PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

Rua Dr. Cristiano Otoni 555 - Bairro Centro - CEP 33250-006 - Pedro Leopoldo - MG - https://pedroleopoldo.mg.gov.br

INSTRUCAO NORMATIVA - SCI/SGF - N° 008/2026

ASSUNTO: Fluxo de liquidagao da despesa publica no Poder Executivo Municipal de Pedro Leopoldo

IDENTIFICACAO DO SISTEMA E UNIDADE RESPONSAVEL: Controladoria-Geral do Municipio
de Pedro Leopoldo / Secretaria Municipal de Gestao e Finangas

SETORES ENVOLVIDOS: Todas as Secretarias Municipais e 6rgaos da Administracdo direta do Poder
Executivo Municipal.

VERSAOQ: 1.0 de 28/07/2026.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E O FLUXO DE LIQUIDACAO DA DESPESA
PUBLICA NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, DESCENTRALIZA A
RESPONSABILIDADE PELA CONFORMIDADE DOCUMENTAL PRIMARIA E
ESTABELECE AS DIRETRIZES PARA A ATUACAO DA CONTROLADORIA-GERAL
DO MUNICIPIO (CGM) POR MEIO DE SUPERVISAO, AUDITORIA POSTERIOR,
AMOSTRAGEM E ORIENTACAO TECNICA.

I - CONCEITOS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por objetivo disciplinar os procedimentos relativos a liquidagado da
despesa publica no ambito do Poder Executivo Municipal, definir as responsabilidades dos agentes
envolvidos, padronizar o fluxo administrativo correspondente e estabelecer as diretrizes para a atuagdo da
Controladoria-Geral do Municipio no exercicio das atividades de supervisdo, auditoria, monitoramento e
orientagao técnica.

Art. 2° Para os fins desta Instrucdo Normativa consideram-se os conceitos, definigdes e diretrizes previstos
no art. 63 da Lei Federal n° 4.320/1964, bem como as demais defini¢cdes proprias do controle interno
municipal ja adotadas pela Controladoria-Geral do Municipio.

I — Despesa Publica: conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos para o custeio de servigos,
investimentos e demais encargos assumidos, nos termos da Lei n° 4.320/1964.

IT — Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para o Municipio a obriga¢do de
pagamento, pendente ou ndo de implemento de condicao (art. 58 da Lei n® 4.320/1964).

IIT — Liquidagdo da Despesa: segundo estagio da execucdo da despesa publica, consistente na verificagdo
do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos ¢ documentos comprobatoérios do respectivo
crédito, conforme art. 63 da Lei n® 4.320/1964.

IV — Nota de Liquidagdo: documento contabil que formaliza o reconhecimento da obrigagdo de pagamento
apos a conferéncia dos documentos fiscais e comprovagdo da entrega do bem ou prestagdo do servigo.

V — Ordem de Fornecimento/Servigo: documento que autoriza o credor a entregar o bem ou executar o
servigo contratado.



VI — Ordenador de Despesa: autoridade com atribui¢do legal para autorizar a emissdo de empenho,
liquidacao e pagamento da despesa publica.

VII — Fiscal de Contrato: servidor formalmente designado para acompanhar e fiscalizar a execucdo do
contrato, atestando o recebimento do objeto e a conformidade dos documentos que instruem a liquidagao.
VIII — Credor: pessoa fisica ou juridica titular do direito ao recebimento em decorréncia do fornecimento
de bens, execucao de servigcos ou obras contratadas.

IX — Setor de Financgas / Contabilidade: unidades responsaveis pelo registro contabil, conferéncia formal e
processamento da liquidagdo e do pagamento no sistema.

X — Checklist de Conformidade: instrumento padronizado utilizado pelo fiscal e pelo setor competente
para verificagdo da documentacao obrigatdria a liquidagao da despesa.

XI — Termo de Recebimento (Provisério e Definitivo): documento que formaliza o recebimento do objeto
contratado, atestando sua conformidade quantitativa e qualitativa.

XII — SEI (Sistema Eletronico de Informagdes): sistema oficial de tramitagdo de processos administrativos
utilizado pelo Municipio de Pedro Leopoldo.

XII — Certiddes Negativas: documentos exigidos para comprovacdo da regularidade fiscal, trabalhista e
previdencidria do credor no momento da liquidag¢ao e do pagamento.

XIV — Gestao de Riscos: processo de identificagdo, avaliacdo e tratamento dos riscos associados a
execuc¢do da despesa publica, subsidiando a atuagdo da CGM.

XX — Responsabilizacdo Primaria: atribui¢do de responsabilidade direta ao agente que praticou o ato de
liquidagdo, sem prejuizo da responsabilidade solidaria de outros agentes envolvidos.

IT - DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instru¢do Normativa fundamenta-se:

I — Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, art. 37, caput (principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia) e arts. 70 a 74 (fiscalizagdo contabil, financeira,
or¢amentaria e sistema de controle interno);

IT — Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, especialmente os arts. 62 ¢ 63, que disciplinam a
liquidagdo da despesa publica e a verificacao do direito adquirido pelo credor;

IIT — Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), no que se refere a
gestao fiscal responsavel e ao controle da despesa publica;

IV — Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 (Nova Lei de Licitagdes ¢ Contratos Administrativos),
em especial os dispositivos relativos a fiscalizagdo, ao recebimento do objeto e ao pagamento;

V — Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, no que ainda for aplicdvel aos contratos vigentes;

VI — na Lei organica do Municipio que disciplina o Sistema de Controle Interno e as competéncias da
Controladoria-Geral do Municipio;

VII — no principio constitucional da eficiéncia administrativa, previsto no art. 37, caput, da Constitui¢ao
Federal, que orienta a Administracao Publica a adogao de procedimentos que promovam maior eficiéncia,
racionalidade e efetividade na gestao publica;

VIII — na necessidade de padronizar os procedimentos de verificagao do direito adquirido pelo credor, de
forma a assegurar que o pagamento da despesa publica ocorra somente apds o efetivo cumprimento da
obrigac¢do assumida;

IX — na necessidade de assegurar a adequada segregacdo de fungdes e evitar o congestionamento
burocratico decorrente da analise prévia e individual dos processos de pagamento pela Controladoria-
Geral do Municipio;

X — na adocgao de praticas de controle interno orientadas pela gestao de riscos, pela atuacao sistémica e
pelo carater preventivo e pedagdgico das ac¢des de controle; e

XI — na necessidade de direcionar os recursos humanos e operacionais da Controladoria-Geral do
Municipio para o desenvolvimento de atividades de auditoria, monitoramento, gestdo de riscos e avaliagdo
de resultados, priorizando areas de maior relevancia financeira e potencial impacto ao erario.

II1 — DAS RESPONSABILIDADES
DAS RESPONSABILIDADES DOS ORGAOS EXECUTORES

Art. 4° Compete ao Fiscal de Contrato e/ou servidor responsavel pelo recebimento da nota fiscal, atestar a
fiel execug¢do do objeto ou a entrega do bem, emitindo o respectivo Termo de Recebimento



Provisorio/Definitivo, contendo assinatura e identificagao funcional clara.

Paragrafo unico. O Fiscal de Contrato e/ou servidor responsavel pelo recebimento da nota fiscal terd o
prazo de até 7 (sete) dias apds a emissdo das notas fiscais para realizar a conferéncia, emitir o atesto e
encaminhar ao Setor de Finangas/Liquidacao ou recusar o recebimento de forma justificada.

Art. 5° Compete as Secretarias Municipais a aplicacdo do checklist padrao de conformidade (Anexo I
desta IN), exigindo-se obrigatoriamente:

I - Conferéncia da regularidade fiscal e trabalhista do credor com certiddes validas;

IT - Verificagdao de compatibilidade entre a Nota Fiscal, a Nota de Empenho e o respectivo Contrato ou Ata
de Registro de Pregos;

IIT - Conferéncia dos calculos matematicos e retencdes tributdrias aplicaveis.

§ 1° O checklist de conformidade constitui documento obrigatorio da liquidacao da despesa e devera
permanecer anexado ao respectivo processo administrativo para fins de auditoria e fiscalizagao.

§ 2° A auséncia do checklist ou seu preenchimento incompleto caracteriza falha formal do processo de
liquidagao.

§ 3° O Checklist de Conformidade podera ser atualizado pela Controladoria-Geral do Municipio, mediante
ato proprio, sempre que houver alteracdo da legislacdo ou necessidade de aperfeicoamento dos controles
internos, sem necessidade de alteragdo desta Instru¢ao Normativa.

Art. 6° Compete a Diretoria de Contabilidade receber, gerenciar, organizar ¢ encaminhar as notas fiscais
juntamente com todos os documentos pertinentes para a Diretoria de Tesouraria, afeta a Secretaria
Municipal de Gestao e Financas, dentro do prazo estabelecido no art. 8° desta Instru¢do Normativa.
Paragrafo unico. Compete ainda a Diretoria de Contabilidade verificar a correta aplicacdo das retencdes
tributarias e previdenciarias previstas na legislagdo vigente, antes da emissao da Nota de Liquidagao.

Art. 7° A Diretoria de Contabilidade tera o prazo de até 7 (sete) dias ap6s o recebimento da nota fiscal e
todos os documentos pertinentes para emissdo da Nota de Liquidagdo e encaminhamento para assinatura
das autoridades responsaveis.

Art. 8° Apds a assinatura da Nota de Liquidagdo, a Diretoria de Contabilidade, por meio de servidor
responsavel, terd o prazo de até 3 (trés) dias para encaminhar todo o processo para a Diretoria de
Tesouraria, vinculada a Secretaria Municipal de Gestdo e Finangas.

Art. 9° Compete as Secretarias Municipais:

I — Solicitar as autorizagdes de empenho, apds publicagdo dos contratos e aditivos e/ou termos de
apostilamentos firmados;

II — emitir ordem de fornecimento;

III — conferir as notas fiscais, os servicos prestados e/ou produtos entregues e a documentagao acessoria; €

IV — acompanhar todo o processo da despesa, desde a contratagdo até a fase de pagamento.

Art. 10 O Ordenador de Despesas de cada pasta responde integralmente pela legitimidade, legalidade e
regularidade da liquidacdo e autorizagdo de pagamento por ele assinada.

Pardgrafo Unico. A auséncia de manifestacdo prévia da Controladoria-Geral do Municipio ndo afasta,
transfere ou compartilha a responsabilidade dos agentes responsaveis pela liquidacdo, autorizag¢do e
pagamento da despesa.

§ 2° A responsabilidade do Ordenador de Despesas ndo afasta a responsabilidade do fiscal do contrato, da
chefia imediata e dos demais servidores que atuarem na instrucdo, conferéncia, liquidagdo e
encaminhamento do processo, na forma da legislacdo vigente.

DA ATUACAO DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO (CGM)

Art. 11 A Controladoria-Geral do Municipio (CGM) exercerd a fiscalizagdo do cumprimento das normas
de liquidagao de despesa de forma sistémica, orientativa e baseada em gestdo de riscos, atuando por meio
dos seguintes macroprocessos:

I - Supervisdao e Monitoramento: acompanhamento dos dados de liquidacao e pagamento diretamente nos



sistemas integrados de gestdo contdbil, financeira e patrimonial, mediante analise de indicadores, painéis
gerenciais e cruzamento de informacdes;

IT - Auditoria Posterior (a posteriori): realizagdo de auditorias previstas no Plano Anual de Auditoria
Interna — PAAI, bem como auditorias extraordindrias motivadas por denuncias, representacdes, indicios de
irregularidade, determinagdes do Chefe do Poder Executivo ou solicitacdes dos o6rgdos de controle
externo;

III - Fiscalizagdo por Amostragem: sele¢do periddica de processos de liquidagdo e pagamento ja
executados, mediante critérios objetivos de materialidade, relevancia, criticidade, recorréncia, valor
financeiro envolvido, historico de inconsisténcias e demais pardmetros definidos em matriz de risco
institucional;

IV - Orientagdo Técnica: elaboracdo de manuais, notas técnicas, respostas a consultas formais,
capacitagdes e demais acoes voltadas ao fortalecimento dos controles internos administrativos.

§ 1° A atuacdo da CGM ndo constitui condicdo de validade da liquidagdo ou do pagamento da despesa,
tampouco substitui a responsabilidade dos agentes publicos responsdveis pela instrugdo, conferéncia,
liquidacao, autorizag¢do e pagamento.

§ 2° Os resultados das auditorias e fiscalizagdes por amostragem serdo formalizados em relatorios
proprios, contendo recomendagdes, determinagdes de regularizagdo e eventuais apontamentos de
responsabilidade.

Art. 12 A metodologia de selegdo da amostra sera definida por ato do titular da Controladoria Geral do
Municipio, observando critérios técnicos de gestdo de riscos, materialidade, relevancia e vulnerabilidade
dos processos.

§ 1° Durante a fase inicial de implementacdo desta Instru¢do Normativa, a fiscalizagdo por amostragem
priorizara, sem prejuizo de outros critérios definidos pela CGM:

I - despesas com combustiveis;

IT - medicdes e pagamentos de obras e servigos de engenharia;

IIT - aquisicao de medicamentos, insumos e materiais de saude;

IV - credenciamentos;

V - convénios, termos de parceria, termos de colaboragdo, termos de fomento e instrumentos congéneres;
VI - dispensas e inexigibilidades de licitacao;

VII - despesas ou contratos cujo valor da liquida¢dao individual ou acumulada seja superior a R$
100.000,00 (cem mil reais).

§ 2° Os critérios de selecdo e valor estipulado no inciso VII §1° desse artigo, poderdo ser revistos
periodicamente com base nos resultados das auditorias realizadas, no historico de inconformidades
identificadas e na evolu¢ao da matriz de riscos institucional.

§ 3° As despesas de natureza continuada, rotineira ou de baixo risco operacional, tais como fornecimento
de 4gua, energia elétrica, telefonia, internet, tarifas bancarias, aluguéis, folha de pagamento, estagiarios e
contratos administrativos padronizados, poderdo ser submetidas a critérios simplificados de
monitoramento, sem prejuizo de fiscalizagdo posterior.

IV - DOS PROCEDIMENTOS
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E DIRETRIZES

Art. 13 Esta Instrugao Normativa regulamenta o fluxo procedimental de liquidagdo da despesa publica no
ambito da administragdo direta e indireta do Poder Executivo Municipal, fixando as responsabilidades dos
orgaos executores e definindo o escopo de atuagao da Controladoria-Geral do Municipio (CGM).

Art. 14 O processo de liquidagdo de despesa observaré as diretrizes de:

I - Descentralizacao e responsabilizagdo primaria dos 6rgaos ordenadores de despesa;

IT - Celeridade processual e eficiéncia na tramitagdo de documentos;

III - Mitigacao de riscos por meio de padronizagao;

IV - Substitui¢ao do controle prévio individualizado pelo controle por amostragem e auditoria posterior.

DO FLUXO DESCENTRALIZADO DA LIQUIDACAO

Art. 15 A conferéncia, instrucdo e validacdo dos atos da liquidagdo da despesa competem exclusivamente
ao orgao ou entidade da Administracao Publica responsavel pela contratagao e execugao do objeto.



Art. 16 Fica dispensado o encaminhamento ordinario dos processos de liquidagao de despesa para andlise
prévia da Controladoria-Geral do Municipio, ressalvadas as hipoteses previstas nesta Instrugdo Normativa
e em atos complementares da CGM.

Pardgrafo tnico. O fluxo processual documental seguira diretamente do Setor de Finangas/Liquidagdo do
orgdo contratante para a Tesouraria Geral/Secretaria Adjunta de Finangas e Tesouraria — SAFT, para a
efetivacao do pagamento, sem interposi¢do ou parada regulamentar na CGM.

Art. 17 Todo processo de encaminhamento das notas fiscais serd feito diretamente pelas Secretarias
Municipais por meio do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.

Art. 18 Verificada a auséncia de documentos obrigatérios ou qualquer inconsisténcia que impega a
liquidagao da despesa, o processo devera ser devolvido a unidade de origem para regularizagdao, mediante
justificativa formal, permanecendo suspenso até o saneamento das pendéncias.

Art. 19 Constatada divergéncia na quantidade, qualidade ou execucdo do objeto contratado, o fiscal do
contrato devera promover a glosa total ou parcial dos valores correspondentes, registrando a ocorréncia no
processo administrativo e adotando as providéncias necessarias para sua regularizagao.

V —-DO PROCESSO ADMINISTRATIVO EM CASO DE DESCUMPRIMENTO

Art. 20 Constatada qualquer inconformidade ou indicio de dano ao erario em sede de auditoria posterior
ou fiscalizacdo por amostragem, a CGM formalizara Relatorio de Auditoria, assinalando prazo para
adocdo das medidas corretivas necessarias ou instauragdo dos procedimentos de responsabilizagdo
cabiveis.

Paragrafo unico. A reincidéncia em falhas formais apontadas pela CGM em sede de orientagdo técnica
ensejard a comunicacao ao Chefe do Poder Executivo para apuragdo de responsabilidade funcional.

VI — CONSIDERACOES FINAIS

Art. 21 Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo dirimidos pela Controladoria-Geral do
Municipio, mediante provocacdo formal e fundamentada da secretaria interessada.

Art. 22 Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa devem ser adotados obrigatoriamente por
toda a Administracdo Publica Municipal de Pedro Leopoldo.

Art. 23 Os procedimentos previstos nesta Instru¢do Normativa ndo afastam a observancia das normas
especificas aplicaveis as despesas com diarias, suprimento de fundos, folha de pagamento, precatdrios,
requisi¢cdes de pequeno valor, tarifas pliblicas e demais despesas disciplinadas por legislagao propria.

Art. 24 E vedada a realizagdo de despesa/ordem de fornecimento que ndo tenha sido precedida de regular
empenho.

Paragrafo Unico. E vedado ainda, a realizagdo de liquidagdo sem o cumprimento do disposto no caput e
que ndo contiver o atesto formal do responsavel pela verificagdo da execugao.

Art. 25 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando-se todas as
disposi¢des em contrario.

Pedro Leopoldo, 28 de julho de 2026.

ANA KARLA ALBANO DOS ANJOS SENA

CONTROLADORA-GERAL DO MUNICIiPIO

GABRIEL ALBINO PONCIANO NEPOMUCENO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANCAS



ASSINADO E DATADO ELETRONICAMENTE

Documento assinado eletronicamente por Ana Karla Albano dos Anjos Sena, Controladora Geral,
em 28/07/2026, as 11:38, conforme art. 7° do Decreto Municipal N° 2483 de 30 de setembro de 2025.
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Documento assinado eletronicamente por Gabriel Albino Ponciano Nepomuceno, Secretario
Municipal, em 28/07/2026, as 15:50, conforme art. 7° do Decreto Municipal N° 2483 de 30 de setembro
de 2025.
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I -;:"'F A autenticidade do documento pode ser conferida no site
: "E‘:F': https://pedroleopoldo.sei.mg.gov.br/verificarautenticidade informando o cédigo verificador 0035076 e
A, i o c6digo CRC 625760E6.

ANEXO I: FLUXOGRAMA DA INSTRUCAO NORMATIVA

FLUXO DE LIQUIDAGAO DA DESPESA — INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 008/2026
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ANEXO II: CHECKLIST DA INSTRUCAO NORMATIVA

CHECKLIST DE CONFORMIDADE PARA LIQUIDACAO DA DESPESA


https://pedroleopoldo.sei.mg.gov.br/verificarautenticidade

o

Processo Administrativo n°:

Empenho n°:

Credor:
Contrato/Ata/ARP:

Secretaria:
Objeto:
Valor da Liquida¢io: R$

Liquidacao: () Total () Parcial

Data da Conferéncia: /]

Servidor Responsavel:

1. DOCUMENTACAO DA DESPESA

ITEM SIM|NAO|N/A
Existe Nota de Empenho? 0 O M|
Existe Ordem de Fornecimento/Servico (quando aplicavel)? O O M|
Nota Fiscal/Fatura original anexada? O 0O DO
Contrato, Ata ou instrumento equivalente vigente? 0O O O
Termo Aditivo vigente (quando houver)? 0 O O
Termo de Recebimento Provisdrio/Definitivo anexado (quando exigivel)? [ [ O
2. EXECUCAO DO OBJETO
ITEM SIM | NAO | N/A
O objeto foi efetivamente entregue/executado? u O O
Quantidade confere com o contratado? ] M| ]
Qualidade esta de acordo com o contrato? M| M| M|
Existe atesto do Fiscal do Contrato? ] ] ]
O atesto possui assinatura e identificacao do responsavel? ] O O
3. CONFERENCIA DOCUMENTAL
ITEM SIM | NAO | N/A
Dados do credor conferem com o empenho? O u O
Objeto da Nota Fiscal corresponde ao empenho? M| M| |
Objeto corresponde ao contrato/ata? O O O
Valor da Nota Fiscal corresponde ao contratado? M| M| M|
Saldo do empenho ¢ suficiente? O O O
Dotacao e fonte de recursos estdo corretas? | ] ]
Data da Nota Fiscal ¢ compativel com a execugao? O u ]
4. REGULARIDADE FISCAL
ITEM SIM NAO N/A
Certidao Federal valida? O O ]
Certidao Estadual valida? O O ]




Certidao Municipal valida? O O O

CRF/FGTS valido? O] ] ]
CNDT valida? ] ] ]

5. RETENCOES E CALCULOS

ITEM SIM | NAO | N/A
Calculos da Nota Fiscal conferidos?
Retengdo de IRRF verificada? Quando aplicavel
Retencao de ISSQN verificada? Quando aplicavel
Retengdo de INSS verificada? Quando aplicavel
Outras retengdes legais verificadas?
Valor liquido conferido?

gaiajgiaiag
giajgiaiaig
gaiajgiaiag

6. SITUACOES ESPECIAIS

ITEM SIM | NAO | N/A
Trata-se de liquidagao parcial? M| M| M|
Medicao anexada (quando aplicavel)? M| ] M|
Houve glosa? M| M| M|
Valor glosado registrado no processo? O J O
7. CONFORMIDADE FINAL

ITEM SIM | NAO

A despesa encontra-se apta para liquidagao? ] ]
A despesa encontra-se apta para pagamento? O ]

OBSERVACOES

DECLARACAO

Declaro que procedi a conferéncia da documentagao referente a presente liquidacao da despesa, verificando
sua conformidade com a legislagdo vigente, com o instrumento contratual e com a Instru¢do Normativa SCI
n°® 008/2026.

Servidor Responsavel pela Conferéncia

Nome:

Cargo:

Assinatura:

Data: _/ /




DEMAIS ANEXOS

Nao se aplica.
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