INSTRUCAO NORMATIVA N°002/2018

Estabelece Normas e Procedimentos para
Liquidacao de Despesas.

O Municipio de Sdo Miguel da Boa Vista, por
meio da Controladoria Interna, no uso das
atribui¢cdes legais, em especial do disposto no art.
2°, inciso V da Lei Municipal n°. 413/2003, e em
consonancia com a Lei Complementar n°.
101/2000.

Resolve expedir a seguinte Instru¢do Normativa:

Art. 1° Esta Instru¢ao Normativa disciplina os procedimentos de liquidagao, fixando
os controles necessarios a segunda fase de realizacdo da despesa, o pagamento.

Art. 2° Para fins desta Instru¢do 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 materiais ou servigos prestados, representa o
reconhecimento, pela Administragdo, de que o bem foi entregue ou o servigo prestado, conforme
estabelecido no art. 63, § 1° e 2° da Lei Federal n°. 4320/1964;

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

I — Para compras e servicos comuns e patrimoniais, o comprovante de liquidacao
serd atestado por carimbo do responsavel da Secretaria ou Departamento, datado, assinado e com
nome legivel;

IT — Para obras e servicos de engenharia, ou ainda aqueles servigos que tenham
Anotacdo de Responsabilidade Técnica, o comprovante serd o Boletim de medi¢dao datado e

assinado por responsdvel técnico;



IIT — Para prestacao de servicos continuos, a comprovacio dar-se-4 com a emissao
do Comprovante de Execucdo de Servicos realizados, conforme solicitado no Contrato
Administrativo. (Conforme modelo sugerido em anexo);

Art. 4° A confirmacdo da despesa pelo 6rgao requisitante deve ser realizada de forma
objetiva, informando que o material solicitado foi entregue ou o servico prestado de acordo com
as especificagdes contratadas, mencionando o periodo da sua realizacao.

Art. 5° A liquidagdo 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 (nota fiscal) € posterior a realizacdo da
despesa;

3 — Discriminagao dos servigos de acordo com o objeto contratado, informando o
periodo e o nimero da folha de medi¢ao/parcela, conforme o caso;

b) na Nota de Empenho:

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

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

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

Art. 6° Somente serdo aprovadas as liquidagdes que atenderem todas as formalidades
legais descritas no art. 5° desta IN (instrucao normativa).

Art. 7° A presente IN € obrigatéria para todos os 6rgdos e agentes publicos, que
integram o Sistema de Controle Interno da Administragdo Publica Municipal.

Art. 8° Caso haja alguma desconformidade no processo de liquidacao, o mesmo devera
ser devolvido ao Orgdo de origem, com o detalhamento do problema que impediu a liquidaco.

Art. 9° Na fase de execugdo da Liquidacao, considerar-se-4 como prazo de vencimento
para respectivo pagamento, 5 (cinco) dias uteis a partir da data de liquidacao.

Paragrafo Unico: as notas liquidadas entre a semana anterior e posterior ao tltimo dia
do més poderao ser pagas em até 05(cinco) dias uteis, em virtude da demanda do servico.

Art. 10° Esta IN (instru¢do normativa) baseia-se e visa atender as seguintes disposi¢oes

legais:



I — Constitui¢do Federal de 1988;

IT - Lei Complementar Federal 101/2000, e alteracdes — Estabelece normas de financas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e d4 outras providéncias;

III — Lei Federal 4.320/1964 — Institui normas gerais de direito financeiro para
elaboracgao e controle dos orcamentos e balangos;

IV — Lei Federal 8.666/1993, e alteragdes — institui normas para Licitacdes e Contratos
da Administragcdo Publica e da outras providéncias;

V — As normas do Municipio de Sao Miguel da Boa Vista.

Art. 11° O descumprimento, ndo observancia da presente Instru¢do Normativa pelos
servidores, acarretard em abertura de procedimento administrativo para averiguacdo dos fatos e
cumprimento das atribuigdes.

Pardgrafo Unico: comprovado o descumprimento aplicar-se-4 as penalidades
conforme previsto no estatuto dos servidores publicos municipais de Sao Miguel da Boa Vista.

Art. 12° Ao Controle Interno Municipal compete exercer os procedimentos de
fiscalizacdo dispostos nesta Instrucio Normativa, ficando autorizado a expedir atos
complementares a sua fiel execugao.

Art. 13° Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

S@o Miguel da Boa Vista — SC, 22 de Janeiro de 2018.

Vilmar Schmaedecke Vilmar Marcos Formehl

Prefeito Municipal Controlador Interno



ANEXO 1

COMPROVANTE DE EXECUCAO DE SERVICOS
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Certifico que os servicos foram executados de acordo com as especificacdes contratuais
e descritas neste relatdrio.
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Fiscal do contrato
OBSERVACOES:

1. Carimbo do responsavel.



