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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 002/2022

Estabelece Normas e
Procedimentos para
Liquidacao de Despesas.

A Controladoria Municipal de Agrolandia no uso das atribuicdes que lhe sao
conferidas pelo art. 18, da Lei Municipal n. 2.891/2022.

Considerando a necessidade de acompanhar e dar uniformidade aos procedimentos
adotados pelas secretarias, departamentos e divisdes administrativas, objetivando a
padronizagao da execucao das atividades e rotinas de trabalho.

DETERMINA,
CAPITULO I - Das Disposicdes Iniciais

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa disciplina os procedimentos de liquidacao, fixando
os controles necessarios a segunda fase de realizacao da despesa, o pagamento.

Art. 2° Para fins desta Instrucao Normativa:

I — Liquidagdo da Despesa: consiste na fase seguinte a do Empenho, quando a
Administracao verifica o direito adquirido pelo credor, identificando a origem e o
objeto que deve-se pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar a
importancia para extinguir a obrigacao. No caso de fornecimentos de matérias ou
servigos prestados, representa o reconhecimento, pela Administragao, de que o bem
foi entregue ou o servico prestado, conforme estabelecido no art. 63, § 19 e 29, da
Lei Federal n. 4320/1964;

CAPITULO II — Da Formalizacdo da Liquidacdo

Art. 3° As de Liquidacdes de Despesas, além do respectivo documento fiscal,
deverao conter documentos obrigatdrios de acordo com sua caracteristica de
despesa, observadas as regras a seguir:

I — Todas as despesas serdo atestadas por carimbo do responsavel da Secretaria ou
Departamento, responsavel pelo recebimento e conferéncia da mercadoria ou servigo
prestado, datado, assinado e com nome legivel
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IT — Para obras e servicos de engenharia, ou ainda aqueles servicos que tenham
Anotacdo de Responsabilidade Técnica, devera ser somado aos documentos
comprobatodrios o Boletim de medicao datado e assinado por responsavel técnico;

III — Para prestacao de servicos, além de relatério detalhado contendo todas as
informagbes sobre o servico prestado, devera ser entregue registros fotograficos com
localizagao e data da execugao.

IV- Os documentos fiscais relativos a combustiveis, lubrificantes e consertos de
veiculos devem conter, também, a identificacdo do numero da placa, marca e
modelo do veiculo e a quilometragem registrada no hodometro ou horimetro,
adotando-se procedimento analogo nas despesas em que seja possivel controle
semelhante.

V — As despesas com publicidade serao acompanhados de memorial descritivo da
campanha de publicidade, quando relativa a criacdo ou producdo; copia da
autorizacdo de divulgacdo e/ou do contrato de publicidade; indicacao da matéria
veiculada, com mencgdo de datas, horarios e tempos de divulgacado; copia do material
impresso, em se tratando de publicidade escrita, e gravacdao da matéria veiculada,
qguando se tratar de publicidade radiofonica, em meios eletronicos ou televisiva; links
de acesso quando se tratar de publicidade em meios digitais.

VI - Na contratacdo de servicos de consultoria, assessoria, assisténcia técnica,
capacitagao, producdo, promocao de eventos, seminarios e congéneres, devem ser
discriminadas: indicacao dos profissionais que efetivamente realizaram os servigos e
sua qualificacdo, discriminando a quantidade de horas técnicas trabalhadas, valor
unitario e total; as datas da realizacdo dos servicos para cada profissional envolvido;
produtos resultantes dos servigos, tais como relatérios, estudos, registros
fotograficos, material de divulgacdo, medicao de area contratada de stand e lista de
presenca.

VII - Para prestacao de servicos continuos, a comprovacao podera se dar com a
emissao do Comprovante de Execugao de Servicos. (conforme modelo sugerido em
anexo);

Art. 49 Comprovantes de despesa devem ser preenchidos com clareza e sem
emendas, borrles, rasuras, acréscimos ou entrelinhas que possam comprometer a
sua credibilidade, ndo sendo admitidas descricdes genéricas.

Art. 5° A confirmacao da despesa pelo érgao requisitante deve ser realizada de
forma objetiva, informando que o material solicitado foi entregue ou o servico
prestado de acordo com as especificacOes contratadas, mencionando o periodo da
sua realizagao.

Pagina 2 de 5
Instrucao Normativa n® 002/2022



PREFEITURA MUNICIPAL DE AGROLANDIA (m | \
Rua dos Pioneiros, 109 — CEP 88420-000 — Agrolandia/SC A A,
§
gy

™4 Fone/Fax (47) 3534-4212 - www.agrolandia.sc.gov.br

c?‘;?vu do Cune o Tradligdy

CAPITULO III — Dos Pontos de Controle

Art. 6° A liquidacdo da despesa deve contemplar, a conferéncia dos seguintes pontos
de controle:

a) no documento fiscal:

1 — Conferir a autenticidade, no caso de NFs Eletronicas (XML);

2 — Verificar se a data de emissdo da NF é posterior a realizacao da despesa;

3 — Discriminagao dos servicos de acordo com o objeto contratado, informando o
periodo e o numero da folha de medicao/parcela, conforme o caso;

b) na Nota de Empenho:

1 — Valor de liquidagao igual ao do documento fiscal de cobranca;

2 — Conferéncia de aliquotas e destaque de retencdes, se for o caso, conforme
caracteristicas da despesa;

3 — Registro no campo de obrigacao patronal, conforme o caso;

CAPITULO 1V — Das Disposicdes Finais

Art. 79 Somente serao aprovadas as liquidacdes que atenderem a todas as
formalidades legais descritas nesta instrugao normativa.

Art. 80 A IN é obrigatdria para todos os 6rgaos e agentes publicos da Administragao
Publica Municipal.

Art. 9° Os documentos comprobatdrios da despesa, inclusive as notas ficais deverdao
ser entregues diariamente, preferencialmente até as 16h ao setor competente com o
objetivo de evitar acumulagdo, atrasos ou mesmo quebra de ordem cronoldgica de
pagamento.

Art. 10° Caso haja alguma desconformidade no processo de liquidagao, o mesmo
devera ser devolvido ao Orgao de origem, com o detalhamento do problema que
impediu a liquidacao.

Art. 110 Esta IN baseia-se e visa atender as seguintes disposi¢bes legais:

I — Constituicao Federal de 1988;

II — Lei Complementar Federal 101/2000, e alteracdes — Estabelece normas de

financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras
providéncias;
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IIT — Lei Federal 4.320/1964 — Institui normas gerais de direito financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos;

IV — Instrucao Normativa 20/2015 do Tribunal de Contas de Santa Catarina, que
estabelece critérios para organizacdo e apresentacdo da prestacao de contas anual,
normas relativas a remessa de dados, informacOes e demonstrativos por meio
eletronico e da outras providéncias;

V — Instrucao Normativa 28/2021 do Tribunal de Contas de Santa Catarina, que
institui a versao on-line do Sistema de Fiscalizacao Integrada de Gestao (e-SFINGE
on-line), e dispde sobre a remessa de dados e informacdes por meio informatizado,
pelas unidades gestoras do Estado e dos Municipios de Santa Catarina;

Art. 12° Os esclarecimentos adicionais a respeito poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Municipal, que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas areas da
estrutura organizacional.

Art. 130 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Agrolandia (SC), 09 de setembro de 2022.

ELIEGE MENA Assinado de forma digital
ELIEGE MENA ZEMKE
ZEMKE %NTlBELLER:osmswsg
MONTIBELLER:05 ©
Dados: 2022.09.09
618168910 12:08:29 0300'

Eliege Mena Zemke Montibeller
Controladora Interna

JOSE Assmado de forma digital
CONSTANTE:62 CONSTANTE 62495852904
Dados: 2022.09.09 12:08:45

4958’52904 03'00"
Joseé Constante

Prefeito Municipal
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ANEXO I
COMPROVANTE DE EXECUCAO DE SERVICOS CONTINUOS

Nome do contratado:

Endereco:

CONTRATADO

N. do contrato:

Vigéncia:

CONTRATO

Objeto do contrato:

Ref. més:

Relatdrio de execucdo:

EXECUCAO

Certifico que os servicos foram executados de acordo com as especificacoes
contratuais e descritas neste relatorio.

Agrolandia,

~

LIQUIDACAO

Nome do Secretario

Fiscal do contrato

OBSERVACOES:

1. Apor carimbo do responsavel.
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