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DECRETO

o,
ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA n° 001/2023
ITABAIANINHA/SE, 12 DE JANEIRO DE 2023

Normatiza os procedimentos que atendam os
requisitos contdbeis, de transparéncia da
informagdo e tecnolégico, com dados
estruturantes, prazos, vedagdes, dentre outros,
que facilitem o fluxo de trabalho e o
cumprimento dos padrdes de qualidade
estabelecidos no Decreto n°® 10.540/2020.

A Secretaria Municipal de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Itabaianinha/SE,
no uso da competéncia delegada pela Lei Complementar n® 1065/2021, em observancia
ao Decreto Federal n° 10.540/2020 e também o Decreto Municipal n® 093/2021, resolve:

CONSIDERANDO o que dispde o Plano de A¢do do Siafic de Itabaianinha, aprovado
pelo Decreto n° 093/2021, no qual informa em sua etapa de planejamento que a
administragdo publica municipal deve elaborar do ato administrativo (instrug¢fo
normativa) contendo informagdes sobre os procedimentos que atendam os requisitos
contdveis, de transparéncia da informag@o e tecnoldgico, com dados estruturantes, prazos,
vedagdes, dentre outros, que facilitem o fluxo de trabalho e o cumprimento dos padrdes
de qualidade estabelecidos no Decreto n° 10.540/2020.

CONSIDERANDO que essa Instrugdo Normativa deve ser publicada no Diério Oficial
do municipio e deixar disponivel no portal da transparéncia.

RECOMENDA:

] CAPITULO I )
SISTEMA UNICO E INTEGRADO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA,
ADMINISTRACAO FINANCEIRA E CONTROLE (SIAFIC)

Art. 1°. Considera-se Sistema Unico e Integrado de Execugdo Orgamentéria,
Administragdo Financeira e Controle um software tnico que deve ser utilizado pelos
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario (quando houver) e 6rgéos de cada ente, com
base de dados compartilhada e integrado aos sistemas estruturantes (gestdo de pessoas,
patrimdnio, controle etc.).

Art. 2°. Tem a finalidade de fazer com que todos que utilizem os recursos puiblicos dentro
de cada unidade da federagéio sigam as mesmas regras e falem a mesma lingua na hora de
registrar os atos e fatos da administrag@io orgamentaria, financeira e patrimonial.

Art. 3°, O Siafic ¢ um novo padréo de qualidade do sistema unico e integrado e deve se
adotado pelos municipios brasileiros, conforme disposto no Decreto Federa
10.540/2020.
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Art. 4°. A transparéncia da gestdo fiscal de todos os entes federativos em relagd@o a adogdo
de Siafic deve ser assegurada pela observancia do padrdo minimo de qualidade
estabelecido tanto no Decreto Federal n° 10.540/2020, como disposto no art. 48 da Lei
Complementar 101/2000, sem prejuizo de outras disposi¢des previstas em lei ou em atos
normativos aplicaveis.

Art. 5°. O padrdo minimo de qualidade, mediante Decreto Federal n® 10.540/2020 deve
dispor sobre os requisitos dos procedimentos contébeis, os requisitos da transparéncia da
informagdo e os requisitos tecnolégicos. Esse ultimo devendo estabelecer permissoes
sobre 0 armazenamento, a integrag#o, a importagéo e a exportagdo de dados, observados
o formato, a periodicidade e o sistema determinados pelo o6rgéo central de contabilidade
da Unido, nos termos do disposto no paragrafo 2° do art.48 da Lei Complementar
101/2000.

CAPITULO II )
DOS REQUISITOS DOS PROCEDIMENTOS CONTABEIS

Art. 6°. O Siafic deve processar e centralizar o registro contabil dos atos e fatos que
afetam ou podem afetar o patriménio da entidade.

Art. 7°. Os registros contébeis devem ser efetuados conforme o mecanismo de débitos e
créditos em partidas dobradas.

Art. 8°. Os registros contdbeis obrigatoriamente sdo efetuados em idioma e moeda
corrente nacionais (em portugués e em real).

Art. 9°. As transagdes efetuadas em moeda estrangeira devem ser convertidas em moeda
nacional (real) e aplicada a taxa de cambio quando do encerramento do exercicio
financeiro.

Art. 10. O livro dirio, o livro razdo e os documentos gerados pelo sistema contabil
(orgamentrio, financeiro e patrimonial) devem ficar a disposi¢do dos usuérios e dos
orgdos de controle interno e externo.

Art. 11. Os registros contébeis precisam acontecer de forma analitica e devem refletir a
transagdo com base em documentagdo de suporte que assegure o cumprimento da
caracteristica qualitativa da verificabilidade. N

Art. 12. Sempre que necessério, os responsaveis pelos registros contabeis adotardo

providéncias para a obtengdo da documentago na forma e no prazo adequados para evitar
omissdes ou distor¢des.

Art. 13. Os registros contébeis devem contém, no minimo:
I - A data da ocorréncia da transagao; W
II - A conta debitada; )

III - A conta creditada;
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IV - O histérico da transagfio, com referéncia & documentagio de suporte, de forma
descritiva ou por meio do uso de cédigo de histérico padronizado;

V - O valor da transagio; e

VI - O ntimero de controle dos registros eletronicos que integrem um mesmo langamento
contabil.

Art. 14, No registro dos bens, dos direitos e das obrigagdes deve conter a indicagéo dos
elementos necessarios a sua perfeita caracterizagdo e identificagiio

Art. 15. No sistema contébil (orgamentério, financeiro e patrimonial) tem que contemplar
procedimentos contébeis que garantam a seguranga, a preservagdo e a disponibilidade dos
documentos e dos registros contdbeis mantidos em sua base de dados.

Art. 16. No sistema contabil (orgamentario, financeiro e patrimonial) é permitida a
acumulag@o dos registros por centros de custos.

Art. 17. E vedado o controle periodico de saldos das contas contdbeis sem
individualizagdo do registro para cada fato contdbil ocorrido, em que os registros sio
gerados apenas na exporta¢do de movimentos para fins de prestagio de contas.

Art. 18. E vedada a geragdo de registro cuja data néio corresponda a data do fato contabil
ocorrido.

Art. 19. E vedada a utilizagdo de ferramentas de sistema que refagam os langamentos
contabeis em momento posterior ao fato contabil ocorrido, que ajustem ou ndo as
respectivas numeragdes sequenciais e outros registros de sistema.

Art. 20. E vedada a alteragdo dos codigos-fonte ou de suas bases de dados que possam
modificar a esséncia do fendmeno representado pela contabilidade ou das demonstragdes
contéabeis.

Art. 21. A escriturag¢@o contabil deve representar integralmente o fato ocorrido e observar
a tempestividade necessaria para que a informagdo contabil gerada ndo perca a sua
utilidade. O Siafic assegura a inalterabilidade das informagdes originais, impedindo
alteragdo ou exclus@o de langamentos contébeis realizados.

Art. 22. As equipes técnicas e operacionais devem realizar corregdes ou anulagdes por
meio de novos registros, imediatamente ao identificar o erro contabil de langamento, e
apos autorizagdo do responsavel legal pela execugdo da despesa, de forma a preservar o
registro histérico dos atos.

Art. 23. Ficard disponivel até o vigésimo quinto dia do més para a inclusio de registros
necessarios a elaboragdo de balancetes relativos ao més imediatamente anterior. O Siafic
deve impedir a realizagdo de langamentos ap6s o dia 25 do més subsequente.

Art. 24. Ficard disponivel até trinta de janeiro para o registro dos atos de gest,
or¢amentaria e financeira relativos ao exercicio imediatamente anterior, inclusive pafa a
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execugdo das rotinas de inscrigio e cancelamento de restos a pagar. O Siafic deve vetar a
realizagdo de langamentos ap6s o dia 30 de janeiro.

Art. 25. O Siafic deve ficar disponivel até o ultimo dia do més de fevereiro para outros
ajustes necessarios a elaboragio das demonstragdes contabeis do exercicio imediatamente
anterior e para as informagdes com periodicidade anual a que se referem o § 2° do art. 48
eoart. 51 da LC n® 101/2000. Desta forma sera vedada a realizagdo de langamentos apos
o ultimo dia do més de fevereiro.

CAPITULO 111 i
DOS REQUISITOS DE TRANSPARENCIA DA INFORMACAO

Art. 26. Assegurar o acesso publico amplo em meio eletronico sobre a execugdo
orgamentaria, financeira e patrimonial do municipio

Art. 27. Disponibilizar em tempo real e de forma pormenorizada as informagdes sobre a
execu¢do orgamentdria, financeira e patrimonial do municipio.

Art. 28. Assegurar o acesso piblico amplo em meio eletronico, no minimo, quanto ao
empenho, liquidagdo e pagamento da despesa orgamentdria e quanto a previsio,
langamento, arrecadagio e recolhimento da receita orgamentaria.

Art. 29. Disponibilizar em meio eletronico de acesso publico observando os requisitos
estabelecidos na Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (Lein®13.709, de 14 de agosto
de 2018), bem como:

I - As informagdes relativas aos atos praticados pelas unidades gestoras ou executoras do
numero do processo que instruir a execugdo orgamentéria da despesa.

IT - As informagdes relativas aos atos praticados pelas unidades gestoras ou executoras
dos dados referentes a classificagdo orgamentéria, com a especificagdo da unidade
orgamentdria, da fungfio, da subfungfo, da natureza da despesa, do programa e da agdo e
da fonte dos recursos que financiou o gasto.

III - As informagdes relativas aos atos praticados pelas unidades gestoras ou executoras
dos dados referentes aos desembolsos independentes da execugio orgamentéria.

IV - As informagdes relativas aos atos praticados pelas unidades gestoras ou executoras
dos dados referentes a pessoa fisica ou juridica beneficiria do pagamento, com seu
respectivo numero de inscri¢do no CPF ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - ’
CNPJ, inclusive quanto aos desembolsos de operagdes independentes da execugiio

orgamentdria, exceto na hipétese de folha de pagamento de pessoal e de beneficios
previdenciarios.

V - As informagdes relativas aos atos praticados pelas unidades gestoras ou executoras

dos dados referentes aos convénios realizados, com o ntmero do processo
correspondente, o nome e identificagiio por CPF ou CNPJ do convenente, o objeto e o

valor. .
PMI/SMCI - INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2023 _ Pagiffa 4 de 16

Esta edicdo encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/itabaianinha

A NICIiPIO
Praca Floriano Peixoto CEP: 49.290-000 DIARIO OFICIAL DO MU

TELEFONE: (79) 3544-1291
EMAIL:



janei A NICIPIO
quarta-feira, 18 de janeiro de 2023 DIARIO OFICIAL DO MU
ABAIANINHA
105 - Ano | - N° 1194 PREFEITURA MUNICIPAL DE IT.

DECRETO

o
~ i

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

VI - As informag3es relativas aos atos praticados pelas unidades gestoras ou executoras,
quanto a despesa, dos dados referentes ao procedimento licitatério realizado, ou a sua
dispensa ou inexigibilidade, quando for o caso, com o numero do respectivo processo.

VII - As informagdes relativas aos atos praticados pelas unidades gestoras ou executoras,
quanto a despesa, dos dados referentes a descrigdo do bem ou do servigo adquirido,
quando for o caso.

VIII - As informagdes relativas aos atos praticados pelas unidades gestoras ou executoras
dos dados e valores relativos a previsdo da receita na lei or¢camentaria anual.

IX - As informag@es relativas aos atos praticados pelas unidades gestoras ou executoras,
quanto a receita, dos dados e valores relativos ao langamento, resguardado o sigilo fiscal
na forma da legislagdo, quando for o caso.

X - As informagGes relativas aos atos praticados pelas unidades gestoras ou executoras
dos dados e valores relativos a arrecadagdo, inclusive referentes a recursos
extraordinarios.

XI - As informagGes relativas aos atos praticados pelas unidades gestoras ou executoras
dos dados e valores referentes ao recolhimento.

XII - As informagdes relativas aos atos praticados pelas unidades gestoras ou executoras
dos dados e valores referentes a classificagio orgamentdria, com a especificagio da
natureza da receita e da fonte de recursos.

CAPITULO IV
DOS REQUISITOS TECNOLOGICOS E OUTROS REQUISITOS

Art. 30. O Siafic deve permitir o armazenamento, a integragdio, a importagdo e a
exportag@o de dados, observados o formato, a periodicidade e o sistema estabelecidos
pelo 6rgdo central de contabilidade da Unigo.

Art. 31. Deve dispor de mecanismos que garantam a integridade, a confiabilidade, a
auditabilidade e a disponibilidade da informagéo registrada e exportada.

Art.32. Conter documentos com identifica¢io do sistema e do seu desenvolvedor.

Art.33. Preservar mecanismos de controle de acesso de usuarios baseados, no minimo,
na segregagdo das fungdes de execugdio orgamentéria e financeira, de controle e de
consulta.

Art. 34. E vedada a criagio de usudrios sem a indicagio de CPF ou Certificado Digital
(usuario genérico).

Art. 35. Manter o controle da concesso e da revogagdo das senhas de acesso ao sistema.
Para tanto, s6 devera ser permitida a liberagdio de acesso ao sistema quando solicita
oficialmente pelo responsével da unidade orgamentéria ao administrador do sistema
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§ 1°. O administrador do sistema sera responsavel pela manutengdo dos acessos,
realizando pelo menos uma vez ao ano revisio dos usuarios cadastrados e consultando
aos responsaveis das unidades administrativas direta ou indireta sobre a permanéncia
desses na operacionalizagdo do sistema, conforme modulo/operagdo e condigdes de
acesso.

§ 2° Havendo a exoneragéo do servidor publico, usudrio do sistema, e/ou havendo sua
mudanga de lotagdo para area distinta aos servigos operacionais do Siafic, a solicitagéo
de cancelamento do cadastro de acesso desse servidor deve ser realizada oficialmente e
imediatamente pelo responsavel da unidade administrativa direta ou indireta.

Art. 36. O sistema deve arquivar os documentos referentes ao cadastramento e a
habilitagdo de cada usuario e os mantem em boa guarda e conservagdo, em arquivo
eletronico centralizado, que permita a consulta por 6rgéos de controle interno e externo e
por outros usudrios.

Art.37. O registro das operagdes de inclusdo, exclusio ou alteragdo de dados efetuadas
pelos usudrios sera mantido no Siafic e contera, no minimo:

I - O codigo CPF do usuério;
II - A operagdo realizada; e
III - a data e a hora da operagio.

Art. 38. O registro das operagdes efetuadas deve ser mantido no sistema Siafic.

Art. 39. Manter mecanismos de protegdo contra acesso direto niio autorizado a sua base
de dados.

Art. 40. E vedada a manipulago da base de dados e registra cada operagdo realizada em
histérico gerado pelo banco de dados (logs).

Art. 41. Deve manter copia de seguranca da base de dados que permita a sua recuperagio
em caso de incidente ou de falha, com periodicidade diaria.

CAPITULO V
OUTROS REQUISITOS MINIMOS DO SIAFIC §

Art. 42. O Siafic do municipio deve ser utilizado por todos os Poderes e 6rgdos referidos
conforme contido no art. 20 da LC n° 101/2000, incluidas as defensorias publicas.

Art. 43. O Poder Executivo é o responsavel pela contratagdo ou desenvolvimento,
manutengo e atualizagfo do Siafic.

Art. 44. O Poder Executivo é o responsavel pela defini¢do das regras contabeis e das
politicas de acesso e seguranca da informagdo, aplicaveis aos Poderes e aos 6rg

cada ente federativo, resguardada a autonomia.
Art. 45. O Siafic deve controlar e evidenciar: &“

PMI/SMCI - INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2023

Pégina 6 de 16

Esta edicdo encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/itabaianinha

Praca Floriano Peixoto CEP: 49.290-000 DIARIO OFICIAL DO MUNICIiPIO
TELEFONE: (79) 3544-1291
EMAIL:



quarta-feira, 18 de janeiro de 2023 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
107 - Ano | - N° 1194 PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

DECRETO

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

I - As operagdes realizadas pelos Poderes e 6rgéos e os seus efeitos sobre os bens, os
direitos, as obrigagdes, as receitas e as despesas orgamentdrias do ente federativo.

II - Os recursos dos orgamentos, das alteragdes decorrentes de créditos adicionais, das
receitas prevista e arrecadada e das despesas empenhadas, liquidadas e pagas a conta
desses recursos e das respectivas disponibilidades.

III - perante a Fazenda Publica, a situagdo daqueles que arrecadem receitas, efetuem
despesas e administrem ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados.

IV - A situagdo patrimonial do ente ptblico e a sua variagdo efetiva ou potencial,
observada a legislag@o e normas aplicaveis.

V- As informagdes necessarias a apuragdo dos custos dos programas e das unidades da
administragdo publica.

VI - A aplicag@o dos recursos pelos entes federativos, agrupados por ente federativo
beneficiado, incluido o controle de convénios, de contratos e de instrumentos congéneres.

VII - as operagdes de natureza financeira ndo compreendidas na execug@o orgamentria,
das quais resultem débitos e créditos.

VIII - as operagdes intragovernamentais, com vistas a exclusdo de duplicidades na
apuragdo de limites e na consolidag@o das contas publicas.

IX - a origem e a destinag¢@o dos recursos legalmente vinculados a finalidade especifica.

Art. 46. O sistema integrado deve emitir relatorios do Diario, Razdo e Balancete
Contabil, individuais ou consolidados, gerados em conformidade com o Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico estabelecido pelas normas gerais de consolidag@o das contas
publicas a que se refere o § 2° do art. 50 da LC n°® 101/2000.

Art. 47. Permitir a emissdo das demonstragdes contabeis e dos relatorios e
demonstrativos fiscais, orgamentarios, patrimoniais, econdmicos e financeiros previstos
em lei ou em acordos nacionais ou internacionais, com disponibilizagdo das informagdes
em tempo real (até o primeiro dia util subsequente a data do registro contabil).

Art. 48. O Siafic deve ser Unico no municipio e permitir a integragdo com outros ‘
sistemas estruturantes existentes. 4 k

CAPITULO VI
FLUXO DE ATIVIDADES E PRAZOS PARA CUMPRIMENTO DO SIAFIC
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SECAOT1
FECHAMENTO MENSAL DA FOLHA DE PAGAMENTO(FOPAG)

Art. 49, Para fins de cumprimento do SIAFIC os Orgfios e Entidades da Administragio
Publica Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, devem encaminhar a Secretaria
Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas (SMAPF), especificamente ao
Departamento de Recursos Humanos a Relag@o de Alteragdo de Pessoal (RAP), até o dia
13 de cada més. Considera-se antecipado o prazo até o primeiro dia 1til se o vencimento
cair em sabado, domingo ou feriado.

I - O ndo cumprimento do prazo estabelecido no caput deste artigo, s6 podera ocorrer em
caso de excepcionalidade, devendo ser apresentado ao Departamento de Recursos
Humanos uma justificativa assinada pelo responsavel do Orgdo e Entidades da
Administragdo Publica Direta e Indireta e autorizada pelo Gestor Municipal.

IT — Havendo atraso fora da excepcionalidade apresentada no inciso I deste artigo os
eventos informados na RAP s¢ serfio considerados para a competéncia financeira
subsequente.

Art. 50. O Departamento de Recursos Humanos da SMAPF dever4 encaminhar a Folha
de Pagamento para o Departamento Financeiro da SMAPF, até o dia 22 de cada més.
Considera-se antecipado o prazo até o primeiro dia util se o vencimento cair em sabado,
domingo ou feriado.

I - O ndo cumprimento do prazo estabelecido no caput deste artigo, s6 podera ocorrer em
caso de excepcionalidade, devendo ser apresentado ao Departamento Financeiro uma
justificativa assinada pelo responsavel legal do Departamento de Recursos Humanos e
autorizada pelo Gestor Municipal.

II - Quando ocorrer 0 ndo cumprimento do prazo estabelecido no caput deste artigo o
pagamento da folha de pessoal sofrerd atraso, podendo nfo ser contabilizada e paga até o
dia 30 de cada més.

Art. S1. Em caso de antecipagdo de pagamento de folha de pessoal, a apresenta¢do da
RAP e da Folha de Pagamento deve-se considerar a previsibilidade de 07(sete) dias
necessarios para cada equipe gerar as informagdes no SIAFIC, tanto para o Departamento
de Recursos Humanos quanto para o Departamento Financeiro.

Art. 52. O Departamento de Recursos Humanos da SMAPF devera encaminhar Resumo
das Despesas com Obrigag¢des Patronais de cada competéncia, devidamente assinada e
datada, até o dia 25 de cada més, devendo encaminhar nesse mesmo periodo o Resumo
das Consignagdes para Recolhimento. Considera-se antecipado o prazo até o primeiro dia
util se o vencimento cair em sabado, domingo ou feriado.

Art. 53. Os contratos temporarios s6 poderdo ser formalizados no primeiro dia util de
cada competéncia financeira, vedada a sua formalizagdo em dia diferente.
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Paragrafo Unico: A documentagdo para formalizagdo de contratagdio temporaria devera
ser entregue ao Departamento de Recursos Humanos com antecedéncia minima de 30
dias do inicio das atividades laborativas demandadas pelo Orgdo ou Entidade da
Administragdo Publica Direta e Indireta.
: SECAO I
FORMALIZACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA CONTRATACAO

Art. 54. Para fins de cumprimento do Siafic os Orgéos da Administragdo Piblica Direta
¢ Indireta do Municipio devera observar os seguintes prazos limites de entrega da
solicitagdo de despesa (SD), com documento de formalizagdo de demanda para a
composi¢@o do processo administrativo:

I - Contratagdo Direta de pequeno valor:

a) A dispensa de pequeno valor esta prevista no disposto na legislagdo vigente, segundo
o qual ser@o observados para os fins de aferi¢do dos valores para a dispensa o somatério
do que for despendido no exercicio financeiro pela respectiva unidade gestora. Desse
modo, o referencial temporal passa a ser o gasto efetivo no periodo anual.

a.1) Antes da formalizagdo do processo de contratagdo deve-se observar o quanto foi
efetivamente dispendido no exercicio financeiro com objetos na mesma natureza pela
Unidade Gestora e entdo somar com o que se espera gastar, efetivamente, com o contrato.
Tal soma, em tese e na pratica, ndo pode ultrapassar o limite de dispensa para que seja
possivel o seu uso.

b) Para prestagdo de servigos e que requerer formalizag@o de contrato: prazo de 30 dias
de antecedéncia do inicio da execugdo da despesa, necessario para a formalizagdo e
conclusdo dos processos.

b.1) Para contratagdo direta que somente requerer a elaboragdo da nota de empenho: prazo
de 15 dias de antecedéncia, inclusive para despesas com fornecimento de material e
equipamento.

¢) A partir da abertura do Processo Administrativo para Contratagdo, a area técnica terd
até 15 dias uteis para concluir o processo e solicitar a elabora¢do da nota de empenho ao
Departamento Financeiro da SMAPF. A Secretaria Municipal de Administragéo,
Planejamento e Finangas podera prorrogar o prazo estabelecido mediante
excepcionalidade devidamente justificada.

d) A Secretaria Municipal de Controle Interno (SMCI) realizara analise do Processo
Administrativo para Contrata¢do ja devidamente formalizado, em até 5 dias uteis a partir
do despacho solicitando avaliagdo, podendo esse periodo ser prorrogado mediante
excepcionalidade devidamente justificada.

d.1) Anterior a elaboragdo da nota de empenho a SMCI realizara analise prévia
conformidade da reserva orgamentaria;
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II - Contratag@o através de Processo Licitatorio:

a) A contratagdo através de Processo Licitatorio seguird o planejamento das areas técnicas
responsaveis e os prazos estabelecidos em lei e/ou em atos normativos proprios.

b) A fase preparatéria do processo licitatério conforme dispositivo da legislagio vigente
devera ser apresentada para anélise da Secretaria Municipal de Controle Interno que tera
até 5(cinco) dias uteis para concluir a avaliagdo de conformidade.

¢) A érea técnica responsavel pela formalizagdo do contrato e suas alteragdes e/ou aditivos
que requerer alteragdo orgamentaria, deve encaminhar em tempo real as informagdes e
documentos correlatos para o Departamento Financeiro da SMAPF realizar a elaboragéio
da nota de empenho e/ou suas alteragdes. Fica vedado o encaminhamento da
documentag@o em data posterior a formalizagio dos atos administrativos.

Art.55. A érea técnica responsavel pela formalizagdo do processo administrativo para
contratagdo deve observar a previsibilidade: no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentéria, na Lei Orgamentaria Anual, no Plano Anual de Contratagdo. A analise
prévia da reserva orgamentaria e da disponibilidade financeira garantird a execugdo da
despesa sem vedagdo legal.

SECAO III X
LANCAMENTOS DE PROCESSOS NO SISTEMA ELETRONICO DE
CRONOLOGIA DE PAGAMENTOS

Art. 56. Para fins de cumprimento do Siafic os Orgéos da Administragiio Publica Direta
e Indireta do Municipio devera observar os seguintes prazos limites de entrega dos
processos administrativos para execugdo de pagamentos respeitando a cronologia de
pagamento:

I - A area técnica do Almoxarifado Central devera encaminhar a SMCI, até as 13h do
mesmo dia, as notas fiscais de fornecimento de materiais e/ou equipamentos recebidas
ainda no turno matutino, juntamente a documentagdo de regularidade fiscal e
comprovagdo da despesa para analise e inser¢do no sistema eletronico de cronologia de
pagamento. As notas fiscais recebidas no turno vespertino devem ser encaminhadas no
dia subsequente, ainda no primeiro turno do dia, para os procedimentos de avaliagdo,
inser¢do no sistema.

II - Os fiscais dos contratos ao receber as notas fiscais de prestagéo de servigos, deverdo
realizar a andlise de conformidade e encaminhar para a SMCI no dia da comprovagdo da
execugdo da despesa.

a) O atesto da despesa sé podera ser ratificado pelo fiscal de contrato no dia que for /
comprovada a despesa, ndo necessariamente no dia de emissfo da nota. Posteriormente a
conferéncia e confirmag@o, toda documentagéo deve ser encaminhada para inser¢do no
sistema eletrdnico de cronologia de pagamento.

b) A nota fiscal juntamente a documentagdo de comprovago da prestagdo de servi
emitida no turno matutino deve ser encaminhada para inser¢fio no sistema eletronico’até
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as 13h do mesmo dia. Nio sendo possivel, deve ratificar a despesa no dia subsequente ©
encaminhar no turno matutino para a analise € demais procedimentos administrativos.

Art. 57. Comprovada a execugdo da despesa, inclusive o monitoramento do fiscal de
contrato, O processo administrativo sera liberado, por meio do sistema eletronico, para
liquidag@o e pagamento.

Art. 58. Havendo a reprovagio do processo administrativo para pagamento da despesa,
a 4rea técnica serd informada para regularizar a situagdo apontada € somente apos a
regularizag@o o processo seguird para liquidag@o € pagamento.

Art. 59. As informagdes sobre 0 processo administrativo para pagamento da despesa
poderdo ser acessadas, em tempo real, através do portal da transparéncia do municipio,
por meio do seguinte link:
https://itabaianinha.se.gov.br/portaltransparencia/?servico=fornecedor/ﬁladepagamento
e a contratada que tiver seu e-mail cadastrado no sistema também recebera um aviso sobre
a situagdo do processo.

Art. 60. Para evitar inconsisténcia no balancete analitico do almoxarifado, as notas fiscais
de fornecimento quando apresentadas no Gltimo dia util do més e fora do horario para
inserg#o no sistema eletronico, deve ser validada no dia subsequente.

Art. 61. O descumprimento dos prazos estabelecidos acarretard no indeferimento do
recebimento do processo administrativo para tramitar no sistema eletronico de cronologia
de pagamento. Devendo ser apresentado no dia subsequente com justificativa detalhando
a situagdo da excepcionalidade.

Art. 62. Os processos transmitidos no sistema cletronico para pagamento das despesas
publicas obedecerdo a sua cronologia, desde que 2 taxa do Fundo Municipal de
Desenvolvimento de Itabaianinha (FMDI) seja paga em conformidade ao dispositivo da
Lei Municipal n° 962/2016.

Art. 63. O agendamento de pagamentos dos processos langados no sistema eletronico
seré feito partir do dia subsequente a sua aprovagdo feita pela SMCL

SECAO IV ,
FECHAMENTO MENSAL DA CONTABILIDADE PUBLICA_
(ORCAMENTARIO, FINANCEIRO. ALMOXARIFADO E PATRIMONIO)

Art. 65. Até o dia 10 do més subsequente as equipes técnicas € operacionais devem
realizar as conferéncias abaixo descritas e confirmar s€ todas as informagoes foram
devidamente cadastradas no Sistema Sagres do TCE/SE:

1 - Das licitagdes realizadas no més.
11 - Dos contratos realizados no més, inclusive 0s de Pessoal.

111 - Dos convénios_realizados no mes.
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IV - Das variagdes de almoxarifado e patriménio realizados no més.

Art. 66. As equipes técnicas e operacionais devem confrontar a vinculagfo das notas de
empenhos aos processos licitatorios e contratos com objetivo de evitar divergéncias e
possiveis irregularidades de informagdes transmitidas para o SAGRES. Desta forma, até
o dia 10 de cada més as listagens de controle dos Contratos, Licitagdo, Inexigibilidade e
Termo Aditivo devem estar atualizada e disponivel para a realizagdo imediata da
conferéncia dos empenhos.

Art. 67. Os registros contabeis abaixo descritos devem ser elaborados em conformidade
ao prazo estabelecido e aos dispositivos da legislagdo propria:

I — Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) devera ser transmitir para o Sistema Sagres, no
Sistema Siconfi e disponibilizado no Portal da Transparéncia do Municipio no prazo de
30 dias ap6s o encerramento de cada quadrimestre.

II- Relatério Resumido de Execugéio Orgamentaria (RREO) devera ser transmitir para o
Sistema Sagres, no Sistema Siconfi e disponibilizado no Portal da Transparéncia do
Municipio no prazo de 30 dias apds o encerramento de cada bimestre.

IIT — Matrizes de Saldos Contabeis (MSC)_devera ser transmitir para o Sistema Siconfi
no prazo de 30 dias ap6s o encerramento de cada competéncia financeira.

IV - Sistema de Informagdes Sobre Orgamentos Publicos em Educagdo (SIOPE) deve
ser transmitido para o Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagéo no prazo de 30
dias apds o encerramento de cada bimestre.

V - Sistema de Informagdes Sobre Orgamentos Publicos em Saude (SIOPS) deve ser
transmitido para o Ministério da Saude no prazo de 30 dias ap6s o encerramento de cada
bimestre.

Art. 68. E vedado o descumprimento dos prazos estabelecidos no art.67, salvo quando
ocorrer erro na funcionalidade dos sistemas eletronicos, devendo, nesse caso, ser
apresentada as evidéncias que comprovem e justifiquem o ocorrido.

Art.69. Até o dia 10 de cada més as equipes técnicas e operacionais devem dispor do
Resumo da Folha de Pagamento por Unidade Gestora e realizar o confronto entre o valor
devido e a liquidag@o realizada da folha, incluindo a sua obrigagdo patronal dentro da
competéncia, para analisar a conformidade.

Paragrafo Unico: Mesmo que a liquidagio da folha e da sua obrigagdo patronal tenh
ocorrido fora da competéncia a analise devera considerar a competéncia devida.

Art.70. Até o dia 10 de cada més as equipes técnicas e operacionais devem realizar analise
e confronto de dados sobre as variagdes de almoxarifado e incorporag@o de bens méveis

e imoveis, bem como devem efetuar a baixa contabil saidas do almoxarifado, para des
forma:
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I — Manter o Saldo Contabil atual em conformidade ao inventario mensal;

II - Evitar divergéncia no resultado patrimonial do municipio, principalmente no final do
exercicio.

Art.71. As receitas tributarias devem ser contabilizadas em conformidade e atualizada
em tempo real, conforme dispde o Siafic.

§1°. As receitas compdem a base de calculo de eventos contabeis importantes como o
repasse para o poder legislativo, o percentual constitucional aplicado em educagdo ¢ a
saude, calculo do PASEP, dentre outros.

§2°. A equipe técnica e operacional deve revisar e confrontar a arrecadag@o do setor
tributario com a receita devidamente contabilizada até o dia 10 de cada més

Art.72. Havendo conciliagdes bancarias a equipe técnica e operacional deve estabelecer
medidas de corregdo, e através de registro proprio deve comprovar o empenho para se
regularizar a situagdo. Inclusive, despachos realizados oficialmente que comprovem a
adogdo de medidas.

Paragrafo Unico: No dia 10 de cada més deve-se apresentar um relatério circunstanciado
sobre a situagdo.

SECAO V
FECHAMENTO DO EXERCICIO FINANCEIRO

Art. 73. Para fins de encerramento dos exercicios financeiros e consolidagdo do Balango
Geral do Municipio, observar-se-do as normas orgamentarias, financeiras, patrimoniais e
contabeis vigentes, bem como os dispositivos deste decreto.

Art. 74. Para fins de processamento das despesas relativas a todas as fontes de recursos
alocadas no Orgamento, os Orgéos e Entidades da Administragio Publica Direta e Indireta

e Autarquica do Poder Executivo Municipal, participantes da execug@o orgamentaria e
demais orgdos que recebem recursos de responsabilidade do tesouro, devem observar as 4
seguintes datas limites:

I - Dia 20 de novembro de cada ano, para a emissdo de Notas de Empenho e Reforgo de
Empenhos, salvo os casos que, apés analisados pelo gestor municipal e secretario
municipal da pasta se configurem como excepcionais, desde que acompanhados de
justificativa a ser elaborag@o pelo 6rgdo ou entidade requisitante, exceto os empenhos
relativos a despesa com pessoal e encargos. Considera-se prorrogado o prazo até o
primeiro dia util se o vencimento cair em sdbado, domingo ou feriado.

Il — Dia 12 de dezembro de cada ano, para a entrega das Gltimas notas fiscais de
fornecimento e prestagdo de servigos do exercicio financeiro, para serem inseridas no
sistema eletronico de cronologia de pagamento, salvo os casos que, apos analisados pe
gestor municipal e secretario municipal da pasta se configurem como excepcionais,

PMI/SMCI - INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2023 iﬁ §§ ,
Q

Esta edicdo encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/itabaianinha

Praca Floriano Peixoto CEP: 49.290-000 DIARIO OFICIAL DO MUNICIiPIO
TELEFONE: (79) 3544-1291

EMAIL:



quarta-feira, 18 de janeiro de 2023 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
114 - Ano | - N° 1194 PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

DECRETO

lég
ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

que acompanhados de justificativa a ser elaborada pelo 6rgdo ou entidade requisitante.
Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia ttil se o vencimento cair em sdbado,
domingo ou feriado.

III - Ultima semana do encerramento do funcionamento bancério, ao final do respectivo
exercicio financeiro, para a realizagio das liquidagdes das despesas pelos 6rgdos e
unidade da administragdo direta e indireta, sobre os servigos prestados e certificado sua
regularidade de execug@o pelo Fiscal de Contratos, bem como, havendo excepcionalidade
de entrega de materiais e equipamentos posterior ao dia 12 de dezembro, deve-se liquidar
a partir da confirmag#o da entrega regular da mercadoria.

IV - Ultima semana do encerramento do funcionamento bancério, ao final do respectivo
exercicio financeiro, para a realizagdo dos pagamentos das despesas realizadas pelos
0rgdos e unidade da administragio direta e indireta.

V - 30 de dezembro de cada ano, encerramento geral do sistema de almoxarifado,
patrimdnio bens méveis e iméveis e intangiveis. Considera-se antecipado o prazo até o
primeiro dia util se o vencimento cair em sabado, domingo ou feriado.

VI - 05 de janeiro de cada ano, para o encaminhamento da relagdo dos bens imdveis,
moveis e intangiveis adquiridos no exercicio financeiro a secretaria municipal de
Administragdo, Planejamento e Finangas.

VII - 05 de janeiro de cada ano, para os Orgéos e Entidades da Administragdo Publica
Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, encaminharem a Secretaria Municipal
de Administragdo, Planejamento e Finangas o Relatério Mensal de Depreciagdo de Bens
(RMB), dos bens iméveis, moveis e intangiveis, com os seguintes filtros:

a) Més: dezembro/ano
b) Situagdo: ativo;
¢) Tipo de bem: relagdo individual bens méveis, iméveis e intangiveis;

VIII - 05 de janeiro de 2023, para os 6rgdos e entidades da administragéo pablica direta
e indireta, do poder executivo municipal, encaminharem a Secretaria Municipal de
Administragdo, Planejamento e Finangas o Demonstrativo das Variagdes do
Almoxarifado e Inventéario do Almoxarifado.

Art. 75. Sdo consideradas despesas do exercicio financeiro aquelas realizadas 30 de
dezembro de cada ano, correspondentes aos materiais recebidos, aos bens moveis e
imoveis incorporados, a execugdo de obras e instalagdes ¢ os servigos prestados.

Art. 76. As despesas legalmente empenhadas e liquidadas, e niio pagas até o final do
exercicio financeiro, devem ser inscritas em Restos a Pagar Processados, até o limite das
disponibilidades de caixa, apurado por fonte de recurso.

§ 1° As despesas ndo liquidadas devem ser anuladas, excetuando-se aquelas decorrentes
de contratos e/ou convénios, bem como as oriundas de processos licitatorios, que, por
turno, devem ser inscritas em Restos a Pagar ndo processados, observando-se co
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limites e o valor correspondente ao efetivamente concretizado até o encerramento do
exercicio tendo como data limite o dia 30 de dezembro de cada exercicio financeiro.

§ 2° Serdo cancelados automaticamente, os Restos a Pagar ndo processados de exercicios
anteriores, néo liquidados até 30 de dezembro do exercicio financeiro, salvo os casos que,
ap6s analisados pela comissdo especifica, se configurem como excepcionais, observando
a existéncia de recursos vinculados a esse fim.

§ 3° As despesas empenhadas em Sentengas Judiciais e ndo pagas até 30 de dezembro de
cada exercicio financeiro devem ser inscritas em Restos a Pagar Processados.

§ 4° Os empenhos de adiantamentos, didrias e ajuda de custos ndo poderdo ser inscritos
em Restos a Pagar ndo processados, devendo as referidas despesas serem liquidadas,
pagas ou anuladas, conforme o caso, até 30 de dezembro de 2022, ficando vedada a
concessdo cujos direito de uso ultrapasse o exercicio corrente.

Art. 77. Fica vedada a propositura de alteragdo do Orgamento de cada exercicio
financeiro, a partir do dia 10 de dezembro do ano, salvo os casos que, apos analisados
pelo Gestor Municipal e/ou Secretario Municipal de Administragdo, Planejamento e
Finangas, se configurarem como excepcionais, desde que acompanhados de justificativa
a ser elaborada pelo 6rgdo ou Entidade requisitante.

Art. 78. A conciliagdo dos saldos das contas de caixa e equivalentes com os extratos
bancarios e com os valores existentes em caixa do ano financeiro, deve ser realizada até
o dia 15 de janeiro. Considera-se antecipado o prazo até o primeiro dia util se o
vencimento cair em sabado, domingo ou feriado.

Art. 79. A analise da adequacio da classificagdo das contas de passivo em Passivo
Circulante (obrigag¢des venciveis em até 12 meses) e Passivo Néo Circulante (obrigagdes
venciveis acima de 12 meses), de forma que as demonstragdes evidenciem o efetivo prazo
de exigibilidade dessas obrigagdes (Obrigagdes com pagamentos suspenso), deve ser
realizada até dia 15 de janeiro de 2023. Considera-se antecipado o prazo até o primeiro
dia 1til se o vencimento cair em sabado, domingo ou feriado.

Art. 80. Os registros contdbeis realizados a titulo de reconhecimento de obrigagdes,
direitos, provisdes ou de ajustes de exercicios anteriores deverdo ser evidenciados em
notas explicativas.

Art. 81. O encerramento da Execugio Orgamentaria, Financeira e Contabil dos Orgﬁos e
Entidades da Prefeitura de Itabaianinha, da competéncia dezembro de cada exercicio,
deve ser realizado até o dia 15 de janeiro de cada ano. Considera-se antecipado o prazo
até o primeiro dia util se o vencimento cair em sabado, domingo ou feriado.

Art. 82. O encerramento dos informes contabeis referente a0 Movimento da Competéncia
13 — Inscri¢do de Restos a Pagar e Movimento da Competéncia 14 — Encerramento do
Exercicio, para envio ao Tribunal de Contas de Sergipe, através do sistema SAGRES;

deve ser realizado até o dia 20 de janeiro de cada exercicio financeiro. Considerg-se )
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DECRETO

R, *
~ *

ESTADO DE SERGIPE

feriado.

exercicio.

CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS

internas.
Gestor Municipal.

as disposi¢des em contrario.

SERGIPE, EM 11 DE JANEIRO DE 2023

Danilo Alves de Ca
Prefeito Municipal "

A
/'/ ” /’ ‘
Fel‘nanda Q : JL".{‘lwunuu.. 0 antana
Secretaria icipal de Controle Inferno

s
Débora dos SantesSMacedo
Secretéria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

antecipado o prazo até o primeiro dia util se o vencimento cair em sibado, domingo ou

Art. 83. O Relatorio de Gestdo do Exercicio Financeiro, contendo as principais ag¢des
desenvolvidas, as metas estabelecidas, os recursos disponibilizados, a execu¢do dos
programas de trabalho, acompanhados, se for o caso, dos esclarecimentos sobre as causas
que inviabilizaram o pleno cumprimento das metas fixadas, e a avaliagdo da execugdo,
deve ser elaborado pelos 6rgos e entidades municipais até o dia 25 de janeiro de cada

Art. 84. A Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas e a
Secretaria Municipal de Controle Interno devem monitorar o fiel cumprimento deste
decreto e, se necessdrio, estabelecer novas diretrizes para melhor ajustamento de medidas

Art. 85. Os casos omissos serdo dirimidos pelos Secretérios Municipais juntamente ao

Art. 86. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicago, revogadas

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITABAIANINHA, ESTADO DE

Itabaianinha/SE, 12 de janeiro de 2023
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