Prefeitura Municipal de Santo Antdnio de Padua
Gabinete do Prefeito

DECRETO N°® 126/2018.

DISPOE SOBRE O TRAMITE DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
NO AMBITO DA ADMINISTRAGAQ DIRETA, INDIRETA E DOS
FUNDOS DO PODER EXECUTIVO DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE SANTO ANTONIO DE PADUA, REFERENTE AOS
PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTOS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

JOSIAS QUINTAL DE OLIVEIRA, PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE
PADUA, ESTADO DO RIO DE JANEIRO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, e

CONSIDERANDO a necessidade de dinamizar a tramitagdo dos processos
administrativos no ambito do Poder Executivo Municipal:
CONSIDERANDO o principio da Transparéncia ao qual a Administragio Publica
esta adstrita.
DECRETA:

Art. 1° - O presente Decreto tem por finalidade orientar e disciplinar as rotinas e os
procedimentos administrativos para os pagamentos relativos as aquisigdes de bens e de
servigos no ambito do Poder Executivo do Municipio de Santo Anténio de Padua.

Art. 2° - Os pagamentos das despesas deverdo ser efetuados pela Secretaria Municipai
de Fazenda, através da Tesouraria, e orgdos equivalentes nas Autarquias, Fundagbes,
Empresas Publicas ou de Economia Mista e Fundos, e os mesmos s6 poderdo ser efetuados se
os processos administrativos que os conduzem passarem por todas as etapas da execugio
orgamentaria anteriores ao pagamento.

Art. 3° - O prévio empenho ocorrera depois do devido processo de aquisicio de bens ou
servigos, por via direta ou licitagdo, para identificagéo do fornecedor a ser contratado, do valor e
da respectiva dotagao orgamentéria, conforme legislagéo vigente.

Art. 4° - A liquidagdo se dara observando-se os seguintes itens:
| - Se a especificagéo, o nome do beneficidrio e o valor s&0 0s mesmos na proposta, na nota de
empenho e/ou no devido comprovante da despesa;

Il - Se o comprovante da despesa de venda ou prestagéo de servigo corresponde ao objeto
demandado;

lll- Se os calculos aritméticos estéo corretos:
IV- Se a primeira via da nota de empenho e do comprovante da despesa consta do processo;

V- Se ha o ATESTO de 02 (dois) servidores, sendo um deles, preferencialmente o gestor efou
fiscal do contrato;

VI - Se ha o Relatdrio circunstanciado, emitido pelo fiscal e o gestor do contrato, quando couber:
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VIl- Se consta a comprovagic de pagamento mensal dos funcionarios da contratada,
acompanhada de copia dos respectivos contracheques, se for o caso;

VIlI- Se consta a comprovagéo de quitagdo da guia de recolhimento do FGTS e de informagdes
a previdéncia social (GFIP) dos funcionarios da contratada, se for o caso;

IX- Se consta a comprovagéio de pagamento de vale transporte aos funcionarios da contratada,
se for 0 caso;

X- A prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Publica Federal (certiddo de tributo
previdenciario e divida ativa);

Xl — A prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Publica Estadual (ICMS, Fazenda, divida
ativa e Procuradoria Geral);

Xl — A prova de regularidade fiscal perante a Seguridade Social - INSS;

Xl — A prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Publica Municipal da sede do domicilio
da empresa contratada (tributos e divida ativa);

XIV - A prova de inexisténcia de débito perante a Justi¢a do Trabalho;

XV — O comprovante de inscricéo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Geral
de Contribuintes (CGC), conforme o caso;

XVI - Se o célculo das obrigagdes tributarias esta correto, quando for o caso;

XVII - Se a isengdo de obrigagdes tributarias estd justificada, guando for o caso.

Art. 5° - Apos a liquidagéo sera emitida ordem de pagamento, que € o ato exarado pelo
ordenador de despesas da unidade pagadoraftesouraria, determinando que a despesa seja
paga.

Paragrafo dnico - Apds a ordem de pagamento, a unidade pagadora/tesouraria
procedera ao pagamento da despesa em conformidade com o desembolso de sua rotina (ordem
de pagamento, transferéncias eletrénicas, oficios ou cheques), mediante assinatura do
Secretario Municipal de Fazenda e subsecretario de Tesouraria, simultaneamente e/ou de guem
couber.

Art. 6° - Excetua-se desta rotina, a execugfio de despesa pelo regime de adiantamento,
que consiste na entrega de numerario a servidor, precedida de empenho na dotagdo prdpria,
para o fim de realizar despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplicagao.

Paragrafo Unico - As regras para a concessdo, aplicagdo e prestacio de contas das
despesas executadas pelo regime de adiantamento sera regulamentada por legislagdo
especifica.

Art. 7° - Apos a efetivacio dos pagamentos, os comprovantes bancarios efou as guias
de recolhimentos tributarios, se houver, deverdo ser anexados aos autos.

Art. 8° - Devera ser realizada a quitagao da despesa no Sistema de Contabilidade.
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Art. 9°- A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecidos neste
Decreto, sem prejuizo das orientagées e exigéncias do TCE/RJ relativas ao assunto, sujeitara os
responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 10 - Na execugdo orgamentaria das despesas, na etapa do Pagamento, devera ser
observada a ordem cronolégica dos pagamentos das obrigagdes relativas ao fornecimento de
bens e/ou servigos, observada a ordem de exigibilidade, por Fonte de Recursos, salvo quando
presentes relevantes razdes de interesse plblico e mediante prévia justificativa da autoridade
competente, de acordo com as hipéteses do artigo 11 deste Decreto, devidamente publicada,
conforme previsto no artigo 5° da Lei n.° 8.666/93:

Paragrafo Primeiro - O descumprimento da ordem cronolégica ofende os principios da
isonomia, impessoalidade e moralidade, podendo levar a responsabilizagéo civil, administrativa
e criminal do agente que deu causa;

Paragrafo Segundo - O pagamento das obrigages contratuais devera observar a
ordem cronologica de exigibilidade, subdividida pelas seguintes categorias de contratos:
| - fornecimento de bens;
Il - locagdes;
Il — prestagao de servigos; ou
IV - realizagdo de obras.

Paragrafo Terceiro - Nao havendo recursos orgamentérios suficientes ao atendimento
de todas as contratagdes, os pagamentos daquelas cujos valores nao ultrapassem o limite de
que trata o inciso Il do artigo 24 da Lei n° 8.666/1993, observado o disposto no seu § 1°, serao
ordenados separadamente, em lista classificatéria especial de pequenos credores.

Paragrafo Quarto - Os credores de contratos a serem pagos com recursos vinculados a
finalidade ou despesa especifica serdo ordenados em listas proprias para cada convénio,
contrato de empréstimo ou de financiamento, fundo especial ou outra origem especifica do
recurso, cuja obtengao exija vinculagao.

Paragrafo Quinto - Constatada a situagdo de irregularidade do fornecedor contratado, a
Secretaria de Fazenda devera expedir, aquele fornecedor, notificagdo com prazo minimo de
cinco dias Uteis, para as providéncias necessarias a integral regularizagdo, caso 0 mesmo n3o
regularize sera retirado da ordem de pagamento, sé retornando apos a devida regularizagdo.

Paragrafo Sexto - No caso de insuficiéncia de recursos financeiros disponiveis para
quitacd@o integral da obrigagéo, podera haver pagamento parcial do crédito, permanecendo o
saldo remanescente na mesma posig&o da ordem cronoldgica.

Art. 11 - Podera haver excepcionalizagdo na ordem cronoldgica dos pagamentos,
quando caracterizado ao menos alguma das seguintes situagdes:
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| — Comprovado interesse publico;

ll- Fundada ameaga de interrupgao de servigo essencial;

lll- Para restaurar a continuidade de servigos essenciais;

IV- grave perturbagéo da ordem, situagédo de emergéncia ou calamidade publica;

V- pagamento a microempresa, empresa de pequeno porte e demais beneficiarios do Decreto
Federal n° 8.538, de 6 de outubro de 2015, desde que demonstrado o risco de descontinuidade
do cumprimento do objeto do contrato;

VI - pagamento de direitos oriundos de contratos em caso de faléncia, recuperagéo judicial ou
dissolugéo da empresa contratada; ou

VIl - pagamento de contrato cujo objeto seja imprescindivel para assegurar a integridade do
patrimbnio publico ou para manter o funcionamento das atividades finalisticas, quando
demonstrado o risco de descontinuidade da prestagdo de um servigo publico de relevancia ou o
cumprimento da miss&o institucional.

VIII = outras situagdes legais

Art. 12 — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢gdes em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.
Gabinete do Prefeito, 14 de novembro de 2018.

N

Josias Quintal de Oliveira
Prefeito
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