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MUNICIPIQ DE PRES!BENTE KENNEEY

'ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETAR!A MUNIC%PAL BE FAZENEA

Cen PORTAREAISEMFAZIN° onsfzezz . DE 07 DE JULHO DE 2022,

'APROVA INSTRU(;AO NORMAT!VA SFI N°.
S 00112013 (VERSAO 04} DISPOE SOBRE 05
. PROCEDIMENTOS ~ E. ROTINAS PARA
T CONTROLE. DA PROGRAMA{}AO FINANCEIRA_

. -PARA EFETUAR ‘PAGAMENTOS NO- MUNICIPIO'

"~ DE PRESIDENTE KENNEDY/ES E DA OUTRAS .
. PROVIDENCIAS. -

. A SECRETARIA MUNICEPAL DE FAZENDA Estadc do Espmto o
_ __-Santo, no. uso de suas. atnbmgees legais,: em espemal as ccnferldas pela Lai
0. 358/2017 3 pelo Decreto n° 033!2{}21

FORTARINSEMFAZIN® 006/2022, DE 07 DE JULHO DE 2027 .

. RESOLVE

%‘E Art. 10, Aprovar Instmg:ao Normatwa SFE n“ 3311’2013 versao 04 que

gi’- dlspce sobre os: procedimentos e Totinas: para controle da- programag:ac _

grg : financsira pa‘r‘a efetuar pagamentos ne’ Mumczplo de Pressdente

S8 KennednyS _

%ga: : : . = e . . - .

el Pafagrafo triice. Apos publtcagao na forma da Lei Orgamca Mumcxpa% |
: “u% Ca Ensiruq:ao Normativa SFI n®; 001/2013; versao 04, serd. amp[amente davulgada

@), :-:'nos orgaos tfesta Admm[stragao Pubhca Munlczpal

 ProTosOLOCAARABK.

ary

Art. 2° Esta Per{ana entra em vsgor na data de sua pub nc:agao

REGISTRE—SE T -_-PU_‘BL[QUESE; L "—f__c:u_mpm@-s
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o :.;_:._:;'_'.'MUNICIPIO BE PRESIBENTE KENNEBY
B - - ESTADO DO ESPIRITO SANTG
SECRETARIA MUNICIPAL BE FAZENDA

SISTEMA FiNANCEIRG SFE

INSTRUQAO NQRMAT!VA SFI n° 001!2013

i _mspos SGBRE os PROCED!MEMTOS E
. ROTINAS - PARA  CONTROLE ' DA
T ﬁ-'_"P_R,GGRAMAgAt FINANCEIRA ~ PARA
o EFETUAR. PAGAMENTOS NO-MUNICIPIO DE
. PRESIDENTE KENNEBYIES E DA OUTRAS
: _;_fPRovaNCiAs -

f_]j?-_]@“Versao o4
~ Data: 0710772022

= Atode Aprovagao PORTARENSEMFAZ/N" 00512922 de 07 de juiho de 2022
o _Umdade Setonal Responsavel Secretarta Mummpa! cie Fazeﬁda :

o CAPE'TULQ'I"'
DA FINALIDADE

_ Arf 1" A presente instrugao Normatwa vzsa d!sc:fp[mar o procedlmen%os e
_rotmas para controls da programagaa fmancezra para efetuar pagamenms no

o ._Munfcipio de Pressdente KannednyS

CAPITULO il
BA ABRANGENCIA

Art 2° Esta Insfrug:ao Narmats\fa abrange todos os orgaos 8 un:dades da

o _'_'.estrutura admm:straf iva do. Poder Executivo) Mumczpaf de Pres;dente Kennedy/ES,

SR -prccedamenms padroes Qra estabeiemdos no que se refere a0 sttema F;nancelro

. seja da Admimstragaa Dzreta Indireta e!ou Fundacmna! 08 quais deverso adotar os
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~ MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
-~ ESTADODOESPIRITOSANTO
o '.:s;EcRETAR!_A- ,mumgu;m;. DE FAZENDA
e © GAPITULG I L
~ DOFUNDAMENTOLEGAL

Art. 3% A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agles baseadas.

- nas seguintes legislacdes: L
- |- Constituicao Federal;, ~ = - _ :
Il - Lei Organica do Municipio-de Prasidente Kennedy/ES;

I -Lei -C‘omp‘lemem_ar Municipal - n® 03/2009 (Estatuto dos. -Servidores

- Municipais);

W - Lei Municipal n® 1.076/2013, alterada pela Lel Municipal n® 1.169/2015,
que instituiv o Sistema de Controle Interne no ambito do. Municipio He. Presidente

Kennedy/ES;

V' - Dacreto- Municipal n® 0872017, que 'regulijamentgu- a Lel Municipal n?-

1.076/2013; '

VI - Instrugso Normativa SCl n"-DO?-!er—'E‘,S versio '02_ aprova'da pela Portaria

CGM/PK N° 001/2021, .que  disciplinoy os ‘padres,  responsabilidades &

- procedimentos. para elaboracéo, emissgo, implementacdo e acompanhamento das |

Instructes Normativas em ambito Municipal:

VI - Lei Municipal n°-806/2009 '(_E-;S'tt_iiiﬂfﬁﬁdmihis:tka‘_ti‘_va Mun_icii_;ﬁél)_; o .
- VIl -- Lei Federal n® 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);

X - Legislacao do Tribunal de Contas do Estado do Esplrito Santo- (TCEES);

X -'Resolugdo TCEES n® 227/2011, alterada pela Resolugéio TCEES n°.
25712013, que dispbe sobre a criagdo, implantago, manutengao e fiscalizagdo do

Sistema de Controle Interno no:ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;
- Xl - Lei Federal n®4,320/1064. (estabelece normas gerais de direito financeiro

- para elaboragdo e conirole dos orgamentos e balanges da Unigo, dos Estados, dos

Municipios e-do Distrito Federal);- o :
- Xl - Lei Complemientar n® 1_.01/2,(300_-:(-Lei-:cl_e_Respan.,sabilid_a.de:’-r-iscaI)_;‘ -
XL~ Lei Federal n® 5.172/1966 (Codigo Tributdrio Nacionaly,
XIV ~ Lel Federal 8.666/1993 (Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da

~ Constituigio Federal, institul normas para licitagbes & contratos da Administraggo -

Pablica e dé outras providéncias).”

XV - Lei Federal 10.520/2002 {Institui,' no ambito da Unigo, Estados, Distrito

- Federal e Municipios, nos termos do -art. 37, incise XXI, da Constituigio Federal,

‘modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisigio de bens ® servicos

comum), - : :

XV~ Lel Complemetitar Municipal n° 002/2008 (Cédigo Tributario Municipal),
AVl - Decrefo n® 13, de 18 de fevereiro de 2009, que regulamenta o Codigo

Tributario-do Municipic de Presidente Ken nedy; .

XVIii - Decreto Municipal n° 033, de 2—'5';.de:_mai:§:a' de 2021, que delega a -

aprovagdo de Instrugdes ‘Normativas: aos. Secretarios ‘Municipais e da outras

. RUAATILAVIVACQUA, N 79~ cgmmc-jgzse 29350:000 PRESIDENTE KENNEDY-ES
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- ESTADO DO ESPlRiTO SANTO FEE
SECRETARIA MUN!G!PAL DE FAZENBA

X!X Lel Mumcupa[ no. 1 356 de 05 de dezembm de 2(}‘1 7 que dispoe sobre a

"---_desconcentragao admimstrahva do Pcder Executwo do Mumclpzo dé Presidente
Kennedy A _ ST

o éApiTUL@&V’
DOS CONCEITOS

Art 4" Para os f‘ ns desta !nstmg:ae Narmatwa cen&dera-se ,
[ - Sistema: conjunto de ag:ees que cno?denadas csncorrem para ‘um

A '-,.determmado firn;

= Pontn de: Controle aspectos reievanfes em um Slstema Admmrsfratwo
integrantes 'das totinas de trabalho sobre os quals; em fung,ao de sua importéncia,

e grau de risco ou efeitos posteriores; prescindam de procedimento de controle;

i - Procedimentos de Controle: procedimentos, insetidos nas rotinas - de
: _:.trabaiho ‘com .o ‘objetive de assegurar a conformidade das operagbes inerentes a

gcada ‘ponto de- controle, ‘visando minorar o comet:me’nto de irreguiaﬂdades ou
S 'jxlegahdades &lou preéservaro patrimbhio piiblico; -

V= Unidade Res;aensavel pela eiaboragao da presente lnstrugao

: -_:;Nan'natwa Secretana Municipal de Fazenda - Diretoria Geral de Tesouratia;

'V = Unidades Executorastmdadw Orgarnentar;as todas as Secretarias,
3 Procuradona Geral, Controtadoria Geral, Cootdenagas de Comumcagao & Fundos

e fMumczpars da Prefeitura Municipal de Presidente Kenriedy. -

VI=Qrdenador de Despesa' Secretario Municipal da F’asta e{ou ocupante de

S :cargo equwaien’te conformme §3 do art. 02 da Lez 1 356/’201

o sua aphcagaa

*a Unidade Central de Controle Ifitémo & fim de defini

. "'t‘:'bltéimmv' S
- DAS RESPONSABILIDADES L

S Art 5° Compete aUmdade Respansavei pela e%aboragao ﬂa 9resente
lnstrugao Normatwa o . S

o ! 4 Promover a téwulgag:ao e tmpiememag:ae desta !nst’fug:éb Normativa
- man’cenda-a atuahzada anentando as demass Umdades Execut;oras e supewnsnonar

Q- Promover d;scussoes tecmcas com as demafs Umdades Executoras & com
ir as rotiras de trabalho e os.

© . respectivos; p{ocedimentos de centre!e que devem ser ob;eto de alferag:ao

; _jatua!:zagao ou expansao
SN W R — : : Pégma.: de 19 ‘\)x"
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MUNICIPIG DE PRES!DENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETAR!A MUN!CIPAL DE FAZENDA

o~ Anahse & conferéncia da documentagao anexada nos processos -de

. pagamento para postenor efetwagao deste sem a quai 08 pagamentos néo serao

realizados; ,
IV - Na falta de qualsquer documentos exsgrdos ng rol do Cap:tu[o Vi desta

Instrucao Normativa, os processos de pagamento serdo devolvmios para. a. Un!dade-_

Orcamentaria de ongem para. raguiaﬂzagao ' R -

Art 8%, Competem as Umdades Executoras

| - Atender as soilcltagces da. unidade responsavai pela instrugaa Normativa,
quante ao fornecimento de informag@es e a participagio no processo de. atualizagao;
Al - Alertar a unidade responsavel pela Instrucso Normativa, sobre alteractes
--que se fizeremy necessérias nas rotinas de frabalho, objetivando a sua ofimizacio,
- tendo.em vista, principaimente, o apnmoramento des procedimentos de controie eo .
- aumento da eficiéncia.oparacional; .
Il - Manter a Instrucéo. Normatwa 3 dtsposm:ao de todes os funcmnénos da
unidade; velanda pelo fiel cumprimento da mesma; - R
1v Cumprir as determinaces da Instrugao Normativa em especnal quanto‘ S
aos procedimentos..de controle e quante & padromzar;ac: dos pracedlmentos na. . -
geragéo de documentos, dados e informagdes: -
_ V' - Anexar aos processos .de pagamentos copias do- documento.
camprobatorio de seguro garantia- da exec:ug:éo do-contrato, nos-termos do Art. 66,
da Lei n®8.666/93, quando exigide no edital da licitacéo; S
VI - Atestar as Notas. Fiscais, por meio do Fiscal/Gestor do Gontratc que
forem encaminhadas para pagamente -sem -prejulzo do - correto & integral B
preenchimento das mformagoes consiantes nos Anexo le Anexo H desta lnstrugao
Normativa; g
VI - Para contrates de prestagéo c:ie semgos devera ser enviado i
obrigatoriamente no Gltimo- dia. (il de cada més o Anexo ‘lll desta | Instruggo -
Normativa para o responsdvel do Em Ligquidagdo, mesmo que ainda ndo exista a =~
emissfo da Nota Fiscal, objettvandc ol regjstros contébeis assm atendendo ao .
_'reg[me de competéncia;. e
Vill - O responsdvel da Umdade Orgﬁmentana deVeré preencher correta e
mtegralmente as informagdes constantes no Anexo |l desta Instrucéo Normativa; o
L 1X - Osivalores a serem preenchidos: nas: Deciaragoes constahtes nos Anexoa L
It e 1}l desta instrugdo-Normativa deverdo ser .o valor bruto da Nota Fiscal: R
X~ Analisar o processo de pagamento: -antes de ‘ser ehcaminhado & Secretaria
‘Municipal de Fazenda, a_fim de confirmar se todos os documentcs eiencados el
‘hesta Instrucio Normativa foram anexados aos autos; 3
Xl - Verificar se o pedido de pagamento esta: ecmpatwei oom a wgéncta do =
. respectiva Contrato e/ou Ata de: Registro de: Pregos -
S X - Caso tenha: sido prestado servigo efou memadonas entregues fcra da o
base cantratuai [} pagamente 80 podaré ser reai:zado a t:tuio de indenizagsio e apés (A -
: - _ Pagina 4.de 19 ,‘;7
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MUN!CIP!. DE PRESSDENTE KENNEBY
- ESTADO DO ESPIRITO SANTO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

o Vemste necessrdade de apurar i responsabil:dade de quem Ehe deu causg, de
.conformzdade com o art. 59.da Lei 8666/93: :
B “XIH « Caso ocorra dlgurn pagamento de confas/bcﬂetas dsversos com atraso,
_ 'os vaiores referentes as multas & jures ficarao sob a: respcnsabmdade do Ordenador
' -de Despesairesponsavei peld Unidade :Orc;.amentana
: XV = E. de total responsabilidade ‘do Gestorthsca! do Centra“to e do
- responsavel pela Umdade Orgamentaria a verifi icagdo & preenchrment@ correto do

- “periodo de vigéncia do Contrato efou Ata: ‘de Registro de Pregos constante dos

Anexos' 1 el dests Instrugéo Normativa, sob pena de responsabshdade solidatia
e :_.quanio a eventuais paganientos indevidos; . .-

XV = Cabe ao responsavel pela: Umdade Or@amentarfa pmtocciar pedidos de
: _pagamentc} de: contasfboietes diversts com antecedsneia minima: de 20 {vinte) dias

_»comdos tendo ein vista aprevisdo egal de mu]tas e juros por atraso de pagamento.

i T 47 R Havendo praze  estipulado ‘em’ conirato: ou - squivalents: para o
pagamenic o-Gestor e ¢ fiseal do contrate deverso adotar providéncias necessirias

R ' para concluir as efapas de. tramitagao O Progessode. Pagamentc} deve ser eniregue.

. na Secretaria: Mumczpai de: Fazenda com antecedencza mmima de ’iO (dez) dias do -

perzodo est:pu[ado para Vencsmento

Art. 7" Compete a Un:dade Centz*ai de Cbntrole Intemo

R Presiar apoxc teomcc na fase de etaboragao das instrugces Normaizvas e

em SUaS atuahzagoes em especial no que tange a 1dentrﬁcagae & avahagao dos
} fpontcs de contre!e (=] respect;vos procedzmentos de coritrale; -
B | o Atraves de - afividade - “de - auditoria’ nter

3

Cavaliar 3 eficscia dos

.-'-fgprocedjmentos de: ccnfrole merentes a cada . sisterna "admtmstratwo propondo

- alteragoes nas lnsirugoes Normafwas para apnmoraments dos contrcfies U mesmo:
a format’at;ae de novas Instrigees Normativas;
-lil - Organizar e manter. atualizado as ncrmas de procedzmenios &m mezo-_

o documenta} elou em base de dados, de fnrma que contenhe sempre a versdo
. wgente da cada instrug:ao Ncrmatwa : :

CAPET{ILO Vf
D08 PR@CEBiMENTOS

e Segao!
Da Programagao F:nance:n'a

Art 8" Compe’te & Secretarxa Mumcrpal de Fazenda man’ier durante \“’ -

e exercmo o eq E;br;o entre a z‘ecelta arrecadada e a despe«sa realizada de modo a

. : Péama Lde I9n
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADGO DO ESPIRITO: SANTO '

SEORETAR!A MUNIGIPAL DE FAZENDA

reduzir go mihimo eventuals msuﬂcrénoias de saldos na Tesouraria, adotando como. !
instrumento de controle o cronograma de desembolso nos termos do- art 8° da Lei
Compiementar n° '101[2000 (Lf-?.i cie Responsabtildade Flscal)

. Segae [
Do Empenho

Art, 99, Os processos de Empenho aiém de corretamente enumerados
devem canter R _ .

1B Requenmemo de sohc:tagaa de E{mpenho da despesa mformando

a) - Nomefrazéo social, CPE oL CNPJ telefane e enderego completo
- b))  Valoraserempenhado; . o

¢)  Numero do Contrato/Ata;

d) Modalidade e nlmero da lic:ltagao
- &) Rubrica Orgamentaﬂa, o

f. . Fonte de recurso..

i - Via or;ganai do CantratelAta quandc se tratar de prsmeira o
solicztaf;ao/autonzagéo de empenho; o
) Hl - Autorizagéio expressa da. Ordenador de Das;aesas para: realizagéc do

empenho encammhanda 0: pmcessc para a Secretana Mumcupa] de Fazenda

Paragrafc Umce. Os empenhos poda}'ao ser efetuados em sua totalidade

apés a publicagéo da Lei Orgamentéria Anual, caso ,cont_rar_fe os .empenhos deverao |

ser realizados a cada més, até o limite de 1/12 (um doze avos) do total de cada
unidade orgamemana na-forma original da- propasta remetlda a Cémara Mumcspai -
enquanto a respacﬂva lei no for sanctonada

_ - Segao Ml
Do Em Liquidago

Art. 10°. O procedimento de Em- Liquidacdo reconhece as transagdeés e os
eventos na ocorréncia dos respectivos . fatos geradores, independente do seu
pagamento.-ou recebimento, ‘aplicando-se integralmente ao Setor Plblico, e para -
‘atender o regime de ccmpetencaa contébﬁ as Umdades Orgamentarras; devem adotar '
as segumtes provsdencras G .

Pagina 6de19. Q\ |
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~ MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
..  ESTADODOESPIRITOSANTO .
- SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

-1~ Para prestagbes dé servigos fods ditinio dia (il de. cada més, 2 Unidade
- Orgamentaria deve enviar o Anéxo Ill; contendo as. informagdes a serem langadas

: NG Em Liquidaggo; ¢ontendo na tabela do anexo ‘08 valores aproximados ou fixo,

- sendo-queé & forfia de enivio deve ser acordada com o servidor responsavel pelo Em
. Liquidagao da respectiva Unidade Gestora: - e

W~ Para Obras 's Sevigos de Engenhatia, deve ser-eiicaminhado no Gltimo
- dia dtil de cada més o Anexo Iil contendo as informactes dos servicos a3 serem
- langados no Em Liquidacso, ‘contendo ha tabela do anexo o$ valores aproximados,

. indeperidenie  da  emissdo de  Nota = Fiscal,  para .o e-mail

" contabilid a‘der;Ii'qti'iﬁéfgéé@présideﬂ"ceigem n,,ed’y::e's .gov.be, a0 servidor responsavel pelo

. EmlLiquidagao;

o W~ Para’ material ‘de consumo as Notas Fiscais dever ser enviadas.
dirstamenté péle S

: Mo dia imento, sendo que a forma de envio deve ser acordada, com o
- servidor resporisavel pelo Em Liguidagas da respectiva Unidade Gestora; -

o M- Para material permanente as Notas Fiscais devem ser enviadas pelo
.., Setor de Patrimonio acompanhadas do relatério de entrada no mesmo dia do
o langamento, sendo que a forma de' envio deve ser acordada com o servidor

-+ responsavel psio Em: ;L-iq{;?dégég:‘_d'a- re_specﬁva._ug_id-ad;e Gestora; o

. Paragrafo mico. O procedimento do Em Liquidacio deve ser executado

o e : -ab- igatoriamente por fodas as Unidades Or¢amentarias/Orgaos/Satores.

© Daliquidagge

- Art. 11° Os processos de Liquidacio ia‘e:j:mafériéié{:a;e_,:fcoﬁs"amc—_;e_éé-ﬁs,.-a;ém

-7 decorretamente enumerados, devem conter: .

|- Requerimento (séfa da Empresa ou  Servidor Competente da Unidade
- Orgamentaria) de solicitagao de liquidacao da despesa; infermando: o nomefrazio
. social do faverecido; valor a ser liquidado: e page; nimers do  Contrato/Ata;
" modalidade e ntimero da licitag&o; ndmero do Empenho a ser ufilizado; dados da

S conta.bancaria a Q‘t};}’a_];usefé-’efe_fiya;id'oépaigamefnto:ﬁ'§'--_'-

o - Preferencialmente, cpia do Gontrato efou Ate
o o I -Copia daAutorizaggo de Fornecimento: e
2o o V- Nota Fiseal de venda, devidatmente atestada pélo Fiscal, indicando: o
ndmero do processo “administrativo origindrio; nimero dé ‘empenho, nimero da
- -autorizacdo de fornecimento, nimero do- Contrato. efou Ata e da. modalidade de

. licitagae;

0 V<Relatério de entrada dos materiais dé EORSUMD ou bens nio Almoxarifado;
S T o ST PaginaTde 19
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MUNICIPIG DE PRESIIENTE KENNEBY
-+ . ESTADO DO ESPIRITO SANTO .

secRETAmA MUNICIPAL DE FAZEMaA

Vi - Deciaragae de’ Enquadramento no- Simpies Nacional e. Tabeia de
Enquadramento, se for 0 caso; '

Vil - Certiddes de. compra\kag:ao de regulandade fscai com a Fazenda

Federal; com a Seguridade Social — INSS; com o FGTS: com a Fazenda Estadual -

Sede da “Licttante/Contratada’;  com & - Fazenda- Mumc;pai da Sede da .

-Licitante/Contratada; com a Fazanda Mumctpai de Presidente Kennedy: pe.ran_te a.

' Justlga do Trabalho; - E T :

Vil - Cépia da Portaria que nameou 0 GestoriFisca[ do: Contrato _ o

_ IX - Ateste-do Gestor/Fiscal do Contrato e/ou Ata:{conforme Anexo 1} feito pelo
servidor previamente designado para fiscalizar o contrato, com assmatura Eegivel e

_ data em que efetivamente recebeu os materiais; -

- X - Ratificagso do Ordenador de Despesas (conforme Anexo !l), o

_ Xl -~ Autorizacio expressa do Ordenador de Despesas para a llqmdat;éio da_ ;
despesa encaminhando-o processo para a Secretaria Municipal de Fazenda. '

Xl - A Liguidagsio da déspesa por fornecimentos. tera' por base o periodo

contratual, tendo como fundamento 0§2, ! do art 63 da Lei 4320/64.

Art 12" Gs pmcessos de Liquadagao de Semgos Prestados atém de__"
- corretamente. enumerados devem conter S _ :

] - Re'querfmentc (seja da E'mprasa' ou S’er\kidor Competente da Unidade
- Orgamentaria) de soligitacédo de liguidagsio e pagamento da daspesa; informando: 0
nome/razéo social do favorecido; valor a ser liquidado & pago; niimero do Contrato
‘sfou Ata; modalidade e niimero da licitaco; numero do Empenho aser utti!zade

I~ Copia do Contrato e/ou Ata;

il - Capia da Ordem de: Servigo; :

V'~ Nota Fiscal de prestagéo de serwc;,ms dewdamente atestada pele Fiscal,
indicandoe: o nimero do processo administrativo originario, ntimero de empenha _
 nimero da ordem de serwgo numem do Contrato e/ou Ata 8 da modaifdade de.
tscntagao : : :

M- Cop;a do.RE (Regfstro de Empregadas) SEFIP '

o Vi - Coplas dos. ‘contracheques devidamente: assmades pe[as functonénos ou

- arquive reforno da instituigao financeira contendo. nomes dos’ func:ananes & valores .
pagos; juntamente com o-relatorio. fesumlde da folha de pagamentc '

Com;arovante de - qustagaa da Guia de Recothimento do FGTS 8 rie L

_ Enformagoes a Prewdéncxa Social (GFIP) des functonanos da Centratada se for o
- Caso;

_ Vil - Comprovagao de pagamento de vaie transporte ao0s func;onérios da
. Ccntratada se foro caso; e

' {

: S : . Pﬂgmaﬂdaw
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MUNICIPIO BE PRES!BENTE KENNEBY
| ESTADO DO ESPIRITO'SANTO

SECRETARIA MUNICHPAL BE FAZENBA

IX Certtdoes de comprovapao de regufandade nscal ‘com a Fazenda Federal
| com a 'Seguridade Sogial - INSS; ‘cont 0. FGTS; com a. Fazenda Estadual Sede da
L chﬁantefcentra’cada com a Fazerida Mumcipai da Sede da Licitante/Contratada;
RN 'com a Fazenda Mumcrpa! dé Presidente: Kennedy, peran‘te a Justsga do Trabalhg;
i X = Cﬁp;a da docurmenits’ comprobatorio de ségaro garan‘ﬂa (vegente) da
: 'execugao da contrato, ccmforme o tipo escothido pela’ Contratada rios termos do-Art.
:;"”56 da L& ne. 8666:’93 “guando- exrgtdo 1o Edital ‘da Ltmtag:ao e!ou Contrato e

E .fatua lzag:acx de valor no. casode aumento de valor contratuai _
SX= Copra da Portaria que nomeoy o Gestor/Fiscal do: Contrato
Xl - Ateste do. Gesior/]’—’fsca! do Contrato efou Ata {conforme Anexo Iy feito
e pe%o sefvidor _previamente dessgnadc para fiscalizar & contrato, com assinatura
E : Iegavei © data em’ que tomou: cliéncia des ‘queos sewn;os forar executadcs
: XN = Ratifzcag;ao do Ordenador de Despesas (conforme Anexo H) _ _
XIV Au”torlzat;.ao expressa cio Ordenador de Despesas para a kqutdagao da

despesa
o Art ':s_.pmcessos ﬁe L:qurciagac para Presfagao de Semgos de. Obras |
-,de Construga 7 vxi,_alem de’ corretamente enumerados devem conter
it fe Requer _:ento (se;a da Empresa oy Serwd@r Competente da Unidade

'-Org;amentana) de soltc;tagao de hqusdagac & pagamentc; da’ éespesa informando: o
. nomeéfrazao social de favorecido: valor o ser: iquzdada @ page; numerc do Contrato
- efou Ata modalidade & nlimero ¢ iic”tagao namers do Empenho a ser utifizado;
: H ~Certidges de 1 cmmpmvagao deregularidade fiscal: com a Fazenda Federal:
_ - coma Seguridade Social — INSS; com o FGTS; com 3 Fazenda Estadual Sede da _
] _Licitante/Contratada; com-a Fazenda Mummpai da Sede -da- Licitanie/Contratada;
s cem a Fazenda Mumcxpat de Presidents Kennedy, pe::ante a Juatiga do Trabalho
e - ‘Copia:do Contrafo efouitar .
iV Gop|a da Autonzagao de Fomecimentof()rdem de Servlg:a, L
: VL Copfa do documents ‘cormprobatdrio de seguro’ garantta (v;gen’ce} da
L -'execugao do contrata, conforme 6 tipa escolhido pela Contratada nos termos do Art,
08y da Leion® 8:666/93, quando exigido no. Edital da. Ltcttagae efou Contraio & .
L _atuahzagae de valor ho caso-de aumento do valor coniratuai S :
S | - Cépia do RE (Registro de'Ehﬁpregad )~ SEFIP;. :
V ’Comas dos contracheques devidamente ass:nados peios fUﬂCtO!‘tarEOS ou -
RER arquxvo retomo da; mstftmg:ao fmancezra contendo. nomes dos funcxenanas ¢ valores
o .pagos 1untamente com-o relatério resum;dcs da folha de pagamento;.

ViE< ¢ omprovarite de’ qu1fagao da Guia de Reco!h!men‘to dc: FGTS e de .

TR flnformagoes 2 Prewdenua Soc;al (GF[P) dos funcxonanes da Con?ratada se for .o
'3“'_'-;__'_caso* : i L

R
s - - SR : Pagina9de1d R0
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MUNIG!PIO DE PRESIDENTE KENNEDY
- ESTADO DO-ESPIRITO SANTO. '

SECRETAR!A MUNIGIPAL DE FAZENDA

1X - Comprovagae de pagamento de vaIe transporte 808 func;onar os da
Contratada, se for 0 caso; : o :

X- Habite-se, quando for o cas0;
- Xl ~ Cépia da Portaria que nomeou o Gestor/Fzscai do Contrato;
X - Documento. de compmvagae de- Reglstro no Censeiho Regxonai de
~ Engenharia-e Agronomia — CREA; . -
X~ Anotagéo de Responsablitdade Tecmca ART v:gente do Engenhelro da
Empr&sa _ _
: XIV- Planilha e Medig8o elaborada pela Empresa; _
XV - Planilha & Medig#io elaborada pelo Fiscal.do Contrato: :
XV - Anotagao cie Responsabahdad_e Tecmaa ART wgente dc Engenheiro da
Prefeitura; i
XVl — Be far 0 caso, para efeitos.de. dedugao da- base de cé!cuio para ©
ISSQN efou INSS, sera necessario conter chpias de ‘Notas Fiscals de materials;
onde - devem estar de acordo com  os coritérios estabelecldos nos artlge
134 135, 136 e 143 do Decreto Municipai 013/2008; . :
XVH! Nota Fiscal de prestag:ao de semgos mdzcanda
a) Numero de empenho; o o

by Ndmero: da Ordem de Servigo;

¢} Némero do:-Contrato e/ou-Ata; '

d) Se for o caso, para efeitos de dedugao da basa de céicuio para © ISSQN‘
e/ou INSS, a: Nota Fiscal deve -estar preenchida’ atendendo os critérios _
estabeiec;dos nos artigos 134,135, 136-e 143 do Dacreto Munsmpai 013/2089

&) Ateste do Fiscal do.Contrato. _

xax Documento de paralisagéo da.obra, se for o ¢aso; " :

. XX — CNQ (Cadastro Nacional de Obras) basxada fornecido peia Receita'

Federal do Brasil {em caso de Ultima medicéo); .

XX -~ Memorial de calculp de aferégac (documento que Subﬁis’tiu 0 3;3!80) (em o
gaso de Ultima med;géo), . ' o
XXl - Recibo de enfrega da DOTFweb ccmprovando fue hdo tem mais - .
_mov;mento de fungionérios . nessainscrigdo, (em caso de Ultima medi géo), : _
XXilt- - Documento que  comptove - a baixa da - ART (Anotagéo de
' Respunsabzitdade Técnica) junto ap CREA-ES (em caso de (ltima medicéo). g
XXIV- Ateste do Gestor/Fiscal do nimero do Contrate efou Ata: (conforme g
Anexo. I} feito pelo servidor previamente: des[gnado para’ f;scaiizar o contrato, com -
assinatura legivel e data em que efetwamente tamou Giél’icia de que: o8 serv;gos
. foramexecutados; ...
XXV - Ratificacsio do Ordenador de Despesas (conforme Anexo ii),

o XXV - Autoﬂzagao expressa do Ordenadar de Despesas para a Liqu:dagég : o
~da despasa o _ . 2

Art 14°, Os documentoa cie prova. de regularidade fiscal deverao ser.
- anexados 208 praoesscs e encammhados a Secretana Mumclpal de Fazenda antes {1043

_ : - Pagina 16 de 19 iw
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o -_Paragrafo Untco" ]

A execucdo da obia sloy & concretrzagaa da e

. ':-_.preench:mento dos Anexes el desta: instrur;

' _..:g__'-serv:c;os 8ioU bens foram entregues da acorde
o :.Z-.Referenma com ass;natura legivel & carimbo
R i'fi__recebtmento do produto e!ou senngos & do Ord

MUNICIP[O BE PRESEDENTE KENNEBY
" ESTADO DO ESPIRITO SANTO. o
SECRETAR!A MUN!C!PAL BE FAZENDA

o :de seu vencrmento e estarao su;eltos a’ valréac;ao e caso’ estes encontrem~se
' "i_‘venc1dos o processo sera devo[v:do a Umdade Orgamentana de ongem para

: : '_regu!anzag:aa

Art. 15° O documentc ﬁscal nao sera aceeto caso ocorram erfos em sua
. fzelaboragao &/ou apresentagéo, o qual sera devolvido & Unidade Orcamentaria de
_‘_-ongem para que.d Contratada. provndencse & correg:ao ficando: estabeieczdo que o

i prazo para pagamento sera contade a parttr da data de apresentag:ao da nova fatura,
'deVzdamente comgida e adequada =

: Art 16° A ausencra tncoerencra vicios ou erros em qualsquer dos
' ﬁdocumentos hstados nesta - [nstrugao Normahva nao serao ‘aceitcs pela Secretaria

o Mumc&pa! de Fazenda € serao devoivxdas Untdade Orgamentarsa Responsave!
-“,f-_'para regu!artza§ao et ' v

DoPagamento

e Art 1?" Os pagamentos das despesas deverao ser efe.tuai‘dos
. -?exciusaVamente pela Drregao Geral de Tesouraria, através de: :

Ordens de pagamentos/OBM {Ordem Bancana Mumcipai)
g H, ‘Boletos: bancanos o

III Transfererzcnas
Cheques nommahvcs

g mterhgada com mstltuxgao fmancerra agencsa ﬁs:ca ou miernet bankmg

Podem ser reahzados atraves {fe smtema de software propno '

Art. 18 Nenhmn pagamento podera set reahzadb”éém & éfeﬁv'a' liquidacao

:-' lda despesa entend&da es‘ta corio efetiva entrega do material, a prestagao do-servigo, -

ocagao, sendo ‘que & obrigatério. o
a0 Normatwa atestando de gue os
o com: 6. Plariil haIRefatonofTen'no de
de ;denﬁf fcacEs do- responsavel pelo
enar de Despesa soﬁcntante

Art. 19“ E vedado emmr ou receber cheques pre~datados
S .' e ' Pavmalldew
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MUNIC!PIQ DE PRES!DENTE KENNEDY
- . ESTADO DO ESPIRITO SANTO..

SECRETAR!A MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 20° A Diregéo. Geral de: Tesourana esta ;mpassmli tada de efetuar"

pagamento de processes quando ndo houver nos autos ‘s documentos listados nos’ .':j.

art. 11 8 13, devendo ser obsewado ¢! que dispoe 0s art 14e 16,

§ 1*Paraa efet;vagéo da pa‘gamento a Contratada deverd manter -as

mesmas condigSes de habilitagéo previstas no Edital da Licitagao a que- estwer .

- relacionada: a contratacéo, em espectai as exngénmas contsdas na proposta na
- habihtagéo eno Termo de Referénma : R

§ 2°'A Prefeétura' Municipai"de Prés’idehte Kennedy pod.era' deduzir do

pagamento importancias que a qualquer titulo: the: forem devidos pela Contratada T

em decarrencia de madzmpiementa cantratual e sentengas judlClalS

Art' 240, Qs necursos Iegaimehte' vmcwad&s & f“hal;dade especzflcada'serao
utilizados exclusivamente - para atender o objetivo de sua vmcuiagao amda que 8m;
: exercmto dwerse daqueie em que ogorre 0 mgresso

Art. 22° Os processos de pagamentos que s encontrarem noes arqusvos dos
- Setores da Secretaria Municipal de Fazenda poderao ser solicitados por outros
Setores internos desta Prefeitura para apalise e extragdo de copias, desde gue com

-antecedéncia ‘minima de 05 (cmca) dias utels @ serem. devolwdos ﬂo prazo de até !

05 (cinco) chas

- Segao Vl o
“Pa Grdem Cmnalogwa de Pagamente

- Art. 23" Os procedimentos para pagamentos devem obedecer é ordem o

cronc%égzca em atendtmente a0 disposto no-art; 5°, da Lei Federal n" 8. aeefgs

§1° Néo se su;aataréo ﬁD dsposto na caput desie art:go as pagamentes R

deccrrentes de:-

I R Despesas referentes A remunerag:ao de Semdores e__m;airges_

previdenciéios e outras verbas devidas;
Al ~Diarias;

A - Supnmento 'd'a fundos ass:m cansrderadas as’ despesas rea}azadas em

. 'régime de adiantamento, nos termos do-art, 63 da Les Federal 4 320064;

' RUA ATiLA VNACQUA, NE 79 CENTRQ CEP 29350'900 PRESIDENTE KENNE‘DY ES
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MUN!C!P!O BE PRESIDENTE KENNEEY
o ~ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETAREA MUNEC!FAL DE FAZENQA

V Obngagees tnbutanas o ; :

V <O suptimento financeire 3 Camara Mumclpai para execugao do ssu
. i"orgamento de despesa sera reahzado até odia 20 de- cada mes conforme prevzsao
o -'contida noart. 29-A, § 2°, intiso It da Constifuicso Federal:

W~ As despesas comi: datas de vencimentes como - bol etos faturas ou
- icontratos deverse ter preferéncias de pagamentos &It suas datas de vencimento, a
-ﬁm de evitarincidéncia de multas & juros;

ML Senteng:as e decrsoes Judzma[s 0u dé nom‘lcagoes dc Tnbunai de Contas

B f-fjdo Esp;rrto Santo;

S Despesas provementes de cred;tos adaclonals extraordmarsos '
._ -IX ~ Os pagamentos: devidos pela Fazenda Piiblica Muriicipal em virtude de
senienga )udzcsal far-se-do exclusivamente ha ordem. cronolégica de apresentacio

oS precatarzos nostermos da legistagan. vzgenie & & conta dos respecitivos créditos,

I conforme insericso ra; Ler Orgamentana Anual em cumpnmento a0 Art 1 00 da

ﬁ --Consiatuzgao Federaf

Art. 249 @ pagamento cias ebngagoes refat;vas ad forrseclmentc de bens

: -.'--iocagoes execugao de- obras =] prestagao de’ senm;os obedecera . estrita ordem

S crono!ogica de’ seus credstos saivc quande presentes refevantes razoes de ;nteresse

o ﬁi_f' g :publxco na forma desia Instrugao Namatwa _Q:j-.;_ij_-.;:-, ]

o Art. 25° Os pagameﬂtos de restos a pagar iambem obedeceraa 2 ordem'
-*croneioglca de exaglbllzdade confome art 5° c?a Lei Federai ne 8 666!93

Art. 28" Respel’zada a ordem de- ciassrr" cag:ao dos credltos sera rea]szada a-

L hqmdagao contabil da deSpesa com emrssao da respectiva nota de liquidagso, onde

- devera constar além. dos rec;msztos do ar‘tigo 63" da Lef Federa] n° 4.320/1964, a

T _‘data de venc;menta da cbr:gagae

ArL 27° Nao serdo’ pagos cred;tos fora da ardem cronefoglca amda que sefa B

: éi»ongmano de exarctcso encerradm e T T

§ 1 ) Ha\rende quebra da ordem cronoicgtca de pagamento a. ocorrencxa '
_:.;devera ser justrfrcada PR :

_ § 2% Quanda houver mrzﬂspombmdade F nancezra para sclver na mteg:ra v
_,:-creciﬁo deve—se permanecer 0 sa dc: de credita na ordem classrf" catéria para o sau

L _-jpagamento

?— GEN‘TRO CEP 29350 000 PRESIDENTE KENNEDK ES

E-MA:Lsemfaz@presldentekennedyes .gov.hr -
Lt TELEF‘AX(ZG) 3535-199%)

RUAATILA WVACQUA N °




MUNIGIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
- ESTADO DO ESPIRITO SANTO: .

SECRETARQA MUN!CIPAL DE FAZENDA

Art. 28°% O credor sera exctuido da respectxva hsta cronaiéglca nas segumtes-
_htpéteses _ . _

| - quanda o] contratado for netficado para sanar ecerrent:ias reiatwas a - 2

= execugéo do contrato ou & documentag:éo apresentada; -

1 - guando ocorrer sxtuagao que mpeg:a a certificagéo'do adxmpiemento da-
obrigagéo. :

Ali - quando néo houver nos: autos oS- dacumentos hstados nosart. 94 16

Art. 29°% A reinclusdo do credor nas ijstas ciasmﬂcaténas Serd reahzada apés .
-a reguianzag:éo das falhas e da em;ssaa cto novo documento fiscal. '

_Art. 30°, Os prazas prewstos nesta lnstrugéo Normahva seréo contadns na
forma estabeiec da ne artigo 110‘* da:Lei Federal n° a 666!1993

._ -"'cmiwl.d?vli?
. DAS QQNS!DERA_(}_QE& FINAIS

Art -31°%.Esta instrugéo Normativa: devera ser atualzzada sempre que fatores

- organizacionals, legais ‘ou técnicos assim 0 axigirem, a fim de verificar a sua
adequacéo aos requisitos  do: Manuai de Elaboragéo das Normas (Instrugdo
Normativa SCI N* 001/2013, versdo 02, aprovada através da Portaria /CGMI PK N°

- '001/2021) bem como:de manter o processo de melhcrsa contmua

' Art 32° A presente norma entra em wgor a parttr da data de’ sua pubhca«;aa
_ e vincula a atuagéo de todos os Servidores m’tegrantes da estrutura organizacional -~
" do Municipio de- Presidente Kennedy, bam como a todos 08 Contratados pela
: _Admlmstragao F’ubhca Mumc pai ' o =

Art 33°, Cabera é Secretana Mummpai de Fazenda a amp!a dwuigagao cie '
lodasas lnstrug:aes Nermatwas ora aprovadas - -. :

CcAPiTULOVIL
| ;DM?RQVAQA; -

. _ Sl o Pﬁgmalr;dem o
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MUN!C!PIO DE PRES!BENTE KENNEDY
S “ESTADO: DO ESPIR!TG SANTG :
SECRETAR!A MUNIG!PAL BE FAZENDA '

Art 34" E por estar de acordd ftrmo a presente mstrugac normat va em 03
(tres) vias. de agual teor & forma para todos ss efettos !egais :

Presndente KennednyS G?‘ de ;uiho de 2022

o Secretaria Mumcapai de Fazeﬂda.__'_:-_
L ngu_mciptp _d_e Premdente Kenneg_y;-;: -

NEUIATEAL ceRREA;.._'l”_,_-”_-'.'! .
-:-Secretarra Municipal de Fazenda .~
o _Munfc:pm de Pres;ﬁente Kennedy

& 'Mumct”pxo de Pfesndente KennedY_

. . . L : : o Pﬁomalsdeﬁ
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MUNICIPIG DE PRESIBENTE KENNEDY
~ ESTADO DO ESPIRITO SANTG

 SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENBA

ANEXQ 1

DECLARACAO DE PREST}QCAQ _DE SERVI ' GS!ENTREGA DE MERCADOR!AS_

 Empresa: o | CNPJ o S

Contrato n® /___. Empenho n% /___. Processo.n®, I
Objeto: e S
Valor: R$ | { g} o ke
Periado de vigéngia do Contrato e/au Ata: %-f';m_f______-é,m-/-_w_fm. ST
Dados Bancérios: _‘ Agencaa e Conta
By, L . omeado através-da Portaria n® _/20__, Fiscal
to Contrato.efou Ata-n® [20__ e seus aditivos, ‘advindo do Pregéo/Tczmada. -
de F’regop’Concorrencia n® 26 ATESTO PARA OS DEVIDOS FINS, que a
empresa - presiou saﬂsfatoriamente os Servigos

| entregou os produtos. c:c:nstantes da Nota fiscal n® —asfls.____no perfodo L
de / no dia. do corrente ano, conforme. plamlha/reiatérm anexoj s

_satlsfatonamente e acordo com o Termo de. Referencla L

| Presidente fKe;nnedny_S_, __de__  de

ASSINATURA DO FISCAL DO CONTRATO

. Pégma 16 :1&19 e
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MUNICIPIG DE PRES!DENTE KE&NEBY
- - ESTADO DO ESPIRITO SANTG"

| SECRETARIA MUNICEPAL DE FAZ’.ENBA
' ANEXO u

DECLARACAO DE RATlFiCACAO

. Empresa:__ o NP

f'_-Contrato n° S AR Empenho i SR I Pmcesse n° N
“. o Objeter o ;-f B e e L S ——
'-"f"__Valar Rs BRI VAot ( i T - )
Peraodo de wgenc{a do Contrato efou A‘Ea m/ A - 5!:_ e
:"7'{_”1'Eﬁ,'?“:f“‘ " secretane rnumclpai ez’ou ocupante de ¢argo
o ;:eqtﬂvalente T nomeado S a’craves da- o - Decreto n®
s A RATIF%CO as. m‘formag:oes prestadas - peto 'GééfcrfFiscal do
S '-Contratc!Ata de Registro de Pregos n° RO advmdo {a)do Pregaofromada'.
de PregofCancorrencaa 0 asfls e - de que o8 servsgasfbens foram

- prestadosientregues satxsfatsnamente Code accrdo com plamfhalreiatorlo | '

& anexofTermo de R‘eferenc:a

EM L[QUIDACAO

GBS Editar no anexo oﬁcxal somente a Opgao da despesa

S fls n® . foi devidamente lancado-ho “Emi quurdag:ao -através da tabela (anexo 11y
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEBY
- ESTADO DO ESPIRITO SANTO -

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

~ Material permanente; Q materlal cmnstante no ducumento fiscal as fls.n®___ foi
devidamente langado no "Em Liguidacao® através da informagéo enviada (a forma
de envio deve ser acordada com o servidor responsavel pelo Em Liquidagdo da
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termos-do art. 10, IV desta !nstrugao Nurmatzva - ' :

Presnden_te Kennedy/ES, ___de N __de
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