PREFEITURA
i

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Geoparque I

MUNICIPIO DE AGUDO Quarta Colonia unesco

DETODOS

DECRETO N.° 005/2024, DE 02 DE JANEIRO DE 2024.

DISPOE SOBRE CRITERIOS PARA
PROCESSAMENTO DE DESPESAS,
NO AMBITO DO MUNICIPIO DE
AGUDO/RS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE AGUDO, ESTADO DO RIO GRANDE DO
SUL, no uso das atribuicOes legais que Ihe confere o art. 76, VII, da Lei Orgénica Municipal,

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 58 a 61 da Lei Federal n°. 4.320, de 17 de marco
de 1964,

CONSIDERANDO a necessidade de ratificar a garantia de condi¢bes de pagamento
asseguradas na relacdo contratual existente entre a Prefeitura Municipal, seus fornecedores
e prestadores de servigos;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de definir as responsabilidades no processo de
realizacdo de despesas;

CONSIDERANDO, finalmente, os estagios para realizacdo da despesa publica definidos
pela Lei n°. 4.320/64;

DECRETA

Art. 1° O processo de realizacdo de despesa no ambito da Prefeitura Municipal se dara de
acordo com os critérios estabelecidos no presente Decreto, sem prejuizos das demais
disposicdes constantes na legislacdo vigente.

CAPITULO |
FASES QUE ANTECEDEM O EMPENHO

Art. 2° A necessidade de aquisicdo de materiais, contratagdo de servigos, aquisicdo de
equipamentos e realizacdo de obras devera seguir o seguinte roteiro:

| - Emisséo de solicitacdo de despesa pelo setor interessado, devidamente autorizado pela
autoridade competente, ou por delegacéo.

Il - Encaminhamento ao Secretario da Fazenda, ou setor/pessoa designada por ele, da
solicitacdo de despesa, para consulta quanto a existéncia de: previsdes no PPA, na LDO e
de dotagdo orcamentaria especifica, existéncia e/ou autorizacao para realizagdo de pesquisa
de preco;

Il - Comprovacéo de saldo orcamentério e de disponibilidade de recursos financeiros para
arcar com a futura despesa, especialmente os recursos vinculados;

IV - Definicdo da necessidade ou ndo de processo licitatério;

V - Emisséo e encaminhamento da requisicédo especifica decorrente de processo licitatorio
ou de dispensa para o Setor de Empenhos proceder o empenhamento da despesa.

Avenida Tiradentes, 1625 © gabinete@agudo.rs.gov.br
Bairro Centro - CEP 96540-000 ®553265.1144

Agudo, Rio Grande do Sul @ www.agudo.rs.gov.br



PREFEITURA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Geoparque

MUNICIPIO DE AGUDO Quarta Colonia unesco

parque Mundial

DETODOS

CAPITULO 11
DO EMPENHO DA DESPESA

Art. 3° O empenho é a garantia que se da ao fornecedor ou prestador de servigo, com base
em autorizacdo contida nos instrumentos legais de planejamento orgcamentario, através da
deducdo da dotacdo respectiva, garantindo que o fornecimento ou servigo contratado lhe
sera pago, observadas as clausulas contratuais e demais disposicoes de lei.

Art. 4° O empenho da despesa sera processado pela Contabilidade apds a autorizacdo do
Ordenador da Despesa, garantindo o crédito orcamentario, com base na solicitacdo
encaminhada pelo requisitante do processo de compra.

Art. 5° O empenho da despesa de acordo com a sua natureza e finalidade sera realizado da
seguinte forma:

| - Empenho ordinério, utilizado para amparar as despesas com montante previamente
conhecido e cujo pagamento ocorre de uma so vez;

Il - Empenho global, utilizado para atender as despesas com montante previamente
conhecido, tais como as contratuais e outras sujeitas a parcelamento;

Il - Empenho por estimativa, utilizado para cobertura de despesas cujo montante ndo se
possa determinar.

Art. 6° Para cada empenho sera extraida um documento denominado nota de empenho, que
devera conter:

| - Identificacdo do credor de forma individualizada, contendo o nome do favorecido, o
endereco, o0 CPF/CNPJ e a Inscricdo Estadual, se necessario, quando for o caso,
correspondente;

Il - Classificacdo orcamentaria da despesa, contendo nome e coédigo da Unidade
Orcamentaria, funcdo, subfuncdo, programa, projeto/atividade, natureza da despesa, fonte
dos recursos e histérico detalhado da finalidade/destinacdo do objeto da despesa;

I11 - Namero do processo licitatorio e modalidade da licitacdo, se for o caso;

IV - Valor em moeda corrente do montante empenhado;

V - Saldos or¢camentarios: anterior e atual;

VI - Autorizacdo do Ordenador para realizagdo da despesa;

VIl - Declaragdo do contador que a despesa foi empenhada conforme previsdo nas leis
orcamentarias e/ou crédito especial, e autorizacdo do Ordenador;

VIII - Confirmacéo do liquidante do efetivo recebimento do material, bem ou execugéo do
servigo; para embasar a liquidacéo da despesa nos termos do artigo 63, da Lei n°® 4.320/64;
IX - Autorizagdo da autoridade competente para 0 pagamento da despesa;

X - Indicacgéo da instituicdo bancéaria, numero da conta e nimero do cheque ou da ordem de
pagamento referente a quitacdo da despesa.

Art. 7° E vedada realizacio de despesa sem empenho prévio.

Art. 8° O empenho prévio devera ser observado, inclusive, por ocasido de aditamentos de
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contratos, seja para prorrogar prazos, aumentar os quantitativos contratados, ou para o
reajuste de seus valores.

Art. 9° O empenho de despesas ndo podera exceder o limite disponibilizado na respectiva
dotagdo orcamentaria e respectivos créditos adicionais.

Art. 10 Em casos especiais, podera ser emitida nota de empenho suplementar, para
complementacdo do empenho tempestivamente realizado.

Art. 11 O empenho da despesa podera ser anulado, total ou parcialmente, nos seguintes
casos:

| - Quando a nota de empenho for extraida inadequada ou indevidamente;

Il - Quando nédo for entregue, no todo ou em parte, 0 material/bem/servico contratado;

Il - Quando a despesa empenhada for superior a realizada; e,

IV - Mediante ato administrativo do ordenador da despesa, dos gestores do or¢camento
municipal e/ou conforme necessidade expressa do Departamento Contabil, mediante aviso
prévio;

8§ 1° A anulagdo de empenho sera precedida de documento denominado “nota de Empenho
original.

8 2° O credor a ser mencionado na nota de anulacdo de empenho sera sempre aquele
constante da nota de original.

§ 3° O crédito orcamentario correspondente ao empenho anulado reverte a dotagéo,
tornando-se disponivel, para novo empenho de despesa, respeitado o saldo disponivel e o
exercicio financeiro.

Art. 12 - Apos a emissdo do empenho garantindo o crédito orcamentario ao fornecedor ou
prestador de servico, sera emitida a ordem de compra/fornecimento/servico para realizacdo
da despesa.

Art. 13 - No processamento da despesa cabem ao contador e/ou técnicos contabeis, as
seguintes responsabilidades:

| - Verificar se a classificagdo da despesa esta de acordo com as dotagdes constantes no
orcamento anual,

Il - Verificar se 0s empenhos estdo autorizados pela autoridade competente;

I11 - Observar a numeragao sequencial das notas de empenho;

IV - Verificar se foram emitidos previamente a realizacdo da despesa;

V - Verificar se contém todos os requisitos necessarios a sua perfeita caracterizacao;

VI - Emitir notas de anulacdo de empenho, nos casos previstos neste Decreto e na
legislacdo vigente;

VII - Verificar se as Notas de Empenho foram emitidas em nome dos legitimos credores;
VIII - Verificar se 0 empenho e suas anulagdes estdo sendo contabilizados corretamente e
se foram revertidos as dotaces proprias, os valores relativos as anulagbes de empenho
ocorridas no exercicio;

IX - Verificar se 0s empenhos ndo excedem aos limites dos créditos concedidos;
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X - Verificar se a Notas de Empenho contém todos os dados elencados no art. 6°
preenchidos corretamente;

X1 - Verificar se os historicos do empenho sdo esclarecedores, facilitando sua analise
posterior;

XII - Verificar se, na emissdo de Notas de Empenho, é observada a disponibilidade de
recursos financeiros proprios e vinculados, respeitada sempre sua relacdo com créditos
orcamentarios e adicionais;

XII - Verificar se no encerramento do exercicio financeiro foi respeitada a data limite para
emissdo de Notas de Empenho a conta de dotacfes orgcamentérias e créditos adicionais;
XIV- Elaborar estimativas de impacto orcamentario e financeiro quando houver criagéo,
expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa nos
dois exercicios subsequentes.

Art. 14 - Os documentos utilizados pela contabilidade para empenho das despesas nédo
poderdo conter rasuras, emendas, entrelinhas ou qualquer indicio que ponha em davida os
registros, e deverdo atender a legislacdo fiscal e os atos administrativos internos
pertinentes.

CAPITULO I

DA LIQUIDACAO

Art. 15 - A liquidacdo da despesa traduz a confirmacdo de entrega da mercadoria ou do
servico prestado, envolvendo todos os atos de verificagdo e conferéncia, desde a entrada do
material/bem ou a prestacdo do servico até o reconhecimento da despesa.

Paragrafo Unico - O liquidante da despesa serd o Secretario/Dirigente de Equipe da
respectiva unidade orcamentaria requisitante ou outro devidamente delegado pelo gestor
municipal, ao assinar a confirmacao de recebimento de mercadoria, prestacdo do servico
firme o ateste de legitimidade da despesa.

Art. 16 - A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor
ou a habilitacdo da entidade beneficiada, com a finalidade de reconhecer:

| - A origem e 0 objeto do que se deve pagar;
Il - A importancia exata a pagar;
Il - A quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacao.

Art. 17 A liquidacdo da despesa por fornecimentos realizados ou servicos prestados tera
por base:

| - O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il - A nota de empenho;

Il - A declaracdo de atesto e comprovantes da entrega de material/bem ou da prestagdo
efetiva do servico contratado.

IV - A Declaracao de registro no patriménio municipal;

V - A comunicagdo de incidéncia de tributos das esferas governamentais federal, estadual
ou municipal;
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VI - A liquidacdo da despesa publica também ocorrerd quando ordenado por ato de
autoridade competente ou por delegacdo de competéncia, mediante a declaracdo de
assuncéo da responsabilidade, para evitar possiveis danos ou prejuizos aos fornecedores, ou
qualquer configuracdo de enriquecimento ilicito da administracdo publica sem qualquer
razdo juridica.

Art. 18 - Ao fazer a entrega do material ou prestacdo do servico, o credor devera apresentar
o documento fiscal (nota fiscal, fatura ou recibo), que apds conferéncia sera atestada por
servidor competente.

81°- Os documentos comprobatorios de despesa ndo poderdo conter rasuras, emendas,
entrelinhas ou qualquer indicio que ponha em duvida a sua autenticidade, deverdo atender a
legislacao fiscal e atos administrativos internos pertinentes.

82° - A confirmacdo da entrega dos servicos e/ou produtos devera ser atestada por meio de
carimbo fixado no verso do documento fiscal, ou ateste eletrdonico, contendo nome,
assinatura, e cargo dos responsaveis.

Art. 19 - A confirmacdo do recebimento do material ou da execucdo do servigo, assim
como a conferéncia dos dados na nota fiscal, € de responsabilidade do liquidante da
despesa.

Paragrafo Unico - A liquidacdo sera processada apos a informacao do registro da entrada
da mercadoria no almoxarifado correspondente.

Art. 20 - O liquidante devera observar a necessidade de se reter tributos municipais e
impostos na fonte, informada pelo agente fiscal municipal e informar & Tesouraria até trés
dias antes data de pagamento.
CAPITULO IV
DO PAGAMENTO

Art. 21 - O pagamento da despesa sé serd efetuado apds a regular liquidacdo e a
autorizacdo da autoridade competente.

Paragrafo Unico - A autoridade competente devera autorizar o pagamento no documento
denominado Nota de Empenho, devidamente processado pela Contabilidade, liquidado e
verificado pelo Controle Interno.

Art. 22 - Todo pagamento deve ser realizado por meio de cheque nominal, transferéncia
bancéaria ou pagamento online, no qual deve ser identificado o beneficiario.

8§ 1° - No caso de pagamento por meio de cheque nominal, deverd ser observado o seguinte:
| - Em se tratando de pessoa fisica, 0 credor devera comparecer pessoalmente ou por meio
de procurador constituido e apresentar documento com foto, para identificacdo do
recebedor na Nota de Empenho;

Il - Em se tratando de pessoa juridica, o sdcio ou proprietario da empresa credora devera
comparecer pessoalmente ou por meio de procurador constituido e apresentar documento
com foto, para identificacdo do recebedor na Nota de Empenho;

Il - Em se tratando de transferéncia bancaria e/ou pagamento on line, a conta bancaria ou
boleto para recebimento do crédito devera estar obrigatoriamente em nome do credor;

8 2° - Na hipotese de transferéncia ou depdsito eletrénico de que trata inciso 1l deste
artigo, o socio-proprietario da pessoa juridica ou o credor pessoa fisica devera indicar a
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conta bancéria para recebimento do crédito.
8§ 3° - As despesas custeadas com os recursos federais de que trata o Decreto Federal n°.
7.507, de 27 de junho de 2011 serdo pagas obrigatoriamente por meio eletrénico.

Art. 23 - Os pagamentos deverdo ser realizados obedecendo a estrita ordem cronolégica
das datas de suas exigibilidades

Art. 24 - Nao serd admitido pagamento antecipado, a ndo ser nos casos previstos em
contratos ou em lei, como forma de entrada ou regime de adiantamento.

Art. 25 - Na execucdo de obras e prestacdes de servicos, conforme previsto em contrato, é
obrigatdria a apresentacao:

| - Dos comprovantes de recolhimento das obrigagOes patronais, bem como folha de
pagamento dos empregados utilizados na execuc¢do dos servigos.

Il - Da planilha de medicdo da obra assinada pelo engenheiro da empresa executora e pelo
engenheiro do Municipio;

Il - Laudo emitido pela comissdo ou servidor que acompanha a execucdo da obra,
atestando a veracidade das informagdes.

Art. 26 - Os documentos apresentados para identificagdo do recebedor ndo poderdo conter
rasuras, emendas, entrelinhas ou qualquer indicio que ponha em davida a sua autenticidade.

Art. 27 - E de responsabilidade direta do Setor de Tesouraria, a realizacdo dos pagamentos
conforme as normas estabelecidas neste Decreto e demais legislacdes pertinentes.

CAPITULO V
DO CONTROLE INTERNO

Art. 28 - O Controle Interno devera verificar e atestar as informac6es constantes da Nota
de Empenho e documentos fiscais que comprovam a despesa, principalmente no que diz
respeito a:

| - Se a classificacdo or¢camentaria esta correta e completa;

Il - Se o historico esta claro e com informacdes corretas;

I11 - Se as despesas estdo sendo empenhadas previamente;

IV - Validade e pertinéncia do documento fiscal com o tipo de despesa empenhada;

V - Se 0 nome do favorecido corresponde ao constante do documento comprobatério da
despesa;

VI - Se ha observancia ao regime de competéncia na apropriacdo da despesa, em especial,
nos casos de contratos de obras e servigos, examinando os respectivos cronogramas fisico-
financeiros;

VII - Se a despesa realizada é afeta aos objetivos da Administracdo Publica;

VIII - Se as despesas sao precedidas de licitacdo, quando houver necessidade;

IX - Se a despesa, no caso de Restos a Pagar, foi empenhada em tempo habil e estava
devidamente relacionada, atentando para o regime de competéncia e se atendeu as
exigéncias da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade
Fiscal;
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X - Se a despesa decorrente de contrato, acordo, convénio ou ajuste, guarda conformidade
com o respectivo instrumento e esta devidamente aprovada por lei especifica nos termos do
art. 26 da Lei Complementar n°. 101/2000;

Xl - Se o recebimento do material, a prestacdo do servico e a execucao da obra foram
devidamente atestados pelo setor responsavel,

XI1 - Se o0 pagamento foi feito por meio de ordem bancéria, depdsito ou cheque nominativo
assinado pelas autoridades competentes, utilizando-se dos recursos especificos de acordo
com a Fonte de Receita, nos termos da legislacédo pertinente;

X1l - Se o pagamento da despesa foi efetuado utilizando-se recursos financeiros na conta
bancéria pertinente;

X1V - Se as entidades e pessoas fisicas beneficiarias de contribuicdes, auxilios, subvencdes
apresentaram, tempestivamente, as prestacoes de contas parcial e final;

XV - Se junto aos empenhos das despesas com publicidade e divulgacao, foi anexada copia
de exemplar do jornal, panfleto ou qualquer outro veiculo que demonstre o conteudo da
matéria publicada, devidamente identificada, ou de termo descritivo do que foi veiculado
pelo radio ou televisdo, ndo podendo constar destes, nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promocao pessoal de autoridades ou servidores publicos;

XVI - Verificar se as despesas séo precedidas de licitacdo, quando a esta estiverem sujeitas.
Paragrafo unico - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Gestor Municipal, sob pena de
responsabilidade solidéria.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 - S0 consideradas ndo-autorizadas e irregulares a geracdo de despesa ou assuncéao
de obrigacdo que ndo atenda as condicdes estabelecidas neste Decreto, assumindo a
responsabilidade total pelo pagamento o servidor ou agente politico que Ihe der causa.

Art. 30 - Fica instituido como “Nota de Empenho”, o modelo disponivel junto ao Sistema
de Contabilidade Pdblica do Municipio, ou o que vier a substitui-lo. que deverad ser
utilizado no &mbito dos Poderes do Municipio.

Art. 31-Em cumprimento a Lei Complementar n°. 131, de 27 de maio de 2009 o
municipio devera disponibilizar a qualquer pessoa fisica ou juridica o acesso as
informacdes sobre a despesa publica, em especial quanto ao nimero e tipo de empenho, ao
bem fornecido ou ao servigo prestado, a pessoa fisica ou juridica beneficiaria do pagamento
e, quando for o caso, ao procedimento licitatorio realizado.

Paragrafo Unico - Os dados relativos a despesa publica serdo liberados ao pleno
conhecimento e acompanhamento da sociedade, em meio eletrénico que possibilite amplo
acesso publico, até o primeiro dia util subsequente a data do registro contabil no respectivo
sistema informatizado, sem prejuizo do desempenho e da preservacdo das rotinas de
seguranga operacional necessarios ao seu pleno funcionamento.

Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
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