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PORTARIA N° 055, DE 25 DE OUTUBRO DE 2023

Dispoe sobre o estabelecimento de
rotinas para realizagdo do fluxo das
despesas no ambito da Prefeitura

Municipal de Josenépolis.

O Prefeito Municipal no uso das afribuicdées que |hes conferem a Lei
Orgdnica Municipal, considerando a necessidade de organizar o fluxo interno

para execucdo da despesa;

Considerando as adequacdes necessdrias as NBCAPSP - Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico e PCASP — Plano de
Contas Aplicado ao Setor PUblico;

Considerando ainda as novas regras para remessa de dados ao TCEMG
através do SICOM - SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTAS MUNICIPAIS,

Considerando a Lei n° 14.133 de 01 de abril de 2021, Lei de Licitacoes e

Contratos Administrativos;

RESOLVE,

Artigo 1° - O fluxo da despesa compreenderad o seguinte roteiro:
1. Recebimento da requisicdo de compras pelo Alimoxarifado;
2. O formuldrio de requisicdo, conforme anexo a esta resolucdo deverd
conter, no minimo as seguintes informacodes:
2.1- Nome da Unidade Requisitante
2.2- Justificativa da requisicdo
2.3- ltem, cdédigo do produto, descricdo, quantidade, unidade de

medida, valor unitdrio e valor total;
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2.4— No caso de a despesa ser custeada com recursos vinculados deverd
ser informado ainda, pela unidade Requisitante a Fonte de Recursos e
a Conta Bancdria Especifica.

2.5- A Contabilidade encaminhard a todas Secretarias que possuem
recursos vinculados RELACAO DE CONTAS BANCARIAS ESPECIFICAS
COM SUAS RESPECTIVAS FONTES DE RECURSOS, bem como com o
campo “Resolugao/Portaria” em branco para que possa ser
preenchido pela secretaria;

3. O AImoxarifado deverd passar a Requisicdo primeiramente a Tesouraria
para verificacdo da existéncia de recursos financeiros disponiveis;

4. A tesouraria deverd repassar a Requisicdo a Contabilidade para
verificacdo de dotacdo orcamentdria suficiente;

5. Em seguida a RequisicGo deve ser encaminhada ao Dpto. de

Compras/Licitacoes;

6. Apds realizado o processo de aquisicdo o Dpto de Compras emitird a

NAF — NOTA DE AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO;

7. A NAF deverd ser encaminhada ao fornecedor, via E-mail com cépia
para o Almoxarifado;

8. Além das informacdes necessdrias ao fornecimento dos produtos a NAF
deverd conter a seguinte solicitacdo:

8.1 — “Caro fornecedor, os materiais constantes desta NAF, bem como a NOTA FISCAL

correspondente devem ser encaminhados ao ALMOXARIFADO UNICO da Prefeitura -

Email (almoxarifado@josenopolis.mg.gov.br)

9. As secretarias deverdo designar um servidor para ser o responsavel pelas
aquisicoes através de ato formal. Este servidor encarregard desde o
levantamento da necessidade até o efetivo recebimento dos materiais;

10.No caso da aquisicdo de materiais de construcdo, dgua mineral e gds de
cozinha o servidor responsdvel pelas aquisicoes deverd encaminhar a
requisicdo (formuldrio do proprio fornecedor) para o almoxarifado;

11.Quinzenalmente o Almoxarife juntard todas as requisicdoes e encaminhard

ao Dpto de Compras para emissdo da NAF;
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12.No caso do item anterior a requisicGo ndo precisard passar pela
tesouraria e contabilidade quando o valor da mesma for inferior a R$
1.000,00 (Mil reaqis);

13. As requisicoes de obras e servicos ndo devem ser genéricas. Sempre que
possivel devem constar onde o servico serd realizado, o prazo de
execucdo, a quantfidade e o valor estimado; informacdes necessdrias
para a reserva de dotacdo, empenhamento e cronograma de
pagamento na tesouraria; neste caso a Contabilidade deve emitir o
empenho estimativo ou global conforme o caso;

14.Quando da solicitacdo de pagamento de obras e servicos realizados a
mesma deverd vir acompanhada do relatério de medicdo devidamente
assinado pelo engenheiro responsavel pela fiscalizacdo e pelo secretdrio
da pasta a qual a obra estiver vinculada;

15.Caso a obra ou servicos for custeado com recursos vinculados oriundos
de convénios ou congéneres as solicitacdes de pagamento
acompanhadas do relatdrio de medicdo devem antes passar pelo setor
de conveénios;

16.Atestados todos os requisitos necessdrios o Setor de Convénios
encaminhard ao Setor de Compras para emissdo da NAF;

17.Apds emissdo da NAF o setor de Compras deverd encaminhd-la ao
fornecedor para emissdo da nota fiscal;

18.Neste caso, sendo 0s recursos oriundo de convénios ou congéneres a
nota fiscal juntamente com o relatério de medicdo e NAF deverdo ser
encaminhados para o Setor de Convénios que atestard a regularidade
do processo e encaminhard a tesouraria para pagamento;

19.Todas as NOTAS FISCAIS devem ser assinadas pelo responsavel do
recebimento dos materiais (Almoxarife) ou servicos (Secretdrios);

20.Todas as falhas do fornecedor na execucdo do contrato devem ser

objeto de noftificacdo atfravés de formuldrio padrdo criado pela

administracdo conforme anexo;
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21.Nos casos em que o fornecedor enfregar produtos divergentes dos
solicitados na NAF, a critério da secretaria requisitante o almoxarifado
poderd solicitar o ajuste da NAF e receber normalmente os produtos ou
providenciar a sua devolucdo. Em todos os casos o fornecedor deverd
ser notificado.

22.0s responsaveis pela notificacdo serd o almoxarife (em relacdo aos
matericis de consumo, bens permanentes e utensilios e pelo secretdrio
da pasta ou fiscal de confrato no caso de obras e servicos de
engenharia;

23.0 fornecedor deverd ser nofificado iniciaimente por e-mail com
protocolo de recebimento; ndo se conseguindo o protocolo de
recebimento da noftificacdo a mesma deve ser realizada por via postal
com AR (Aviso de Recebimento);

24. O conftrole do fornecimento de refeicoes deverd ser realizado através de
formuldrio proprio, (cf. modelo anexo) que ficard no estabelecimento do
fornecedor para controle da autorizacdo das despesas bem como
assinatura do usudrio;

25.Todo final de més o almoxarife recolherd os formuldrios, devendo apurar
a quantidade, os valores unitdrios e totais a pagar; logo apds
encaminhard os formuldrios a cada secretaria para conhecimento e
assinafura do secretdario;

26.As requisicoes para pagamento de servicos médicos (PSF, Plantdes e
especialidades) devem vir acompanhadas pelo formuldrio de apuragado
servicos médicos conforme anexo a esta Portaria;

27.Apos a emissdo da NAF a mesma serd encaminhada ao fornecedor
conforme itens 6, 7 e 8 desta Portaria;

28.A requisicdo de TFD e AJUDA DE CUSTO deverdo ser solicitadas em
formuldarios proprios conforme anexo a esta resolucdo.

29.Recebida a mercadoria ou servico conforme o contratado, o

Almoxarifado (materiais, bens permanentes e utensilios), responsavel pela

liguidacdo (servicos e obras ndao vinculadas a convénios e congéneres,)
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e ainda o responsavel pelo Setor de Convénios (Obras e servicos de
engenharia, bem como aquelas vinculadas a recursos de fransferéncia
do FNDE) imprimird a NFSe/Nota de Servicos, atestard a conformidade
através de assinatura com carimbo e encaminhard para o Depto. De
Contabilidade juntamente com a NAF parcial para liguidacdo. Caso
haja dificuldade para impressdo da Nota Fiscal Eletrénica,
excepcionalmente poderd ser utilizado o DANFE - DOCUMENTO AUXILIAR
DE NOTA FISCAL ELETRONICA;

30.Todos os bens permanentes, intfangiveis ou de infraestrutura deverdo,
logo apds o recebimento serem incorporados cao patrimdnio publico
municipal através do moddulo informatizado do SIAP pelo responsdvel
designado;

31.Verificados os elementos e documentos necessdrios a contabilidade
processard a liquidacdo da despesa;

32.A prefeitura criard a figura do Liquidante burocrdtico, que terd a funcdo
de liguidar todos os empenhos; o Liquidante burocrdtico deverd ser um
servidor da contabilidade e nomeado por portaria especifica;

33.Quando o ordenador da despesa for o Prefeito o processo deverd ser
encaminhado ao Gabinete para assinatura e posterior devolucdo a
Contabilidade;

34.Quando a despesa, por sua natureza, ndo puder aguardar o
processamento normal (TFD, DIARIAS E OUTRAS), a critério da tesouraria a
mesma poderd ser paga devendo a tesouraria responsabilizar pela sua
completa formalizacdo;

35.Nos casos em que houver Delegacdo para o Secretdrio ordenar a
despesa o processo deverd permanecer na Contabilidade até a
assinatura do mesmo.

36. O Ordenador responsdvel s6 deverd assinar o processo se todas as
formalizadas até aquele momento estiverem atendidas;

37.Todas as despesas vinculadas a convénios ou confratos de repasse ou

congéneres deverdo ser encaminhadas antes da tesouraria, para o Setor
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de Convénios e Prestacdo de Contas para averiguacdo de
procedimentos;

38.Colhidas todas as assinaturas o processo serd encaminhado para a
tesouraria;

39.Na tesouraria serd consfituido o Cronograma de Pagamento ou
conforme estabelecido no Contrato;

40.Nos casos das compras diretas a ordem de pagamentos deverd ser a
mesma das liquidacdes e/ou da entrada do processo na tesouraria;

41.Para estes casos a tesouraria deverd acertar com a contabilidade para
informar no momento da liquidacdo a data de pagamento.

42.Para as despesas onde ndo se aplica o processo licitatério, como energia
elétrica, dgua, telefone, contribuicdes, convénios passivos, confratos de
repasse e outras a contabilidade verificard a possibilidade de emissdo da
Nota de Empenho por estimativa e/ou Global liquidando as faturas ou
parcelas mensais sempre com antecedéncia de 10 dias do vencimento,
salvo os casos em que a Nota fiscal/fatura ndo for recebida dentro deste
prazo;

43.A ordem cronolégica do empenhamento serd controlada pelo setor de
compras e licitacdes uma vez que o processo se inicia naquele setor;

44.A Divisdo de Contabilidade acompanhard esta cronologia ndo
permitindo atrasos superiores a 5 (cinco) dias;

45.Sob nenhuma hipdtese a tesouraria emitird ordem de pagamento sem
que todas as etapas anteriores da despesa estejam atendidas (exceto
casos do item 33 desta portaria); inclusive as assinaturas de autorizacdo
do ordenador (Prefeito ou Secretdrio por delegacdo) e do responsdvel
pelo recebimento da mercadoria; caso ocorra alguma inconsisténcia ou
falta que ndo possa ser resolvida pela tesouraria, o processo deverd ser
imediatamente devolvido a unidade anterior para correcdo, procurando
sempre evitar prejuizo de tempo ao cronograma de pagamento

previamente estabelecido e constrangimentos com o fornecedor;
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46.Efetuada a Ordem de Pagamento a tesouraria processard a baixa da
despesa no Siap; utilizando o seguinte menu: “Tesouraria -> Pagamento
de Empenhos e O.Ps -> Pagamento por Conta”;

47 .Efetuada a baixa, o processo permanecerd na tesouraria até que seja
finalizado o fechamento das contas (conciliagcdo bancdria);

48.A tesouraria deverd juntar ao processo coOpia do comprovante de
pagamento;

49.A tesouraria deverd ordenar os processos por Unidade Orcamentdria e
Fonte de Recursos;

50.A contabilidade readlizard através de rotinas proprias do Sistema de
Contabilidade o controle dos itens exigidos pelo TCEMG (Adiantamentos,
Precatdrios e Divida Fundada);

51.Apds o fechamento da Contabilidade o processo serd encaminhado ao
Setor de Arquivo;

52.0 setor de arquivo deverd verificar se todas as formalidades e
documentos estdo presentes no processo;

53.0 Arqgquivamento deve ser por periodos mensais € seguir a ordem
funcional-programdtica, ou seja, observa-se primeiro a funcdo de
governo e posteriormente o programa de governo ao qual a despesa
estd relacionada;

54.Para as despesas vinculadas a convénios, resolucdes, contratos de
repasse e aquelas custeadas por fransferéncias fundo a fundo que
exigiam prestacdo de contas (PNAE, PNATE, PDDE, etfc.) o Setor de
Arquivo deverd fazer copia de todos os processos vinculados a partir de
relacdo emitida por fonte de recurso pela Contabilidade;

55.A relacdo e as copias deverdo ser encaminhadas ao setor de Convénios
e Prestacdo de Contas e/ou a Secretaria Responsdvel pela prestacdo de
contas (Resolucdes da Saude); caso o concedente do convénio exija o
comprovante da despesa original o setor de Convénios e Prestacdo de
Contas deverd autenticar a copia e fazer a troca com o Setor de

Arquivo;
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56.0 argquivamento deve ser feito em pastas de papel e posteriormente
acondicionadas em caixas Box;

57.No rotulo da Caixa Box deverd conter no minimo as seguintes
informacodes: Execucdo orcamentdria — Despesa — exercicio — o niUmero e
a descricdo da funcdo de governo — numero da pasta e data prevista
para inutilizacdo de acordo com a Tabela de Temporalidade do Sistema

de Arquivo da Entidade;

Artigo 2° - O acompanhamento das regras estabelecidas nesta portaria
ficard a cargo do 6rgdo de Controle Interno que poderd, a seu critério, emitir
alertas aos setores envolvidos quando identificar possibilidade de prejuizo G
correta execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial;

Artigo 3° - Revoga a portaria 036 de 06 fevereiro de 2023.

Artigo 4° -Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Josendpolis (MG), 25 de outubro de 2023.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Assinado de forma digital por

DANIEL PATRICK DANIEL PATRICK RIBEIRO
RIBEIRO QUEIR0Z:03323155688

QUEIROZ:03323155688 Dados: 2023.10.25 16:32:46
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DANIEL PATRICK RIBEIRO QUEIROZ

Prefeito Municipal
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