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PORTARIA CGM N°. 004, DE 25 DE MARCO DE 2024.

Atualiza o Manual de Normas e Procedimentos da
Prefeitura de Lauro de Freitas, Estado da Bahia, na

forma que indica e da outras providéncias.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE LAURO DE FREITAS, Estado da
Bahia, no uso das atribuicdes e de acordo com o disposto na Lei Municipal n" 1.898/2020 e no
Decreto Municipal n°4.199/2017.

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n°® 4.320 de 17 de marco de 1964, em seu
artigo 37 e seu regulamento, consignado no Decreto n® 62.115, de 15 de janeiro de 1968, torna
publica a presente Instrucdo Normativa e,

CONSIDERANDO, por fim, a edi¢do, pela Procuradoria Geral do Municipio, da Portaria
PGM n° 02, de 15 de margo de 2024, que “Uniformiza o entendimento no &mbito da Procuradoria
Geral do Municipio acerca das solicitagdes de pagamento através de Despesa de Exercicio Anterior
DEA e disciplina os procedimentos que devem ser adotados pelas secretarias municipais na
instrucdo de processos com esse objeto, na forma que indica e da outras providéncias, revogando o
disposto na Portaria 02/2023 — PGM.” (Sic) e, d4 conhecimento da edi¢do do Parecer Normativo n°.
001/2024, que versa sobre a “solicitacdo de pagamento de Despesa de Exercicio Anterior — DEA,
disciplinando os procedimentos a serem adotados pelas Secretarias Municipais para instrucdo dos

processos administrativos desta natureza, de carater repetitivos e idénticos.” (sic)
RESOLVE:

Art.1° Aprovar a Instrugdo Normativa n°® 007 — NLLC que passa a compor o Manual de
Normas e Procedimentos da Prefeitura de Lauro de Freitas-Ba, nos termos do anexo desta Portaria.

Art.2° Cabera aos titulares das Secretarias Municipais e seus 6rgédos, dar conhecimento da
norma ora publicizada a todos (as) os (as) servidores (as) e, em conjunto com a Controladoria Geral
do Municipio/E-Gov, prover ao corpo de Servidores (as) a devida capacitagdo na aplicacdo das

referidas normas.

CERTIFICACAO DIGITAL: OEJDNJZDREI2RTIXMZRBQO
Esta edigdo encontra-se no site oficial deste ente.
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Art.3° O (A) servidor (a) que deixar de observar os dispositivos contidos no Manual de
Normas e Procedimentos sera responsabilizado administrativamente pelos seus atos, sem prejuizo
de outras san¢des, conforme previsto no art. 136, e seguintes, da Lei Municipal n®1.519/2013.

Art.4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art.5° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Lauro de Freitas, 28 de mar¢o de 2024.
Apio Vinagre Nascimento
Controlador Geral do Municipio
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

Antoénio Jorge de Oliveira Birne

Secretario Municipal de Governo e Rela¢des Institucionais.

CERTIFICACAO DIGITAL: OEJDNJZDREI2RTIXMZRBQO
Esta edigdo encontra-se no site oficial deste ente.
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ANEXO UNICO - PORTARIA CGM N° 004, DE 28 DE MARGO DE 2024
INSTRUCAO NORMATIVA N° 007/2024 - NLLC

Dispde sobre o procedimento administrativo a ser adotado nos
processos de pagamento de despesas realizadas no exercicio anterior, e
ndo pagas, no ambito do Municipio de Lauro de Feitas, Estado da

Bahia, na forma que indica e da outras providéncias.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE LAURO DE FREITAS, ESTADO
DA BAHIA, no uso de suas atribuigBes, e de acordo com o disposto na Lei Municipal n?
1.898/2020, no Decreto Municipal n® 4.199/2017, na Lei Federal n® 4.320 de 17 de marco de 1964,
em seu artigo 37 e seu regulamento, consignado no Decreto n° 62.115, de 15 de janeiro de 1968,

torna publica a presente Instrucdo Normativa e,

CONSIDERANDO a edigdo, pela Procuradoria Geral do Municipio, da Portaria PGM n° 02,
de 15 de margo de 2024, que “Uniformiza o entendimento no dmbito da Procuradoria Geral do
Municipio acerca das solicitagdes de pagamento através de Despesa de Exercicio Anterior DEA e
disciplina os procedimentos que devem ser adotados pelas secretarias municipais na instrucdo de
processos com esse objeto, na forma que indica e da outras providéncias, revogando o disposto na
Portaria 02/2023 — PGM.” (Sic) e, da conhecimento da edi¢do do Parecer Normativo n°. 001/2024,
que versa sobre a “solicitacdo de pagamento de Despesa de Exercicio Anterior — DEA,
disciplinando os procedimentos a serem adotados pelas Secretarias Municipais para instrucdo dos

processos administrativos desta natureza, de carater repetitivos e idénticos.” (sic)

CAPITULO I
Finalidade
Art. 1° Esta Instru¢cdo Normativa dispde sobre os procedimentos referentes aos processos
instruidos com vistas a pagamento de Despesas de Exercicios Anteriores - DEA, visando resguardar
despesas que ndo tenham sido processadas na época prépria, a exemplo daquelas cujo empenho
tenha sido considerado insubsistente e anulado no encerramento do exercicio correspondente, mas

que, dentro do prazo estabelecido, o credor tenha cumprido sua obrigacéo;

CERTIFICACAO DIGITAL: OEJDNJZDREI2RTIXMZRBQO
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CAPITULO Il

Abrangéncia

Art.2° Este procedimento abrange as despesas do Poder Executivo e suas Autarquias,

empresas publicas, se existentes.

Art. 3° Para fins do disposto, nesta Instru¢do Normativa, considera-se:

I. DEA - Despesas de Exercicios Anteriores - Despesas or¢amentéarias consonantes

com o cumprimento do disposto no art. 37 da Lei Federal n® 4.320/1964, que assim estabelece:

Art. 37. As despesas de exercicios encerrados, para as quais o
orcamento respectivo consignava crédito proprio, com saldo
suficiente para atendé-las, que ndo se tenham processado na
época prdpria, bem como os Restos a Pagar com prescrigdo
interrompida e 0s compromissos reconhecidos apds o
encerramento do exercicio correspondente, poderdo ser pagas a
conta de dotacdo especifica consignada no orgamento,
discriminada por elemento, obedecida, sempre que possivel, a
ordem cronoldgica.

Il.  Despesas que ndo tenham sido processadas: aquelas cujo empenho tenha sido
considerado insubsistente e anulado no encerramento do exercicio correspondente, mas que, dentro

do prazo estabelecido, o credor tenha cumprido sua obrigacéo;

I1l. Restos a pagar: a despesa, com prescri¢do interrompida, cuja inscricdo como restos

a pagar tenha sido cancelada, mas ainda vigente o direito do credor;

IV. Compromissos reconhecidos ap6s o encerramento do exercicio: a obrigagdo de
pagamento criada em virtude de lei, mas somente reconhecido o direito do reclamante apds o

encerramento do exercicio correspondente.

CAPITULO Il
Do Procedimento
Da Instrugdo Processual

Art. 4° Devera o fiscal do contrato, ao verificar que houve alguma despesa do exercicio

anterior, que ndo foi devidamente reconhecida, proceder com a abertura de processo administrativo,

CERTIFICACAO DIGITAL: OEJDNJZDREI2RTIXMZRBQO
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solicitando através de oficio, contido no Anexo I, desta Instrugdo Normativa, a contabilidade que

verifique a situacdo da referida despesa.

Paragrafo Unico: Tratando-se do reconhecimento da obrigacio de pagamento com despesas
de exercicios anteriores, a verificacdo deverd ocorrer mediante deflagragdo de procedimento
administrativo especifico, sendo necessario que constem da instrucdo do processo, 0s seguintes
elementos:

a) ldentificacdo do Credor/favorecido;

b) Descricdo do bem, material ou servico adquirido/contratado;

c) Data de vencimento do compromisso;

d) Importancia exata a pagar;

e) Documentos fiscais comprobatérios;

f) Certificacdo do cumprimento da obrigagdo pelo credor/favorecido;

g) Motivacgdo pela qual a despesa ndo foi empenhada ou paga ha época propria.

h) Documento habil apontando a existéncia de dotacdo Orcamentaria atual, que dé

cobertura ao pagamento pretendido.

Art. 5° - Devera o setor de contabilidade, ao receber o processo, mencionado no artigo
anterior, autua-lo, pronunciando-se acerca do quanto solicitado, acostando os documentos

pertinentes, previstos no Anexo |1 desta Instrucdo Normativa.

Art. 6° - O fiscal do contrato, ao receber o processo da contabilidade, certificando-se de
tratar-se de Despesa de Exercicio Anterior e que, 0 mesmo contém a documentagéo necessaria para
seu encaminhamento, formalizara o procedimento, juntando outros documentos, conforme elencado

no Capitulo V e Anexo I11 desta Instru¢do, encaminhando-o para a Controladoria.

Art. 7° A Controladoria avaliara o cumprimento do quanto preconizado pela Procuradoria
Geral do Municipio, verificando se o Processo atende aos conjuntos de requisitos, apontados

naquele Instrumento juridico, para pagamento e, havendo indicios de negligéncia quanto &

CERTIFICACAO DIGITAL: OEJDNJZDREI2RTIXMZRBQO
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fiscalizacdo do contrato, formalizar a quem de direito esse entendimento mediante provocacao

formal, para a adogdo de providéncias cabiveis.

Art. 8° A Controladoria avaliard a formalizacdo do procedimento, verificando se ha a
necessidade de juntada de documentos auxiliares ou novos procedimentos, para tdo logo, saneado o

feito, realizar a emisséo do seu parecer quanto a aptiddo, ou inaptidao do pagamento, se for o caso.

Paragrafo Gnico — Em casos de Processos referentes a pagamentos através de recursos de
convénios/contrato de repasse/financiamento, geridos pela Superintendéncia de Convénios e
Contratos - SCC, devera o mesmo ser analisado pelo 6rgdo, a luz da legislagdo vigente pertinente a
matéria, antes da analise do DEA.

Art. 9° - A Contabilidade e o Orgamento, de posse do processo administrativo devidamente
instruido e avaliado, procedem com o novo reconhecimento, através de empenho e liquidacdo da
despesa e envia o processo para a Controladoria, para as analises conforme previsdo nos Arts. 7° e
8°.

Art. 10 — A Controladoria, ap6s realizada a analise, estando o processo conforme, emite o
devido Relatorio de Conformidade e encaminha para a tesouraria

Art. 11 - A Tesouraria ira verificar a disponibilidade financeira, realizando o pagamento da
despesa de acordo com a cronologia de pagamento, considerando a seguinte ordem:

I. Fornecimento de bens;
I1. Locagdes de imoveis;
I11. Prestagdo de servigos;
IV. Realizacéo de obras de engenharia.
Paragrafo Unico: Quando se tratar de despesas, contraidas em exercicio superior a quatro

anos, faz-se necessaria a verificagdo se as mesmas ja ndo se encontram em processo de
judicializacdo ou na fila de pagamento por precatérios, com a devida certificacdo nos autos.

CAPITULO IV

Das Documentacbes

Art. 12 - Os processos para 0 pagamento das despesas deverdo ser instruidos minimamente
com as seguintes documentagdes, para que possam imputar a obrigacdo de pagamento, pela

administracdo municipal:

CERTIFICACAO DIGITAL: OEJDNJZDREI2RTIXMZRBQO
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I capa de abertura de processo administrativo;
Il.  oficio de Solicitacdo de averiguagdo quanto a pertinéncia da despesa conforme o
Anexo | desta Instrugdo

a) nota fiscal ou documento correlato (boleto, fatura ou recibo.), conforme o objeto a
ser pago, devidamente atestado, pelo fiscal do contrato;

b)  contrato e seus aditivos;

c)  controle de saldo da época prépria

d) certidGes de regularidade fiscal e trabalhista;

e) autenticidade das certiddes ou carimbo atestando sua idoneidade;

f)  portaria do fiscal e gestor do contrato;

g) documentacdo especifica a ser adicionada, conforme objeto a ser pago;

lll.  oficio resposta, quanto a seu reconhecimento (Anexo — I1);
a.  empenho do exercicio anterior;

IV.  Guias de recolhimento dos tributos com as reten¢des pertinentes;

a. Se o objeto a ser pago, devido ao lapso temporal tenha originado juros e
multa, faz-se necessario verificar quem deu causa ao dano e
providenciar, ressarcimento;

V.  Parecer Normativo n° 001/2024, da Procuradoria Geral do Municipio.
a. Declaragdo de Cumprimento das normas, conforme Modelo do Anexo |
do Parecer Normativo
b. Declaracdo de conformidade juridica, de acordo com o Modelo do
Anexo Il do Parecer Normativo

VI.  Justificativa especifica, ndo genérica, para o ndo processamento da despesa no
exercicio de origem, com as razbes de fato pelas quais os empenhos foram praticados sem o
devido pagamento, conforme Parecer n.° 000560/2017 do Ministério Piblico da Bahia.

a) Verificando-se negligéncia na justificativa acima, por parte da Adm. Publica,
faz-se necessario apuracdo de responsabilidade funcional do(s) agente(s) que
tenham deixado de processar a despesa, de forma injustificada, através de Processo
Disciplinar com a Portaria de instauragdo, a ser juntada na instru¢do do pagamento.

VII. Declaragdo orcamentaria informando a dotacdo atual pela qual sera paga a despesa,

devidamente assinada pela Coordenagéo de Orgcamento.

VIII. Checklist da Controladoria, conforme modelo do Anexo 11l desta Instrucdo

Normativa preenchido e devidamente assinado pelo servidor responsavel da secretaria requisitante.

CERTIFICACAO DIGITAL: OEJDNJZDREI2RTIXMZRBQO
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CAPITULOV

Da Vigéncia e disposi¢des Finais

Art. 13 — O item 16, do Anexo 6, da Instrugdo Normativa SFI01 — Pagamentos de despesas,
passa a vigorar conforme o Anexo Ill da presente Instrugdo, devendo a Controladoria Geral do
Municipio, promover a devida alteragdo do Anexo, no Manual de Normas, disponivel no Portal da
Transparéncia.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 15. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Lauro de Freitas, 25 de margo de 2024.

Apio Vinagre Nascimento Fabiana Pessoa de Oliveira
Controlador Geral do Municipio Coordenadora Executiva - CGM
Matricula n.° 66536 Matricula n.° 70902

ANEXO | INSTRUCAO NORMATIVA N° 007/2024 - NLLC
FISCAL DE CONTRATO X CONTABILIDADE

Oficio n° 00x/2024 Lauro de Freitas xx de xxxx de 2024

Ao Senhor (a),
XXXXXXXXXXX
Setor de Contabilidade
Endereco:

e-mail: XXXXXXXXXXX

Tel.: XxXxxx

CERTIFICACAO DIGITAL: OEJDNJZDREI2RTIXMZRBQO
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ASSUNTO: PROCESSO ADMINISTRATIVO XXX PARA TRATAR DA FORMA
ADEQUADA AO RECONHECIMENTO DA DESPESA.

Prezado (a) Senhor (a),

Com os cordiais cumprimentos, em atencao ao tramite procedimental da instrucdo normativa
02 de 2024, identificamos que a Nota Fiscal de n° xx, junto ao fornecedor xxxxxx, emitida em
xx/xxx, no valor de R$ 0,000,00, referente ao contrato de n ° xx/20xx, relativa ao exercicio de

20xx, encontra-se em aberto.

Devido a existéncia do referido débito, solicitamos que seja indicada a adequada forma de
reconhecimento, para que possamos regularizar o processo de pagamento, de acordo com as opg¢des

abaixo:

*DEA — Despesas de Exercicios Anteriores
eIndenizagdo: ou
eRestos a pagar;
Na oportunidade, solicitamos a indicacdo do procedimento préprio, bem como o
encaminhamento dos documentos ao Fiscal de Contratos do mesmo, visando a realizagdo do

pagamento.

Colocamo-nos a disposicao para 0s esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Cordialmente,

XXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXK XXXXXXXXXKXXXKXXKXKKXKKXKKXX
Gestor do contrato Fiscal do contrato
Matricula n.2 Xxxxxx Matricula n.% xxxx

CERTIFICACAO DIGITAL: OEJDNJZDREI2RTIXMZRBQO
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ANEXO Il INSTRUGAO NORMATIVA N° 007/2024 - NLLC
CONTABILIDADE X FISCAL DE CONTRATO

Oficio n° 00x/2024 Lauro de Freitas XX de xxxx de 2024

Ao Senhor (a),
XXXXXXXXXXX
Fiscal do Contrato xx
Endereco:

e-mail: XXXXXXXXXXX

Tel.: xxxxx

ASSUNTO: RESPOSTA AO PROCESSO ADMINISTRATIVO XXX PARA TRATAR
DE POSSIBILIDADES DE PAGAMENTO

Prezado Senhor (a),

Em resposta ao oficio de n° xx, referente a Nota Fiscal de n° xx, junto ao fornecedor Xxxxxx,
emitida em xx/xxx, no valor de R$ 0,000,00, do contrato de n ° xx/20xx, referente ao exercicio de

20xx, informamos que o mesmo refere-se a:

( ) DEA — Despesas de Exercicios Anteriores
(') Indenizagéo:

() Restos a pagar; e

Se for DEA,

Na oportunidade segue documento comprobatério para o andamento do procedimento
conforme solicitado (juntar o empenho originario + o cancelado)

Se Indenizagéo;

Informamos que todo o saldo or¢amentario foi devidamente consumido, devendo averiguar a

possibilidade de indeniza-lo pelo uso do objeto sem saldo contratual;

CERTIFICACAO DIGITAL: OEJDNJZDREI2RTIXMZRBQO
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Se Restos a pagar

Verificamos que este valor R$ 00,00, referente ao contrato, n°xx/xx se encontra em restos a
pagar ndo processado (juntar o empenho).

Colocamo-nos a disposicao para 0s esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Cordialmente,

ANEXO 111 INSTRUCAO NORMATIVA N° 007/2024 — NLLC
CHECK LIST PROCESSOS DE PAGAMENTO - DEA

N° DO PROCESSO:

FORNECDOR:

N° NOTA FISCAL: DATA: __ [ |

CHECK LIST PAGAMENTO - DEA VALOR N. FISCAL:

ITENS S [N |NA|N°PAG. |OBSERVACAO

13 - NOS CASOS DE DEA (Portaria PGM 001/2024 e IN 007/2024 -NLLC)

***  Consta Documentacdo completa,
conforme normatizado (Art. 12 da IN
007/2024)

*** Consta Oficio de Solicitacdo de
Averiguacdo quanto a pertinéncia da
despesa (Anexo | da IN 007/2024)

*** Consta Oficio RESPOSTA, quanto a
seu reconhecimento (Anexo Il da IN
007/2024)

***  Consta PARECER JURIDICO
NORMATIVO N° 01/2024

CERTIFICACAO DIGITAL: OEJDNJZDREI2RTIXMZRBQO
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*** Consta Declaragdo com a devida
justificativa do por que a despesa ndo foi
liguidada e paga na epéca propria (art. 37
da lei n° 4.320/64)

***Consta cOpia do empenho do ano
anterior (Contabilidade/SEFAZ)

***Consta declaracdo orcamentaria
informando a dotacdo atual pela qual sera
paga a despesa, (Orcamento/SEFAZ)

*** Consta 0 ANEXO | do PARECER
JURIDICO NORMATIVO N° 01/2024,
onde o secretério da pasta atesta que foram
cumpridas as normas legais do processo
licitatério ou contratagdo direta, inclusive
com o Parecer Juridico da Procuradoria
opinando pela possibilidade da contratacdo
*** Consta 0 ANEXO Il do PARECER
JURIDICO NORMATIVO N° 01/2024,
onde o secretario da pasta atesta que que o
caso se enquadra nos pardmetros e
pressupostos deste Parecer Normativo no
001/2024 e que foram seguidas as
orientacdes juridicas nele contidas

OBS: *** DOCUMENTOS OBRIGATORIOS QUE DEVEM CONSTAR NO PROCESSO

Declaro para os devidos fins, que 0s
documentos que compde 0O processo
de pagamento foram conferidos e
analisados conforme o cheque-list.

Assinatura / matricula do
responsavel
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