PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

Praca Caramuruy, 150 - Centro - CEP 87.235-000
Fone/Fax 44 3674 1108 - 3674 1560 - CNP] 75.798.355/0001-77
E-mail: controladoria@indianopolis.pr.gov.br

INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004 DE 27 DE NOVEMBRO DE 2014

“Disciplina o andamento dos Processos de
Empenhamento, Liquidagdo e Pagamento, e fixa os
documentos necessarios as fases de
realizagdo da despesa”.

A UNIDADE DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE INDIANOPOLIS, no
uso de suas atribuigdes legais e,

Considerando o que dispdem o art. 3.%, inciso Il, o art. 6.°, da Lei Municipal n.°
174/2007;

Considerando o que dispéem o art. 2° e art. 13 do Regimento Interno, Anexo
Unico do Decreto Municipal n® 043/2014.

Considerando o disposto nos arts. 58 a 64 da Lei Federal n°
4.320/1964;

Considerando as necessidades da Unidade de Controle Interno, do Departamento
de Compras e Licitagdes, do Departamento de Contabilidade e do Departamento de Finangas,
responsaveis pelo Empenhamento, pela Liquidagdo e Emissdo da Ordem de Pagamento, e pelo
Pagamento; e Considerando ser atribuigdo do controle interno a simplificagdo e a racionalizagao
das rotinas de controle para evitar a ocorréncia de custos inerentes ao atraso dos
Empenhamentos, Liquida¢gdes e Pagamentos,

ESTABELECE:

DAS DEFINIGOES

Art. 1° Séo 03 (trés) as fases de realizagido da despesa:
| — Empenho;

Il - Liquidacao; e,

Il — Pagamento.
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§1.° Através do Empenho, a Administracdo Publica Municipal se
compromete a reservar determinado recurso para cobrir despesas com a aquisicdo de bens ou
servicos, ou o cumprimento de outra obrigagéo, constituindo-se em uma garantia para o credor de
que existe respaldo orgamentario para a referida despesa.

§2.° A Liquidagdo consiste na fase seguinte a do Empenho, quando
a Administragdo Publica Municipal verifica o direito adquirido pelo credor, identificando a origem e
o objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar a
importancia, para extinguir a obrigagdo. No caso de fornecimentos feitos ou servigos prestados,
representa o reconhecimento, pela Administragdo Publica Municipal, de que o bem foi entregue ou
o servico foi prestado.

§3° Com o Pagamento do bem adquirido, do servigo prestado ou
de outra obrigagéo, a Administragao Publica Municipal quita seu débito.

§4° O Empenhamento se materializa através da Nota de Empenho,
devidamente assinada; a Liquidacdo se materializa através da Nota de Liquidag&o devidamente
assinada; e o Pagamento é autorizado através da emiss&o da Nota de Pagamento, devidamente
assinada, e materializado através das modalidades de Transferéncias On-Line, ou outra forma de
quitagao.

DA ABERTURA DO PROCESSO DE EMPENHAMENTO, LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

Art. 2° Os Processos de Empenhamento, Liquidagdo e Pagamento inicia-se com a
Solicitacdo de Material/Servigos, Anexo |, pela entidade ou 6rgéo solicitante para que seja emitido
a Nota de Requisicdo de Empenho em nome do Credor, (Prestador do Servigo ou do Fornecedor
de Bens, ou do Responsavel pelo Adiantamento de Pequenas Despesas, ou da Entidade
Beneficiada pelo Repasse Municipal).

§1.° O processo de Solicitagdo de Empenho deve conter 06 (seis) informagdes
basicas minimas, nesta sequéncia:

| — dados do solicitante (nome, local, 6rgéo, entrega e objeto)

Il — dados da solicitagéo (numero da solicitacao e data);

[l — dados do fornecedor (nome do fornecedor)

IV — dados da licitagdo (modalidade da licitagdo, numero e exercicio);

V - ficha orgamentaria e fonte de recurso para empenho/pagamento (projeto
atividade e natureza de despesa orgamentaria);

VI — itens da solicitacdo (produtos, quantidades, pregos unitarios e totais)

§2.° O Ordenador da Despesa ou Chefe de Gabinete indicara no corpo da
solicitagdo a justificativa da aquisicdo do objeto contratado (bem ou servico) e no verso desta
imprimira anuéncia da disponibilidade orgamentaria e saldo bancario, conforme consta no Anexq |.
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Art. 3° A Solicitagdo de Empenho devera ser assinado pelo Ordenador
da Despesa ou Chefe de Gabinete, e autorizado pelo Chefe do Departamento de Administracéo e
Planejamento, que, verificando o saldo orgamentario, realizara o procedimento de Requisi¢cdo de
Compra e emitira a Nota de Requisigdo de Empenho. A Divisdo de Contabilidade conferira o saldo
orcamentario alocado e emitira a Nota de Empenho, que constara o nome do credor e a
importancia da despesa a ser paga.

§1° E vedada a realizacéo de despesa sem prévio empenho, conforme Art. 60 da
Lei Federal 4.320/64.

§2° - O Processo de Adiantamento seguird as mesmas regras contidas no caput
desde artigo, devendo antecipadamente ser autorizado pelo Chefe do Poder Executivo, conforme
Art. 7° da Lei Municipal n° 177/2007.

Art. 4° O Ordenador da despesa, indicara antecipadamente, através de oficio,
nome de 02 (dois) servidores publicos concursados ou contratados, titular e suplente
respectivamente, para serem os responsaveis pelo recebimento formal de bens e contratagdes de
servicos no &mbito da administragdo corresponde ao setor que esta lotado, procedendo aos atos
de conferéncia dos mesmos, conforme o descritivo e constante na Nota de Empenho, atestando
o recebimento do bem ou da prestacao do servigo na Nota Fiscal, Recibos, Faturas e
documentos equivalentes, utilizando para este fim carimbo especifico.

Art. 5° O comprovante do fornecedor, quando da entrega do objeto contratado
(bem ou servico), devera também constar as Certiddes Negativas Vélidas (FGTS, INSS,
Trabalhista e Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unigo) e estar
anexo ao conjunto do processo de compra, onde a Divisdo de Contabilidade verificara a
documentagdo necessaria a realizacio da Liquidagdo, emitindo assim a Nota de Liquidagao, que
devera ser assinada pelo servidor responsavel.

Paragrafo tnico - Em caso de fornecedor residente no Municipio de Indianépolis,
devera, obrigatoriamente, constar Certidao Negativa Municipal.

Art. 6° Quando tratar-se de aquisicdo de bem movel, este sera incorporado ao
Patriménio Publico em cadastro proprio, sendo-lhe atribuido um numero sequencial.

Art. 7° A Nota de Pagamento sera realizada pela Divisdo de Finangas, respeitando
as seguintes condicbes:

| — existéncia de disponibilidade financeira;
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Il — presenga do processo completo (solicitacdo, requisicdo, empenho, certiddes
negativas validas, liquidagao, etc.) impreterivelmente, dentro do mesmo bimestre em que recebido
o bem ou prestado o servigo; e,

§1°. A comprovagdo do pagamento se dara com a anexagcdo da cépia de
comprovante de depdsito, transferéncia on-line, ou outra comprovagao eletrénica utilizada para
quitacado da Nota de Pagamento.

Art. 8° No caso de Liquidagdo e ou Pagamento de despesas empenhadas em
exercicios anteriores (restos a pagar), os procedimentos de juntada de documentos seguem a
mesma rotina para empenhamento, liquidagéo e pagamento.

DOS ANEXOS E DISPOSICOES GERAIS

Art. 9° Ficam aprovados, na forma do Anexo Il, ora denominados “Fluxograma do
Andamento dos Processos de Empenhamento, Liquidagdo e Pagamento’, o Roteiro de
Andamento do Processo (Parte 1) e a Posicdo dos Documentos no Processo (Parte 2).

Art. 10 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 05 de Janeiro
de 2015, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Paco Municipal“14 de Dezembro” do Municipio de Indianépolis, em 27 de
Novembro de 2014.
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“Paulo Cezar Rizzato Martins Alecsandfo Mamnde /€ Qrpelas
Prefeito Municipal Coordenador g4 dade de Controle Interno
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ANEXO |

Solicitante: (nome do responsavel pelo departamento)
Local: DIVISAO MUNICIPAL DE

Org&o: DIVISAO MUNICIPAL DE

Entrega: LOCAL DA ENTREGA DO MATERIAL

Objeto: Aquisicao de ....... (conforme fornecedor)

SOLICITACAO DE MATERIAL/SERVICOS N° xxx / 2014
Data da Solicitagcao: 00/ 00/ 2014

EMPRESA: NOME DO FORNECEDOR

Pregao: 000/ 2014

Fonte de Recurso para Empenho/Pagamento:

Produto/Descrigao UNI Quantidade Valor Unit. Total

UNI

PCT

LTA

TOTAL

OBS: (indigue aqui o motivo que justifica o pedido)

SOLICITADO EM: AUTORIZADO EM: PROTOCOLADO EM:
/ /20 / /20 / /20
Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo
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Declaro ter tomado ciéncia junto a Divisdo de Contabilidade e
Divisdo de Financas do Municipio de Indiandpolis que, para a
quantidade de itens constantes nesta Solicitagdo  de
Materiais/Servicos, informo que ha saldo orgamentdrio e bancario

para a referida aquisi¢do de compra.

Indiandpolis, de de 20 :

Assinatura e carimbo
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