PREFEITURA DO MUNICIPIO DE IBIPORA

Estado do Parana

INSTRUCAO NORMATIVA - CGM N°. 002/2013

DispOe sobre as rotinas para execugédo de despesa
a serem adotadas pelos oOrgdos do Poder
Executivo Municipal na Administragcdo Direta e
Indireta, e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE IBIPORA, ESTADO DO
PARANA, no uso das atribuigdes que lhe séo conferidas pela Lei N°. 2.061/2007 de 04 de Abril
de 2007, e as respectivas alteracdes advindas da Lei N°. 2.143/2007

RESOLVE

CAPITULO I
Da Requisi¢cdo de Compra

Art. 1°. A requisicdo de compra € um instrumento de controle interno por meio do qual €
possivel controlar o saldo dos contratos/licitacdes firmados pelo municipio e configura-se como
uma das primeiras etapas para a execucdo da despesa apds a homologacdo da licitagdo. Sendo
assim, a requisicdo de compra deve, obrigatoriamente, ser emitida pela secretaria requisitante,
salvo o0s casos em que sua emissdo ndo for possivel.

§ Unico: As excegBes a emissdo da requisicdo de compra restringem-se a: concessio de
auxilio financeiro, pedido de diaria e adiantamento de viagem, fatura de energia elétrica,
inscricdo em cursos de aperfeicoamento profissional, rescisdo de contrato de trabalho,
recolhimento de tributos e demais situacdes em que a requisi¢do é dispensada em virtude da ndo
necessidade de controlar saldos.

Art. 2°. As requisicdes de compra devem retratar com fidelidade a descricdo do objeto a
ser adquirido, indicacdo do processo licitatério ao qual a despesa estd vinculada, bem como
indicacdo do contrato e seus respectivos aditamentos.

CAPITULO I
Da Requisicdo de Empenho

Art. 3° A requisicdo de empenho é o procedimento interno adotado pelo municipio,
emitido por todos o0s setores que compdem a estrutura organizacional da administracdo direta e
indireta, cujo intuito é autorizar a emissdo da nota de empenho.

Art. 4°. Toda requisicdo de empenho deve estar vinculada a uma requisicdo de compra,
salvo nos casos previstos no paragrafo unico do Art. 1°.

Rua Padre Vitoriano Valente, 540 - CX. Postal, 31 - Fone: (043) 3178 8454 - CEP 86.200-000 —
e-mail: ibipora@ibipora.pr.gov..br - IBIPORA - PARANA



mailto:ibipora@onda.com.br

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE IBIPORA

Estado do Parana

Art. 5°. A requisicdo de empenho deve conter, necessariamente, as seguintes informacoes:
a) Numero da licitagdo e contrato;
b) Nome do fornecedor;
c) Secretaria requisitante;
d) Dotacdo orcamentaria;
e) Descricdo detalhada do objeto a ser adquirido;
f) Indicacdo do cddigo da intervencgdo, no caso de empenho de obras publica;
g) Indicacdo de contrapartida de convénio, nos casos cabiveis.

CAPITULO Il
Da Nota de Empenho

Art. 6°. O empenho da despesa é o ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado obrigagéo de pagar.

Art. 7°. Todo empenho deve ser prévio a execucdo da despesa podendo ser ordinario,
estimativo ou global, nos termos da Lei N°. 4320/64.

Art. 8°. A nota de empenho serd emitida pelo Departamento de Contabilidade, mediante
apresentacdo da requisi¢cdo de empenho emitida pela secretaria requisitante, onde constardo todas
as informacdes necessarias para a emissao do empenho.

Art. 9°. O empenho serd emitido em duas vias, sendo uma para arquivo do Departamento
de Contabilidade e outra para a secretaria requisitante, devendo estar assinado pelo emissor,
contador e pelo ordenador da despesa.

Art. 10. Nos casos em que o empenho é emitido e a execucao do objeto é parcelada, a nota
de empenho deve ser juntada ao primeiro pagamento.

Art. 11. Deve ser observada a rotina para emissdo de empenho constante no anexo | desta
normativa.

CAPITULO IV
Da Liguidacéo da Despesa

Art. 12. A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo e certificacdo de que o objeto foi
entregue/executado regularmente.

Art. 13. Nenhuma despesa podera ser liquidada sem a emissao do prévio empenho, nem
tampouco sem que a nota de empenho esteja devidamente assinada.

Art. 14. Para efetuar a liquidacdo da despesa e posterior encaminhamento para pagamento,
0 Departamento de Contabilidade devera observar o0s seguintes requisitos:

Rua Padre Vitoriano Valente, 540 - CX. Postal, 31 - Fone: (043) 3178 8454 - CEP 86.200-000 —
e-mail: ibipora@ibipora.pr.gov..br - IBIPORA - PARANA



mailto:ibipora@onda.com.br

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE IBIPORA

Estado do Parana

I.  Toda nota fiscal deve estar assinada e carimbada pelo ordenador da despesa/secretario da
pasta, fiscal do contrato e comissdo de recebimento de mercadorias ou bens (material
permanente) conforme o caso;

Il.  Nos casos de prestacdo de servicos, a nota fiscal, além de assinada e carimbada pelo
secretario da pasta e o fiscal do contrato, deve estar acompanhada do relatério de
recebimento dos servigos prestados, detalhando o referido servico e a aprovagdo do
fiscal;

1. Os documentos fiscais ainda deverdo conter as seguintes informacdes:

a) Numero da nota de empenho;

b) Dados bancarios para pagamento;

c) Informagdo do programa ou convénio, quando a despesa for paga com recursos
dessa natureza;

d) Indicagéo da licitagdo e contrato;

e) Placa e km do veiculo na data da realizacdo do servico;

f) Atesto da regularidade das certiddes (INSS, FGTS, CNDT), assinado e identificado
pelo servidor;

g) Atesto da validade da nota fiscal eletronica no DANFE, assinado e identificado
pelo servidor;

h) No caso de liquidagdo/pagamento de obra publica, o documento fiscal devera ter a
indicacdo do CEI da obra e também a planilha de medicdo que justifique o valor
pago;

i) No caso de aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes, devera ser
indicado na nota fiscal 0 nimero da plaqueta de identificacdo do bem, obtido a
partir do respectivo cadastro no sistema de informacéo do patriménio publico.

IV. O recibo de pagamento autbnomo (RPA) devera conter o visto da Secretaria de Gestdo de
Pessoas, que assegurara que uma das vias do recibo foi entregue ao Orgao para
recolhimento dos encargos devidos.

§ Unico: Caso um dos itens ndo sdo seja observado, o Departamento de Contabilidade
devolvera o documento para a secretaria de origem para a devida correcao.

CAPITULO V
Do Pagamento da Despesa

Art. 15. Nenhum pagamento podera ser efetuado sem a devida liquidacéo.

Art. 16. E de responsabilidade do Departamento de Tesouraria conferir a exatiddo dos
documentos fiscais em relacdo a nota de liquidacéo, antes de efetuar o pagamento.

Art. 17. Devera ser observada a validade das certiddes no ato do pagamento, ficando
vedado o pagamento a fornecedor que esteja irregular com as certidGes citadas no capitulo
anterior.

Art. 18. E de responsabilidade do Departamento de Tesouraria juntamente com o
Secretario de Finangas a correta retengdo de tributos e encargos sociais na fonte, nos casos
aplicaveis, bem como o recolhimento ao 6rgdo competente, sob pena de apropriacao indébita.
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CAPITULO VI
Do Regime de Adiantamento para despesa de pequeno valor, urgente,
imprevisivel e de pronto pagamento

Art. 19. O pedido de Adiantamento para despesa de pequeno valor, urgente, imprevisivel e
de pronto pagamento, consiste na autorizacdo para entrega de numerario a servidores, para
realizacdo de despesa de pequeno valor, urgente, imprevisivel e de pronto pagamento, mediante
posterior prestacdo de contas, com documentos comprobatdrios.

8§ 1°. Entende-se como despesa de pequeno valor, aquela cujo valor seja inferior a 50%
(vinte por cento) do salario minimo nacional.

8 2° Somente a Secretaria Municipal de Administracdo tem autorizacdo para receber e
gerir 0s recursos recebidos a titulo de adiantamento que trata o Art. 19.

Art. 20. Compete ao 6rgao requisitante a emisséo do Pedido de Adiantamento para despesa
de pequeno valor, urgente, imprevisivel e de pronto pagamento, por meio da requisicdo de
empenho, indicando:

a) Nome do servidor responsavel pelo adiantamento;

b) Dotacdo Orcamentaria;

c) Valor;

d) Prazo de aplicacéo;

e) Assinatura do servidor responsavel pelo adiantamento;

f) Assinatura do ordenador da despesa;

Art. 21. O pedido de Adiantamento sera encaminhado ao Departamento de Contabilidade
para a emissdo do empenho que o fara em 2 (duas) vias:

a) 12via— servidor responsavel pelo adiantamento;
b) 22via — contabilidade.

Art.22. Emitido o empenho, o Departamento de Contabilidade encaminhard uma via da
Nota de Empenho ao servidor responsavel pelo adiantamento para o controle dos saldos das
dotacGes orcamentarias. Serd também procedida a liquidacdo da despesa e encaminhamento do
processo para a Tesouraria que efetuard o pagamento. Realizado o pagamento 0 processo sera
devolvido ao Departamento de Contabilidade para arquivo.

Art. 23. O prazo para aplicacdo do adiantamento sera de 30 dias.
Art. 24. O processo de prestacdo de contas do adiantamento serd efetuado em
Demonstrativo de Aplicacdo de Adiantamento, peca integrante da presente Normativa — ANEXO

Art. 25. A prestagdo de contas do adiantamento sera apresentada no Departamento de
Contabilidade para analise e aprovagéo.
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§ Unico. SO sera aceito gasto com despesa de pequeno valor, urgente, imprevisivel e de
pronto pagamento que ndo possam subordinar-se ao regime normal de compras.

Art. 26. N&o serd aceito na prestacdo de contas, comprovantes rasurados, datados fora do
periodo de aplicacdo, fotocdpias de documentos, documentos em desacordo com a legislacdo
vigente.

CAPITULO VII
Do Arquivo

Art. 27. Realizado o pagamento, o documento devera retornar ao Departamento de
Contabilidade para organizagdo em arquivo.

Art. 28. O documento deveréa ser arquivado por més de ocorréncia, separados por fonte de
recurso e devidamente conferidos antes do arquivamento definitivo.

Art. 29. Cabe ao Departamento de Contabilidade zelar pelo arquivamento dos documentos,
mantendo-os em boa ordem e registrando eventual movimentacdo por meio de protocolo.

CAPITULO VIII
Das Disposicoes Finais

Art. 30. Os casos eventualmente ndo contemplados por esta instrucdo deverdo ser sanados
pelo Departamento de Contabilidade juntamente com a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 31. Sdo parte integrante desta normativa 0s documentos anexos.

Art. 32. Esta instrucdo se aplica aos 6rgdos do Poder Executivo Municipal na
Administracdo Direta e Indireta.

Art. 33. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Ibipord, 07 de Outubro de 2013.

JOSE MARIA FERREIRA
Prefeito Municipal

VINICIUS FERNANDES INACIO
Controlador Geral do Municipio
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ANEXO |
DEMONSTRATIVO DE APLICA(;AO DE ADIANTAMENTO
Responsavel pelo adiantamento: Matricula: Cargo ou fungéao:
Orgéo: Nota de Empenho N°
Unidade Administrativa Data:
Dotacéo Orgamentaria:
Especificagdo:
Justificativa:
DATA DOCU-MENTO DISCRIMINAQAO RECEBIMENTO PAGAMENTO
Valor Recebido:......ccccevevieriiiiiiiiccieeeens
(ANEXAR OS COMPROVANTES DAS DESPESAS NA 12 VIA)
TOTAIS. .o

Restituicdo se

Importancia Gasta: R$ houver: R$
Ibipora, / /
Responsavel adiantamento Secretario da Pasta
DADOS (para adiantamento de viagem)

Analisamos a aplicagdo do adiantamento,
Itinerario Cumprido: que

esta correta, sendo que os gastos foram

efetuados
Data e hora da saida: de acordo com as normas legais vigentes.
Data e hora da chegada:
Diarias Recebidas: R$
Assuntos Tratados:

CONTADOR (A)

Rua Padre Vitoriano Valente, 540 - CX. Postal, 31 - Fone: (043) 3178 8454 - CEP 86.200-000 —
e-mail: ibipora@ibipora.pr.gov..br - IBIPORA - PARANA



mailto:ibipora@onda.com.br

Secretaria
Requisitante
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ANEXO I

* O responsavel pela
emissdo da
requisicdo de
compra/empenho,
emiti e encaminha,
ao secretario da
pasta;

* O secretario
analisa e
autoriza/ordena a
despesa;

*Q responsavel pela
emissdo da
requisicdo
encaminha para o
Departamento de

Departamento
de Contabilidade

Contabilidade.
~—  J

* Mediante o
recebimento da
requisicdo, o servidor
responsavel pelos
empenhos confere a
dotagdo or¢amentaria
e demais requisitos
necessarios;

+Emitia nota de
empenho em duas
vias;

* Assina, colhe a
assinatura do
contador e envia as
duas vias para a
assinatura do
ordenador da
despesa.

~

Estado do Parana

Secretaria
Requisitante

Departamento
de Contabilidade

* Colhea * Monitora a
assinatura do devolugdo da via da
ordenador da nota de empenho
despesa nas para arquivo;
duas vias; * A liquidacao da

*+ Devolve uma via ST

serd efetuada
para o depois de
Departamento certificado que a
de via do empenho
Contabilidade. retornou ao
departamento.
.~/ ~— J
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