ESTADO DE ALAGOAS
MUNICIPIO DE PARICONHA
CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 02/2021

Normas e Procedimentos para a
Execucdo e Controle da Despesa Publica.

O CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE PARICONHA, no uso das
atribuicdes que lhe confere a Lei Municipal n°® 211/2011, de 09 de margo de 2011,

Considerando o art. 4° da Lei Municipal 211/2011, o qual estabelece as
competéncias do Controle Interno do Municipio;

Considerando ser atribuicido do Orgdo Central do Sistema de Controle
Interno, através do Controle Interno do Municipio, a padronizacdo e a simplificacao
das rotinas de controle com o objetivo de promover a observancia aos principios
norteadores da administracéo publica, conforme o art. 37 da Constituicdo Federal;

Considerando a necessidade de Normatizacdo e Procedimentos Internos,
com o0 objetivo de sistematizar, modernizar, racionalizar e controlar procedimentos
internos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Pariconha.

Considerando as necessidades da Secretaria de Administracdo e seus
Departamentos, das Secretarias Municipais, da Comissdo Permanente de Licitacao;

Considerando que compete o Controle Interno do Municipio, no exercicio de
suas competéncias atuar de forma preventiva e orientadora no que se refere as
atividades das Unidades Executoras.

RESOLVE:

CAPITULO |

EXECUCAO DA DESPESA

A Execucdo Orcamentéria € o processo que consiste em programar e realizar as
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despesas, considerando a disponibilidade financeira da administracdo e o
cumprimento das exigéncias legais.

A Execucdo Orgamentéaria e Financeira ocorrem concomitantemente, por estarem
atreladas uma a outra. Havendo orcamento e ndo existindo o financeiro, ndo podera
ocorrer a despesa. Por outro lado, pode haver recurso financeiro, mas ndo se
podera gasta-lo, se ndo houver a disponibilidade orcamentéria.

Art. 1. Os estdgios da despesa orcamentaria publica, na forma prevista em Lei
4.320/64 séo: empenho, liquidacdo e pagamento.

e Empenho: o empenho prévio nos termos do art. 58, da Lei 4.320/64, é o
ato de autoridade competente que determina a deducdo do valor da
despesa a ser realizada da dotacdo consignada no orcamento para
atender a essa despesa.

Também em conformidade com a Lei 4320/64, art. 60, € vedada a realizacdo de

despesa sem prévio empenho. O empenho € prévio quando ocorre antes da
realizacdo da despesa. Nao existe, na legislacéo vigente, permissao para empenho

posterior a realizacdo de despesa.

Os empenhos podem ser classificados em:

| — Ordinéario: é o tipo de empenho utilizado para despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez;

Il — Estimativo: € o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante nao
se pode determinar previamente, tais como servicos de agua e energia, aquisicao de
combustiveis, lubrificantes e outros;

Il — Global: é o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de
valor determinado, sujeitas a parcelamento. Ex: despesas decorrentes de aluguéis.

e Liquidacéo: a liquidacéo consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito, tendo por objetivo apurar:

| — a origem e o objeto do que se deve pagar;
Il — a importancia exata a pagar; e

[l — a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacao.
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As despesas com fornecimento ou com servi¢os prestados terdo por base:
- 0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;
- a nota de empenho; e

- 0s comprovantes da entrega do material ou da prestacao efetiva dos
Servigos.

E através do atesto em documento fiscal que se concretiza a fase da
liguidacéo.

e Pagamento: o pagamento consiste na entrega de numerario, e s6 pode
ser efetuado ap0ls a regular liquidacdo da despesa. A Lei 4.320/64, em
seu artigo 64, define ordem de pagamento como sendo o despacho
exarado por autoridade competente, determinando que a despesa
liquidada seja paga.

CONTROLE E AVALIACAO: Esta fase compreende a fiscalizac&o realizada pelos
orgaos de controle e pela sociedade. O Sistema de Controle objetiva a avaliagdo da
acdo governamental, da gestdo dos administradores publicos.

Por controle social entende-se a participacdo da sociedade no planejamento, na
implementacdo, no acompanhamento e verificacdo das politicas publicas, avaliando
objetivos, processos e resultados.

CAPITULO Il
DOS ESTAGIOS DA EXECUCAO DA DESPESA
Art. 2. Diante das contratacBes para aquisicdo de bens e ou servigcos, que tratam
dos Processos Licitatorios, Dispensas ou Inexigibilidade de Licitacdo, em estrita

observancia aos preceitos legais, deve a Administragcdo Publica obedecer aos
estagios da despesa, conforme descri¢ao:

Empenho Liquidacéao Pagamento
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1. Abertura de processo contendo a Solicitacdo de Prévio Empenho
(Anexo 1), fazendo constar todas as informac¢des necessérias para a
confeccdo da nota de empenho, a qual serd protocolada para a
Secretaria de Financgas;

2. A emissao da Planilha Quantitativa (Anexo Il) referente aos produtos ou
servigcos que deverao ser empenhados;

3. ApOs a autorizacado motivada, 0 processo sera remetido ao Departamento
de Compras para analise do pedido;

4. O Departamento de Compras encaminha o0 processo para o0
Departamento de Contabilidade para a emissao da Nota de Empenho;

5. O Departamento de Contabilidade faz o devido empenho e devolve a
Secretaria Solicitante;

6. A Secretaria ao receber o processo devidamente empenhado aguarda a
entrega dos bens e/ou a conclusdo dos servicos, devidamente
acompanhados da Nota fiscal, fazendo a conferéncia do que foi solicitado
em relacdo ao que esta sendo recebido;

7. Ao receber os produtos e ou realizado os servicos o Servidor devera
carimbar a Nota Fiscal com o Carimbo de Declaracédo (Anexo IV);

8. ApoOs a conferéncia e sendo constatada a regularidade do pedido, deve-
se proceder com o atesto da Nota Fiscal. E importante observar que o
atesto € competéncia do Secretéario da Pasta (Anexo V);

9. Somente apos o atesto da Nota Fiscal e constatada a regularidade fiscal
da empresa, através da emissdo de certiddes, procede-se com a
Solicitacdo de Pagamento (Anexo IlI) dentro do mesmo processo de
prévio empenho;

10.0 processo tramita para o Controle Interno onde sera analisada a
conformidade com os procedimentos legais e definidos em rotina,
colocando-se o carimbo desse 6rgao.

11.0 processo devidamente instruido, empenhado e com a efetiva

Iiguidagéo gatestozI o Controle Interno Geral encaminha a Secretaria de
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Financas para o regular pagamento;
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3. E de responsabilidade da Secretaria solicitante informar na Solicitagdo de
Prévio Empenho :

e A Fonte de Recurso;

e A Conta Bancaria do fornecedor para o seu efetivo pagamento;

Art. 4. A Secretaria deve informar ao Fornecedor da inclusdo dos dados contratuais
na Nota Fiscal no campo Dados Adicionais e quando ndo houver este campo
especifico descrever no corpo da Nota Fiscal (Anexo VI);

Art. 5. E competéncia dos Gestores dos Fundos, dos Secretarios Municipais, do
Chefe do Gabinete, da Procuradoria Juridica e do Controle Interno, proceder com a
Abertura de Processo referente a aquisicdo de bens e/ou servi¢cos e a execucao da
despesa.

Art. 6. As despesas pertinentes a Secretaria de Economia e Financas serao
solicitadas pelo Secretario de Administracao.

Art. 7. Para constatar o atendimento dos procedimentos fixados nesta Normativa, o
Controle Interno efetuara fiscalizacdes periédicas nos Orgdos e Unidades
Administrativas que participam do tramite das Licitacdes, Dispensas e
Inexigibilidades de Licitacdo, bem como Empenhos, Liquidacdes e Pagamentos.

Art. 8. Ao receberem as Instru¢cdes Normativas, os Secretarios e as chefias, deveréao
proceder a sua imediata leitura e analise, esclarecendo possiveis duvidas com o
Controle Interno do Municipio, informando e orientando todos os servidores sob sua
responsabilidade, quanto a sua repercussao ou implicacdo nas rotinas da Divisédo ou
Setor e nas Demais Secretarias.

Art. 9. Esta Instrucdo Normativa é uma forma eficaz de atuacao prévia, disciplinando
os procedimentos a serem adotados na Administracdo Publica, evitando vicios,
costumes ou desvios de finalidade.

Art. 10. As regras desta Instrucdo Normativa aplicar-se-do a partir da data da sua
apresentacao e entrega.
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Anexos:

Anexo | Memorando da Solicitagdo do Prévio Empenho
Anexo Il Pedido de Pagamento

Anexo IlI Planilha Quantitativa a ser Empenhada

Anexo IV Modelo de Carimbo de Declaracao

Anexo V Modelo de Carimbo de Atesto

Anexo VI Modelo de Dados Adicionais

Sala do Controle Interno do Municipio de Pariconha — AL, em 11 de maio de
2021.

Regina Sandes Alexandre Lima
Controle Interno
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ANEXO |

MEMORANDO PARA SOLICITAGAO DE PREVIO EMPENHO

TIMBRE DO MUNICIPIO
IDENTIFICAR A SECRETARIA

Memorando n° /ANO

Pariconha — AL, de de
Da: Secretaria Municipal de
Para: Gabinete do Prefeito

Sr. Prefeito
Nome do Prefeito

Solicitamos de V. Ex2. autorizacdo para o0 setor competente proceder com 0 prévio
empenho em nome da empresa SANTOS & SILVA LTDA, no valor de R$ 2.000,00 (dois mil
reais), referente a aquisicdo de carteiras escolares, conforme processo administrativo n°
0235/2015, Inexigibilidade n° 01/2015.

Fonte de recursos: FUNDEB 40%.

NOME DO SECRETARIO (A)
SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE
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ANEXO I

PEDIDO DE PAGAMENTO

TIMBRE DO MUNICIPIO
IDENTIFICAR A SECRETARIA

Pedido de Liquidacdo e Pagamento n° /ANO.

Pariconha — AL, de de

Da: Secretaria Municipal de

Para: Setor de contabilidade e Secretaria Municipal
de Economia e Financas

Sr2 Secretaria

Nome da Secretéaria

Solicitamos de V. Ex®. autorizacdo para o setor competente proceder com liquidacéo
e posterior pagamento da empresa SANTOS & SILVA LTDA, no valor de R$ 2.000,00 (dois
mil reais), conforme nota fiscal n° 111, referente a aquisicdo de carteiras escolares,
processo administrativo n°® 0235/2015, Inexigibilidade n® 01/2015.

Pagar com recurso do FUNDEB 30%.

Informacé&o Bancéria:

NOME DO SECRETARIO (A)
SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE
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ANEXO Il

(Quantitativo a ser empenhado)

TIMBRE DO MUNICIPIO
IDENTIFICAR A SECRETARIA

PLANILHA QUANTITATIVA

ITEM DESCRIGAO DO OBJETO UNID. QUANT. VL. UNIT. VL. TOTAL

Carteira Escolar Universitaria em
PP, assento/encosto/prancheta

01 ; .
em resina plastica reforcada.

unid 150 95,35 14.302,50

Pariconha — AL, de de

Assinatura e Identificagcdo do Servidor Responséavel
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ANEXO IV

MODELO

CARIMBO DE DECLARACAO

Declaro o recebimento  do(s)
material(is)/servico(s) especificado
nesta Nota Fiscal, de acordo com a
Ordem de Fornecimento

Em / /

Ass. do Responsavel
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ANEXO V

MODELO

CARIMBO DE ATESTO

Atesto que conforme declaragdo do servidor
responsavel, as aquisicoes/servicos constantes na
presente fatura foram prestados e assumo a inteira
responsabilidade pela veracidade e autenticidade da
documentacao apresentada bem como pela legalidade
da despesa.

Em / /

Ass. do Secretario
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Anexo VI
DADOS ADICIONAIS
NOTA FISCAL
MODELO DE NOTA FISCAL . (
X ) SAL( )ENT.
NATUREZA DA OPERACAO Crop INSC. ESTADUAL DO SUBSTIT. TRIBUTARIO NP INSCRICAO ESTADUAL DT LM PSS
SIMPLES 5929

FATURAMENTO '
DESTINATARIO/REMETENTE
|NOME/RAZAO SOCIAL CNPICPF DT, EMIS.
ENDERECO BAIRROVDISTRITO CEP DT, SAIDA
 — UF INSCRICAD ESTADUAL HR. SAIDA

] clas | s QUANTIDA ) ) j
COD. PROD. DESCRICAC DOSPRODUTOS UNID. VALOR UNITARID VALORTOTAL | ALIQ. KCMS | ALIQ.IPI | VALORDOIM
FISCAL | TRIBUT. DE
DESCRICAQ DOS 1.800,00
PRODUTOS COMPLETA
BASE DECALCULO DO ICMS VALOR DO ICMS BASEDE CACULO DO ICMS - SUBSTITUICRO  [VIR 1CMS ST VALOR DOS PRODUTOS
1.800,00
VALOR [0 FRETE VALOR SEGURO OUTRAS DESPESAS ACESSORIAS VIRDOIPI VALOR TOTAL DA NOTA
1.800,00
CAP.TIPl  |PADOS ADICIONAIS - INFORMACOES COMPLEMENTARES RESERVADOAO FISCO
p PROCESSO N°
S PREGAO N°

Obs: Quando houver Aditivos, Apostilamentos se faz necessario acrescentar
as informacgdes pertinentes.
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