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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Instrugdo Normativa CI N.° 002, de 01 de agosto de 2019.

“PROCEDIMENTOS PARA A AUTORIZA(}AQ DA DESPESA
NO MUNICIPIO DE TANGARA”

O Sistema de Controle interno do
Municipio de Tangara/SC, no uso das
atribuicdes que lhe s3o conferidas
pela Lei n°. 1.638/2003,
regulamentada pelo Decreto n°
060/2004 e,

CONSIDERANDO a auséncia de formalizacdo de rotinas e
padronizagdo de trabalho na autorizacéo da despesa e os procedimentos para
sua legalizacao através das fases do empenho, liquidagcdo e pagamento;

CONSIDERANDO que o empenho é o ato emanado de autoridade
competente, e necessita do cumprimento das legislagcbes vigentes e maior
seguranca juridica, bem como necessidade de orientar os Ordenadores de
Despesas de como proceder:

CONSIDERANDO que é vedada a realizagéo de despesa sem prévio
empenho;

RESOLVE: ,
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Essa Instrucdo Normativa dispbe sobre as normas e
procedimentos a serem observados na autorizag&o para assungao de Despesa no
Municipio de Tangara, com a finalidade de assegurar o Art. 60 da Lei Federal
4.320/64 e criar rotinas de trabalho.

Art. 2°. A solicitagdo de compras e servicos, através da Autorizacdo de
Fornecimento (AF), no ambito da Prefeitura Municipal de Tangara, seus Fundos e
Aurtaquia, a Administracdo adotara os procedimentos descritos nesta Instrugdo
Normativa.

_ CAPITULO II
DA SOLICITAGAO DE COMPRAS E SERVICOS

Art. 3% A socilitagdo para emissdo de Autorizagdo de Fornecimento-
(AF) sera de responsabilidade do Ordenador de Despesa de cada secretaria, ou
seu autorizado, que procedera da seguinte forma:

§ 1°. Apuradas as necessidades de requisitar um bem ou servigo ja
licitado ou por compra direta, o Ordenador de Despesa da secretaria requisitante,
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solicitara ao Setor de Licitacdo quando em processos licitatdrios vigentes, ou ao
Setor de Compras quando na modalidade Compra Direta, via oficio devidamente
assinado, contendo, no minimo os seguintes elementos:

I - Nome do Fornecedor:

It - O numero do Processo Licitatdrio referente a aquisicao;

i - Valor,

IV - Prazo de Entrega:

V - Objeto da Compra, contendo especificagbes do bem ou servigo pretendido (no
caso de despesas de veiculos e maquinas, especificar placa);

VI - Quantidade;

VI - Local de entrega e reparticao publica a que se destina;

§ 2° Para cada local de entrega serd emitido a sua respectiva
Autorizagdo de Fornecimento (AF).

§ 3°. Feita a solicitagéo de Autorizacdo de Fornecimento (AF) ao Setor
de Licitacdo/Compras, este Setor procederd com a Emissao da AF, que seguirg
Os seguintes procedimentos:

I - Os Setores de Licitacdo e de Compras sdo responsaveis em emitir as
Autorizacdes de Fornecimento (AF) solicitadas, observando as formalidades
descritas no Art. 3°, § 1°, desta Instrucdo Normativa;

I - A Autorizagdo de Fornecimento (AF) serd gerada através do Sistema de
Licitagdo e/ou Compras;

i - A Autorizacdo de Fornecimento (AF) sera gerada em arquivo PDF e salva na
“Pasta Compartilhada”, a qual o Setor Contabilidade tera acesso na integra;

§ 4°. Apdés a emissdo da Autorizagdo de Fornecimento (AF), os

procedimentos serdo os seguintes:
I - O Setor de Contabilidade apreciara e realizara o empenho, e somente apds o

rocesso_de empenho o Setor de Licitacio elou Compras enviara ao
fornecedor, com cépia ao Secretério solicitante;
Il - O fornecedor, mediante posse da AF, ficara autorizado a entrega da
mercadoria efou execucdo do servigo, que sob orientacédo do Secretario, emitira
uma Nota Fiscal Eletrénica, em nome da Prefeitura, Fundo ou Autarquia,
informando na nota fiscal o nimero da AF que a originou, bem como informacgdes
bancarias para pagamento;
Il - O Fiscal de Contratos atestara o recebimento do material ou Servico no
respectivo documento fiscal, através do carimbo do Certifico (Anexo )
identificando a data do recebimento da mercadoria efou Servico;

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS PARA O EMPENHO

Art. 4°. A Nota de Empenho ocorrerd mediante a emissdo da
Autorizagdo de Fornecimento(AF).
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Paragrafo Unico. Nenhuma aquisicdo de bens, mercadorias ou servigos sera
autorizada sem a emissdo prévia da Autorizagdo de Fornecimento (AF), cujo
termo sera indispensavel para a emissdo do documento fiscal correspondente,
salvo o contido no Art. 7° desta Instrucdo Normativa.

Art. 8° Para fins de emissdo da Nota de Empenho, o Setor de
Contabilidade verificara, entre outros elementos, se constam:
I - A Autorizacdo de Fornecimento (AF), com elementos minimos e essenciais
para emiss&o da Nota de Empenho:
Il - A existéncia de reserva orgamentaria prévia, nos casos de procedimentos
licitatdrios, ou disponibilidade orcamentaria suficiente para suportar a despesa;
1 - A verificacdo da inserc¢do do contrato no sistema, exceto quando dispensado
legaimente;
IV - Caso o processo de despesa ndo atenda os requisitos legais e normativos,
serao devolvidos para a Secretaria solicitante indicando-se as inconformidades;
V - Superada a fase de andlise dos requisitos legais, institucionais e da
disponibilidade orcamentaria, o Setor de Contabilidade emitira a Nota de
Empenho, que dard andamento a AF:

CAPITULOIV
DOS PROCEDIMENTOS PARA A LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

Art. 6°. Apds as etapas de emissdo da AF e Nota de Empenho, adotar-se-a os
seguintes procedimentos:

I - O Fiscal de Contratos dentro de suas atribuicées elencadas na IN CI N°
001/2018, acompanhara a entrega/execugdo do objeto do contrato, atestara o
documento fiscal de Liquidac&o, mediante a carimbo de Certifico (Anexo 1),
devidamente datado;

Il - Os documentos fiscais serdo entregues na Secretaria de Administragdo, o
mais agil possivel, para que o setor de contabilidade proceda com as etapas
para o pagamento;

lll - O Setor de Contabilidade liquidara a nota de empenho do respectivo
documento fiscal na data a qual deu entrada no setor:

IV — O Setor de Tesouraria somente efetuard os pagamentos das notas de
empenhos, apds verificar as liquidagdes nos respectivos documentos fiscais,
respeitando a ordem cronoldgica de pagamentos;

Paragrafo tnico. Podera o empenho ser realizado por estimativa ou global para
despesas as quais o Setor de Contabilidade julgar conveniente ao Orgao
Publico, e sua liquidagdo dar-se-& em cumprimento aos prazos contratuais,
satisfeitas as formalidades em que o Fiscal de Contrato ateste o que determina,
conforme art. 6° |, desta IN, e suas atribuicées elencadas na Instrugdo
Normativa CI ° 001/2018.

—
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CAPITULO V
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 7°. Com excegdo as despesas autorizadas pelo Decreto
Municipal, dispondo sobre o pagamento fora da ordem cronolégica, ficam as
demais despesas vinculadas a esta Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. As despesas com combustivel e similares, ficam
dispensadas da emissdo de AF, considerando sua peculiaridade na forma de

aquisicdo.

Art. 8°. A presente Instrucdo Normativa é composta também pelo
Anexo Il - Fluxograma da IN Cl N° 002/2019, ambos suscetiveis de alteragbes
sempre que necessario, com a finalidade de adequar as rotinas de trabalho.

Art. 9° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicac3o.

CENTRO ADMINISTRATIVO DE TANGARA - SC, 01 DE AGOSTO DE 2049

r) & '
PATRICIAZANOTTO FIORESE NADIR BAU DA S$ILVA
Coordenadora do Sistema de Controle Interno Prefeito Municipal

CERTIFICO que afo)_\ Y  n°Cs) / D01}
foi registrado(o) as  fls_Q%  dolivro
SO\ emO f5 /19 e publicada (0) no mural
de Publicagdes Oficiais do Municipio emeA fSe/ Q)
Tangard-SC_ON  de cowds de_0\0
=S -

Coordenador Sis Controle Interno
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ANEXO |

MODELO CARIMBO DE LIQUIDAGAO DE NOTAS FISCAIS
(FISCAL DE CONTRATO)

CERTIFICO que o MATERIAL c~onstante
SERVICOS
deste documento foi _RECEBIDO o acaito
PRESTADO
Em 7 /
ASSINATURA
Nome:
Cargo:
PREFEITURA DE TANGARA
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ANEXO li

FLUXOGRAMA IN CI N° 002/2019
INicio

v

Necessidade de requisitar um bem
ou servico — Ordenador de Despesa

v

Solicitagéo da AF pelo Ao Setor de Compras
Secretario ou seu autorizado \‘“’ (compra direta) i

y

Elementos para a solicitagdo da AF: Ao Setor de Licitagao
I - Nome do Fomecedor; M - O nimero do (processo licitatério)
Processo Licitatorio referente 2 aquisicao;
it - Valor,; IV - Prazo de Entrega:

X-Otz;bdaCmpra mnz?o&?pmﬁz Observado as formalidades da o
K Ou seivico pretendido (no caso solicitagdo o Setor de
gfaz?aﬁgma;mmumem LicikacaalC ite 2 AF e
Vil - Local de entrega e secretaria; grava na pasta compartilhada
i
Contabilidade recebe a AF
v
Averiguagao:
| - Existéncia de reserva orgcamentaria;
Il - Insercdo do contrato no sistema;
v Apds o empenho é autorizado ao
Emiss&o da Nota de Empenho fomecedor a entrega do bem ou
realizacao do servigo
v
Fornecedor emite Nota eletronica
4
Documentos Fiscais entregues na Fiscal de Contratos atesta o
secretaria de administracao recebimento na Nota Fiscal, com
o carimbo do Certifico
v
Contabilidade efetuara a liquidagao
no sistema na data que o documento
fiscal deu entrada no setor I
Tesouraria efetuara os
pagamentos das notas de
empenho, observado a ordem
cronolégica
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