PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

DECRETO N° 4.626, DE 23 DE OUTUBRO DE 2025

Estabelece as normas € os procedimentos para o
fluxo das Notas Fiscais no ambito da Administragio
Publica Municipal de Santa Luzia - MG, € revoga o

Decreto n° 3.526, de 11 de fevereiro de 2020.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA, no uso de suas atribui¢des

legais, nos termos do inciso VI do caput do art. 71 da Lei Orgénica Municipal,

CONSIDERANDO que de acordo com a atual sistemética constitucional, tanto a lei
quanto o regulamento auténomo podem regular a organizagdo € o funcionamento da
Administracio Publica, cabendo, é claro, a restrigio para este Gltimo quanto ao aumento de
despesa ¢ a criagio ou extingdo de drgdos publicos, nos termos da alinea “a” do inciso VI do

caput do art. 84 da Constitui¢do Federal, de 1988;

CONSIDERANDO a possibilidade de edigo de decretos autonomos, sendo
indispensavel a iniciativa do chefe do Poder Executivo na elaboragdo de normas que de
alguma forma remodelem as atribui¢des de 6rgdo pertencente a estrutura administrativa de
determinada unidade da Federacdo (ADI 3.254, rel. Min. Elien Gracie, julgamento em 16-11-
2005, Plenario do STF, DJ de 2-12-2005);

CONSIDERANDO que o chefe do Poder Executivo dispord, através de ato
administrativo especifico, sobre a organizagio e o funcionamento dos oOrgdos da
administragdo direta e, no que couber, das entidades da administragfio indireta, nos termos do

§ 2° do art. 13 da Lei Complementar n°® 4.570, de 30 de margo de 2023;

CONSIDERANDO que é vedada a realizagdo de despesa sem empenho prévio,
excetuando casos especiais definidos em legislagdo especifica, conforme caput do art. 60 da

Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964;
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CONSIDERANDO que o art. 177 da Lei Federal n® 14.133, de 1 de abril de 2021,
determina que “A execugio do conirato devera ser acompanhada e fiscalizada por (um) ou
mais fiscais do contrato, representantes da Administragio especialmente designados conforme
requisitos estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou pelos respectivos substitutos, permitida a
contratagfio de terceiros para assisti-los ¢ subsidid-los com informag¢des pertinentes a essa

atribuigdo”;

CONSIDERANDO que o fiscal de contratos deve zelar para que o objetivo da
contratagdo seja plenamente atingido, possuindo para isso uma vasta gama de atribui¢Bes néo
totalmente delimitada pela legislagio, sendo complementadas por orientaces da

jurisprudéncia e da doutrina;

CONSIDERANDO que dentre as mencionadas atribuigdes dos fiscais de contratos
merecem destaque os incisos VI ¢ VII do caput do art. 16 da Instrugdo Normativa n°

003/2018, aprovada por meio do Decreto n® 3.378, de 05 de novembro de 2018; ¢

CONSIDERANDO a necessidade’ de padronizagdo dos procedimentos relativos ao
acompanhamento e estabelecimento de diretrizes na execugdo do fluxo de notas fiscais no
Municipic de Santa Luzia - MG, em consonincia com os principios que regem a

Administragio Plblica Municipal, principalmente o Principio da Eficiéncia,
DECRETA:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Dispde sobre as normas ¢ os procedimentos relacionados ao fluxo de
contratos, de aditivos e recepg¢dio de notas fiscais, no dmbito da Administragiio Publica
Municipal de Santa Luzia - MG, integrando as atividades:

I - da Coordenadoria de Empenho e Liquidag#o, vinculada a Secretaria Municipal de

Financas - SMFI;

! SEI n° 25.19.000000165-0
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II - da Coordenadoria de Contratos, Supervisdo da Central de Notas e Supervisdo de
Almoxarifado, vinculadas 3 Secretaria Municipal de Administragdo, Estratégia e Gestdo de
Pessoas - SMAE; e

I1I - da Secretaria Municipal de Planejamento ¢ Orgamento - SMPO.

Art. 2° Os servidores responsdveis pelo recebimento das notas fiscais e os Fiscais de
Contratos deverfio encaminhar as notas, juntamente com as certiddes e demais documentos
necessarios, conforme a natureza da despesa:

I - 4 Supervisdo da Central de Notas, afeta a Geréncia de Licitagbes e Contratos, no
caso de prestacio de servigos; ¢

II - & Supervisdo de Almoxarifado, afeta a Geréncia de Processos Administrativos,
no caso de aquisigiio de produtos.

§ 1° O encaminhamento previsto no caput devera ser realizado, preferencialmente.
por meio digital, por intermédio do Portal Fornecedores® da Prefeitura Municipal de Santa
Luzia, sempre que a nota fiscal for atestada eletronicamente mediante assinatura digital,

respeitado o prazo estabelecido no art. 11 deste Decreto.

§ 2° Na impossibilidade de realizagio do ateste eletronico, o encaminhamento
previsto no caput podera ocorrer de forma fisica, desde que haja o devido registro no Portal
Fornecedores, respeitado o prazo estabelecido no art. 11 deste Decreto.

§ 3° Os fiscais de contratos serdo designados por meio de Portaria especifica, nos
termos do art. 10 da Instrugio Normativa n® 003/2018, aprovada por meio do Decreto n°

3.378, de 05 de novembro de 2018.

Art. 3° As notas fiscais seguirdo para a Coordenadoria de Empenho e Liquidagdo

apos registro tempestivo nas unidades que versa o art. 2°.

Paragrafo unico. E vedada a entrada de notas fiscais diretamente na Coordenadoria
de Empenho e Liquidagdo sem a prévia tramitacdo pela Supervisdo da Central de Notas e

Supervisdo de Almoxarifado.

Art. 4° Todo processo de encaminhamento das notas fiscais sera feito diretamente

pelos fornecedores por meio do Portal Fornecedores.

? https://fornecedor santaluzia. mg.gov.br
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Pardgrafo tnico. Comprovada a impossibilidade de envio das notas fiscais pelo
Portal Fornecedores. os servidores responsaveis pela recep¢do das notas em cada Secretaria
ficardo encarregados de cadastra-las no referido portal, sem prejuizo aos demais andamentos

do processo administrativo.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 5° Compete ao servidor responsavel pelo recebimento da nota fiscal ou ao
Fiscal de Contratos, além das atribuigdes previstas no art. 16 da Instru¢io Normativa n®
003/2018, de que trata o Decreto n° 3.378, de 2018, encaminhar as notas fiscais conforme

estabelece o art. 2° deste Decreto, no prazo de até 7 (sete) dias uteis.

Art. 6° Compete 4 Supervisdo da Central de Notas e a Supervisdo de Almoxarifado
receber, gerenciar, organizar ¢ encaminbar as notas fiscais juntamente com todos os
documentos pertinentes para a Coordenadoria de Empenho e Liquidacio, afeta a Secretaria
Municipal de Finangas, dentro do prazo estabelecido no art. 12 deste Decreto.

Paragrafo Gnico. Compete, ainda, & Supervisio da Central de Notas efetuar o
bloqueio orgamentario apés andlise ¢ aprovagdo da Secretaria Municipal de Plancjamento e

Orcamento no ato da emissdo da autorizagdo de empenho.

Art. 7° Compete a Coordenadoria de Contratos, setor afeto & Secretaria Municipal de
Administragdo, Estratégia e Gestdo de Pessoas, sem prejuizo do disposto na legislagdo
vigente:

[ - emitir contratos, atas de registro de precos e aditivos:

I1 - buscar assinaturas junto aos fornecedores e Secretarios:

III - publicar os contratos, atas de registro de pregos e aditivos;

IV - arquivar os contratos, atas de registro de precos ¢ aditivos no processo; e

V - enviar vias dos contratos, atas de registro de pregos e aditivos para os
fornecedores, para as Secretarias Municipais, bem como para a Supervisdo da Central de
Notas, nos casos de prestagdo de servigos, ou para a Supervisdo de Almoxarifado, nos casos

de aquisi¢éo de produtos.
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Art. 8° Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Orgamento analisar as

solicitagdes de autorizagdo de empenho em cotejo com os saldos orgamentarios.

Art. 9° Compete as Secretarias Municipais:

I - solicitar as autorizacbes de empenho, apds publicagio dos contratos e aditivos
firmados;

11 - emitir ordem de fornecimento;

11 - conferir as notas fiscais, os setvigos prestados e/ou produtos entregues e a
documentagéo acessoria; ¢

IV - acompanhar todo o processo da despesa, desde a contratagio até a fase de

pagamento.

CAPITULO III
DOS PRAZOS

Art. 10. A Coordenadoria de Contratos, vinculada a Secretaria Municipal de
Administragiio, Estratégia e Gestiio de Pessoas, terd o prazo de até 7 (sete) dias teis apds a
emissdo dos contratos, das atas de registro de pregos e dos aditivos. para encaminhar copias
para as Secretarias Municipais e para a Supervisdo da Central de Notas, nos casos de
prestagdo de servigos, ou para a Supervisio de Almoxarifado, nos casos de aquisi¢do de
produtos, devidamente assinadas e publicadas, para providéncias quanto & emisséo prévia do

empenho.

Paragrafo tnico. E condigfio para emissdio da autorizagdo de empenho a andlise
prévia da Secretaria Municipal de Plancjamento e Orgamento, que tera o prazo de 2 (dois)

dias uteis para proceder com a avaliacio.

Art. 11. O servidor responsavel ou Fiscal de Contratos designado terd o prazo de até
7 (sete) dias uteis apds a emissdo das notas fiscais para encaminhar a Superviséo da Central
de Notas, nos casos de prestagio de servigos, ou a Supervisio de Almoxarifado, nos casos de
aquisi¢do de produtos.

Paragrafo unico. E vedado o protocolo de notas fiscais na Supervisdo da Central de
Notas e na Supervisio de Almoxarifado na auséncia de prévio empenho, salvo nos casos

previstos em lei especifica.
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Art. 12. A Supervisdo da Central de Notas e a Supervisdo de Almoxarifado terdo o
prazo de até 2 (dois) dias uteis para registrar ¢ encaminhar as notas fiscais ¢ todos os
documentos pertinentes a Coordenadoria de Empenho e Liquidagdo, setor vinculado a

Secretaria Municipal de Financas.

Art. 13. A Coordenadoria de Empenho e Liquidagdo tera o prazo de até 2 (dois) dias

liteis para emissdo da Nota de Liquidagdo e encaminhamento para assinaturas das autoridades

responsaveis.

Art. 14. Os Secretérios Municipais. ordenadores de despesas. deverdo comparecer
no minimo 03 (trés) vezes por semana a Coordenadoria de Empenho ¢ Liquidagdo para

assinaturas, com prazo fatal de 3 (trés) dias titeis para assinatura da nota de liquidag&o.

Art. 15. A Coordenadoria de Empenho e Liquidagdo, por meio de servidor
responsavel, terda o prazo de 02 (dois) dias uteis para encaminhar todo o processo para a

Geréncia de Execugio Financeira, vinculada a Secretaria Municipal de Finangas.

Art. 16. A Geréncia de Execucfio Financeira obedecera a ordem cronologica dos
pagamentos das notas fiscais, ressalvados os casos especificos.

§ 1° Ultrapassados os prazos deste Decreto, o servidor responsavel ou o Fiscal de
Contratos encaminharda a nota fiscal a Controladoria Geral, Compliance ¢ Auditoria Interna -
CGAI com todos os documentos pertinentes, bem como a justificativa com as devidas
comprovagdes do ndo cumprimento dos prazos.

§ 2° Na hipétese do § 1° a Controladoria Geral, Compliance e Auditoria Interna
analisard o prosseguimento ou ndo da nota fiscal juntamente com a Secretaria Municipal de
Finangas, no prazo de 02 (dois} dias 1teis.

§ 3° O descumprimento injustificado dos prazos deste Decreto sujeita o infrator as
sangdes previstas na Lei Complementar n° 1.474, de 10 de dezembro de 1991, Estatuto dos
Servidores Publicos Civis do Municipio, na Lei n° 4.055, de 08 de margo de 2019, que dispde
sobre o processo administrativo no dmbito da Administragdo Publica Municipal de Santa
Luzia - MG, bem como, no que couber, na Lei Federal n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que

regula o processo administrativo em ambito Federal.
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§ 4° Nos casos de descumprimento dos prazos de que trata o § 3° o Secretdrio
Municipal responsavel ser4 comunicado, sendo a contumdcia informada ao Chefe do Poder

Executivo ¢ imediatamente encaminhada & Corregedoria Geral.

CAPITULO IV
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17. Em qualquer fase do procedimento, a Controladoria Geral, Compliance e
Auditoria Interna poderd auditar o cumprimento deste Decreto, respeitada a legislagdo

vigente.

Art. 18.  Os procedimentos contidos neste Decreto devem ser adotados

obrigatoriamente por toda a Administragdo Publica Municipal de Santa Luzia - MG.

Art. 19. Os casos omissos ou que suscitarem dividas serfio disciplinados e dirimidos
pela Controladoria Geral, Compliance e Auditoria Interna, em consonéncia com a Lei n°

4.057, de 08 de margo de 2019, ¢ com o Decreto n® 3.378, de 2018.

Art. 20. Fica instituido o fluxo padriio do processo de efetivagdo da despesa pablica

municipal na forma do Anexo Unico deste Decreto.

Art. 21. Fica revogado o Decreto n® 3.526, de 11 de fevereiro de 2020, que “DispGe
sobre as normas e procedimentos relacionados as Notas Fiscais no Municipio de Santa Luzia -

MG e da outras providéncias”.
Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Santa Luzia, 23 de gutiibro de 2025)

i'Jb
PAULO HENRIQUE PAULINO'E SILVA

PREFE}}0 DO MUNICiPIO)E/SANTA LUZIA
/
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ANEXO UNICO
(a que se refere o art. 20)

/
’

fob
PAULQ HENRIQUE PAYLINO E SILVA

PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA

Av. VIII n. 50, Bairro Carreira Comprida
Santa Luzia — MG / CEP 33.043-090



03160jou0.3 S1911 SDIP 7 :0Z01d SI121n SDIP € 02014 T T O or
1b¢ < 12311 SO o 193N SOIP € :0Z01
Wap.i0 auwiofuo) :0zoid P - 193 suIp ¢ d

OPEUISSE Janl]5e DBL 1)

ojusaweged Jeyuiwesua oedepinbij oedepinbi] ap
Jenioy 9 J119JU0) 1eulssy B1ON J1iw3

cjuswede  :aseq
s121N sDIp ¢ -0ZD1d A 51930 SDIP / 0ZDld A 51211 SDIp ¢ ‘0ZD1d A 160 ABE B en P TS 07323050

(selou ap jedjuad eied 1104 OU B|-BIAUS
(aiuatuobip cpouissn Ezz_:_nf_._r.._ FIAIE D m_l_ 0SS=23e - d ﬂ .
1341753 00U OpuOnb) OREUISIELCIOL Liopuenb) ’ 9 |easi4 ejoN OjusWIdauUI04

deyuiwedus § [BISI4 BION oﬁscm%“wm_u Sl s °p WapJQo
9 J1I94U0) 181531V Sonihaes L W3
oESNIEX] tosey
sl soipz oz0ld - PP g sansop z ool -
oedei1op oyuadw3 ap
oyuadw3 lesanbojq oyuadw3 oedezlioiny
JHw3 9 3V J13Iw3 Jeziioiny 1e1121|0g

esadsaq ap ogleuapaQ ase4

S182N SVIP / :0ZDId e | [D31pa dWIofu0) :0ZD4d -

oAllensIuIWpe OAllIpE NO OAl}Ipe NO
o1e Jealjgnd 01JU0J JBUISSY 01EJ1U02 411w

aejejenuo) :aseq
e21|qNd esadsaq ep oXn[d - OJINN OXINY




