam regidas pela Lei Federal n® 14.133/2021.

Art. 29 Os titulares integrantes da estrutura organizacional do municipio se obrigam a cumprir e
zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos neste Decreto.

Art. 30 O descumprimento das disposi¢cdes deste Decreto constitui falta funcional, sujeitando os
agentes responsaveis as sangbes administrativas, civis e penais aplicaveis, nos termos da
legislagao vigente.

Art. 31 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Marataizes, ES, 30 de setembro de 2025.

VALQUIRIA ARAUJO GOULART

Secretaria Municipal de Financas

DAYANI BITTENCOURT BARBOSA

Secretaria Municipal de Controle Interno

Avenida Rubens Rangel, 411 - Cidade Nova - Marataizes - ES - 29.345-000
WWW.MARATAIZES.ES.GOV.BR
TEL (28) 3532-1247



