¥ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE IBIPOR A

Estado do Parang

INSTRUCAO NORMATIVA - cGM N°. 001/2022

Dispée sobre as rotinas para execugdo de despesa
4 serem  adotadas pelos 6rgdos do Poder
Executivo Municipal na Administragio Direta e
Indireta, e d4 outras providéncias.

Constituigdo Federal e legais, nos termos do Capitulo III da Lej Complementar n° 113 de 15 de
dezembro de 2005, Lej Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Parand do artigo 59 da Lej

RESOLVE

CAPITULO 1
Da Solicita¢iio de Despesa

qual ¢ possivel controlar 0 saldo dos contratos/licitagdes firmados pelo municipio e configura-se
€Omo uma das primeiras clapas para a execugdo da despesa apos a homologacdo da licitacdo.
Sendo assim, a solicitagdo de despesa deve, obrigatoriamente, ser gerada pela secretarig
requisitante por meio do sistema de gestio publica da entidade, sendo toda 3 Sua tramitagio
exclusivamente de forma eletronica.

Art. 3°, A Solicitagdo de Despesa deve conter, necessariamente. as seguintes
informagoes:

a) Numero da licitagdo e contrato;
b) Nome do fornecedor:
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¢) Secretaria requisitante;

d) Dotagio or¢amentaria;

¢) Descrigdo detalhada do objeto a ser adquirido:

f) Indicagdo do codigo da intervengio, no caso de empenho de obras publica;
) Indicagdo de contrapartida de convénio, nos casos cabiveis,

Art. 4°, Para emissio da Solicitacdo de Despesa devem ser previamente cadastradas as
seguintes certidges para o respectivo fornecedor:

b) Certidio de Regularidade do FGTS - CRF;
¢) Certidiao Negativa de Débitos Trabalhistas;
d) Certiddo Negativa Estadual ;

¢) Certiddo Negativa Municipal.

CAPITULO 11
Da Nota de Autorizacio de Despesa (NAD)

Art. 6°. Toda Notg de Autorizagio de Despesa (NAD) € gerada a partir de uma
Solicitacdo de Despesa.

CAPITULO 111
Da Nota de Empenho

Art. 7°. O empenho da despesa € o ato emanado de autoridade competente que cria para
0 Estado a obrigacgio de pagar.

Art. 8°. Todo empenho deve ser prévio a execugdo da despesa podendo ser ordindrio,
estimativo ou global, nos termos da Lei n°. 4320/64.
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Art. 9°. A Nota de Empenho ser gerada pelo Departamento de Contabilidade, mediante

contador e pelo ordenador da despesa,

Art. 11. Deve ser observada a roting para emissio de empenho constante no anexo II
desta normativa.

CAPITULO 1V
Do Termo de Recebimento

Se¢do I
Do Termo de Recebimento de Mercadorias

I- Do termo de recebimento de mercadorias devera conter ag seguintes informagges:

a) Numero da nota de empenho.
i. Para os demais casos de mais de um empenho deverd ser indicado o valor
correspondente a cada um.
b) Nuamero do documento fiscal:
¢) Razdo social do fornecedor:
d) Dados bancérios para pagamento;
€) Data do recebimento da mercadoria;
f) No caso de aquisi¢do de €quipamentos e materiais permanentes, devera ser anexado
No protocolo eletrénico o numero da plaqueta de identificacdo do bem, obtido a
partir do respectivo cadastro no sistema de informagao do patriménio publico.

Secao 11
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Termo de Recebimento de Servigo

L. Do termo de recebimento de mercadorias devera conter ag seguintes informagges:

a) Numero da nota de empenho.
i. Para os demais casos de mais de um empenho devers ser indicado o valor
correspondente a cada um.

b) Numero do documento fiscal;

¢) Razio social do fornecedor;

d) Dados bancirios para pagamento;

¢) Data do recebimento do servigo:

medigio que justifique o valor pago:;

IV. O recibo de pagamento auténomo ( RPA) devera conter o visto da Secretaria de Gestdo de
Pessoas, por meio do protocolo.

CAPITULO V
Da Responsabilidade

Art. 14 O termo de recebimento somente poderi ser enviado a0 Departamento de
Contabilidade, contendo as assinaturas e identificacio do gestor, fiscal de contrato e comissio,
do contririo. nio constando as assinaturas e identifica¢io dos referidos membros fica o

Paragrafo tnico: O Departamento de Contabilidade nao serg responsivel pelas
conferéncias das assinaturas e identiﬁcagées, caso os documentos nio contenha as informagg
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necessarias, supraditas, o Departamento de Contabilidade poderd optar pela recusa do
recebimento e a devolugéo a sua origem.

CAPITULO VI
Do Encaminhamento dos documentos para Liquidagio e Pagamento

Art. 15. O encaminhamento dos documentos fiscais para liquidagdo e posterior
pagamento sera efetuado exclusivamente por meio do sistema de protocolo eletrdnico da
entidade.

Art. 16. Devera ser aberto um protocolo por documento fiscal, no qual serd anexado
a(s) Nota(s) de Empenho, o documento fiscal com o respectivo termo de recebimento ¢ demais
documentos comprobatérios que se fizerem necessarios.
CAPITULO vII
Da Liquidacio da Despesa

Art. 17. A liquidagdo da despesa consiste na verificagdo e certificagio de que o objeto
foi entregue/executado regularmente.

Art. 18. Nenhuma despesa podera ser liquidada sem a emissdo do prévio empenho, nem
tampouco sem que a nota de empenho esteja devidamente assinada.

CAPITULO vIII
Do Pagamento da Despesa

Art. 19. Nenhum pagamento podera ser efetuado sem a devida liquidagao.

Art. 20. E de responsabilidade do Departamento de Tesouraria conferir a exatiddo dos
documentos fiscais em relagdo a nota de liquidagdo, antes de efetuar o pagamento.

Art. 21. Sera observada para pagamento a cronologia em ordem ‘de liquidagdo, salvo
boletos, diarias e adiantamentos, fontes vinculadas e demais casos excepcionais.

Art. 22. E de responsabilidade do Departamento de Tesouraria juntamente com o
Secretdrio de Financas a correta retengdo de tributos e encargos sociais na fonte, nos casos
aplicaveis, bem como o recolhimento ao orgdo competente, sob pena de apropriacdo indébita.

CAPITULO 1X
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Do Regime de Adiantamento para despesa de Pequeno valor, urgente, imprevisivel ¢ de
pronto pagamento.

servidores, para realizagdo de despesa de pequeno valor, urgente, Imprevisivel ¢ de pronto
pagamento, mediante posterior prestacdo de contas, com documentos comprobatérios.

§ 1°. Entende-se como despesa de pequeno valor, aquela cujo valor seja inferior a 50%
(vinte por cento) do saldrio minimo nacional.

§ 2°. Somente a Secretaria Municipal de Administracio tem autoriza¢do para receber e
gerir 0s recursos recebidos a titulo de adiantamento que trata o Art. 23,

Art. 24, Compete ao Orgdo requisitante a emissdo do Pedido de Adiantamento para
despesa de pequeno valor, urgente, imprevisivel e de pronto pagamento, por meio da Nota de
Aulorizagio de Despesa (NAD), indicando:

a) Nome do servidor responsavel pelo adiantamento:

b) Dotagdo Or¢amentéria;

¢) Valor;

d)Prazo de aplicagio;

¢) Assinatura do servidor responsavel pelo adiantamento;
f) Assinatura do ordenador da despesa;

Art. 25. O pedido de Adiantamento  serg encaminhado  eletronicamente ao
Departamento de Contabilidade para a emissdo do empenho.

Art.26. Sera procedida a liquidagio da despesa e encaminhamento do processo para a
Tesouraria que efetuard o pagamento.

Art. 27. O prazo para aplicag¢do do adiantamento sera de 90 (noventa) dias.

Art. 29, A prestagdo de contas do adiantamento ser4 apresentada ao Departamento de
Contabilidade para analise e aprovagio,

Rua Padre Vitoriano Valente, 540 - CX. Postal, 31 - Fone: (043)~3 178 8454 - CEP 86.200-000 —
e-mail: ibipora@ibipora.pr. 20v..br - IBIPORA - PARANA

X



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE IBIPOR A

Estado do Parang

CAPITULO X
Do Arquivo

Art. 31. Realizada a liquidagao, sera gerada a(s) Nota(s) de Liquidagdo que sera(ao)
anexada(s) ao protocolo eletrénico criado para encaminhar o respectivo documento fiscal ao
Departamento de Contabilidade.

Art. 32. Realizado o pagamento, serd gerada a(s) Nota(s) de Pagamento e respectivos
comprovantes que serdo anexados ao protocolo eletrénico criado para encaminhar o respectivo
documento fiscal ao Departamento de Contabilidade.

Art. 33, O sistema de protocolo eletrénico da entidade ¢ mantido na base de dados da
entidade.

CAPITULO X1
Das Disposi¢des Finais

sanados pelo Departamento de Contabilidade juntamente com a Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 35. Sdo parte integrante desta normativa os documentos anexos.

Art. 36. Esta instrugdo se aplica aos 6rgdos do Poder Executivo Municipal na
Administra¢io Direta e Indiretg.

Art. 37. Esta Instrugdo Normativa eéntra em vigor na data de sua publicagdo, revogando
a Instrugdo Normativa n° 001/2013.
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Ibipora, 12 de Agosto de 2022.

A

%{BF/MARIA FERREIRA
refeito Municipal

KLEVERTON THOM Z LIBRAIS
Controlador Geral do Muni
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