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1w~ PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
; ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO SECRETARIO DE PLANEJAMENTOE FINANCAS

PORTARIA SEMPLAF N° 08, DE 07 DE MAIO DE 2026
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Y SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FINANGAS, do Municipio de Conceicéo
da Barra, no uso das atribuicdes legais,

CONSIDERANDO os principios da legalidade, moralidade, eficiéncia, transparéncia e controle da
gestao dos recursos publicos;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos internos para liquidagao e
pagamento das despesas;

CONSIDERANDO a necessidade de observancia da ordem cronolégica de pagamentos, da
regularidade documental e da adequada gestéo financeira;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

“ri. 1° Esta Portaria estabelece critérios, requisitos e procedimentos para a realizagdo de
pagamentos no &mbito da Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas.

Art. 2° Nenhum pagamento sera realizado sem a observancia das fases da despesa publica,
compreendendo:

| —empenho;

Il - liquidagao;

(Il — autorizacdo do ordenador de despesa;

[\/ — disponibilidade financeira;

V — emissdo da ordem bancaria ou instrumento equivalente.

CAPITULO Il
DOS REQUISITOS PARA PAGAMENTO

Art. 3° O pagamento de despesas dependera, obrigatoriamente, da apresentacao e conferéncia
dos seguintes documentos, conforme a natureza da despesa:

| — processo administrativo regularmente instruido; Y,
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- nota de empenho;
Ill — documento fiscal idéneo, quando cabivel;
IV — comprovacéo da entrega do material ou execugéo do servico;
V - atesto do fiscal do contrato, gestor responsavel ou servidor competente;
VI — certiddes de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria, quando exigiveis;
VIl — medicdes, relatdrios técnicos ou documentos comprobatérios, quando aplicaveis;
Vill — dados bancarios do credor;
IX — verificacdo das retengdes tributarias obrigatorias.

40y

“ documento fiscal devera conter descricdo compativel com o objeto contratado ou
autorizado.

§2° E vedado pagamento desacompanhado do devido atesto da execugao do objeto.

CAPITULO 1ll
DA LIQUIDAGAO DA DESPESA

Art. 4° A liquidacgéo da despesa devera certificar:

| — a existéncia do empenho correspondente;

Il - a efetiva prestacdo do servigo, fornecimento do bem ou execugéo do objeto;
lll — a conformidade documental;

IV — a regularidade dos valores apresentados;

\/ - a adequacao a dotagio e a fonte de recurso correspondente.

Art. 5° Constatada inconsisténcia documental ou divergéncia material, o processo sera devolvido
ao setor responsavel para saneamento, suspendendo-se o pagamento até regularizacao.

CAPITULO IV
DA ORDEM CRONOLOGICA DOS PAGAMENTOS

Art. 6° Os pagamentos observardo ordem cronolégica de exigibilidade, segregada por fonte de
recursos e natureza da contratacdo, observando-se, quando aplicavel:

| - fornecimento de bens;
Il — locagdes;

itf — prestacao de servigos;
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[\/ — execucao de obras.

§1° A ordem cronoldgica tera como marco a regular liquidagéo da despesa.

§2° Os recursos vinculados deverdo ser pagos exclusivamente pela conta e fonte correspondente.
Art. 7° A alteragdo da ordem cronolégica somente podera ocorrer mediante justificativa formal da
autoridade competente, em razdo de relevante interesse publico, especialmente nos seguintes
casos:

| — situacdo de emergéncia ou calamidade;

Il — risco de interrupgao de servigo essencial;

Il - risco de descontinuidade contratual;

IV - necessidade de preservagao de servigo publico indispensavel,

\/ — demais hipoteses legalmente admitidas.

Paragrafo unico. Toda excepcionalidade devera ser formalmente motivada e juntada ao processo
administrativo.

CAPITULO V )
DOS RECURSOS VINCULADOS E CONCILIAGAO

Art. 8° Os pagamentos realizados com recursos vinculados, convénios, fundos, programas ou
transferéncias legais deverao:

| — observar conta bancaria especifica;

il - respeitar a finalidade do recurso;

Il — possuir documentagao individualizada;

|V — estar compativeis com saldo financeiro disponivel.

Art. 9° O setor financeiro devera manter controle dos pagamentos e das conciliagdes bancarias,
promovendo conferéncia periddica dos saldos financeiros.

CAPITULO VI
DAS VEDAGOES

Art. 10. E vedado:
| — realizar pagamento sem empenho e liquidagao;
i — efetuar pagamento sem atesto do recebimento do objeto; % oy

Il - realizar pagamento incompativel com a fonte de recurso;
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IV — efetuar pagamento sem disponibilidade financeira;
'/ — promover pagamento sem documentagdo comprobatéria minima.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 11. Os servidores responsaveis pela instrucdo processual, fiscalizagdo, liquidagéo,
autorizacdo e pagamento responderdo administrativamente pelos atos praticados, na forma da
legislagao aplicavel.

CAPITULO VIl
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12. Casos omissos serdo decididos pela autoridade competente, observada a legislagéo
vigente.

Art. 13. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao..
Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Secretario Municipal de Planejamento e Financas, do Municipio de Conceicdo da
Barra, a(és sete dias do més de maio de 2026.
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José Pedro Rocha Junior

Secretario de Planejamento e Finangas
Portaria 267/2025
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