'PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Controladoria de Controle Interno

INSTRUGAO DE SERVIGO N° 001, de 13 de margo de 2017

Dispée sobre as normas de padronizagdo para o
fluxo de Notas Fiscais de equipamentos, materiais
permanentes e materiais de consumo.

O Secretario da Administragéo e o Controlador de Controle Interno do Municipio de TOLEDO-
PR, no uso de suas atribuigdes legais,

considerando as disposigbes da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, da Lei Federal
n°® 8.666, de 21 de junho de 1993 e, das demais normas aplicaveis a matéria;

considerando o atendimento dos principios da eficiéncia e do interesse publico por meio da
racionalizagéo dos procedimentos administrativos;

considerando a necessidade de padronizagido das rotinas de trabalho ligadas a area de
tramitacéo das Notas Fiscais desde o recebimento dos bens permanentes e bens de consumo
até sua liquidagéo, pagamento e arquivo;

- considerando, a necessidade de controle rigoroso dos procedimentos, rotinas e conferéncia das
Notas Fiscais e documentos emitidos a elas vinculados;

considerando a necessidade de regulamentar através de Instrugdes de Servicos as orientagées
contidas no item 6 do Manual de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos deste Municipio,

considerando que o estabelecimento de normas de procedimentos Internos & imperioso para
assegurar a boa gestao do erdrio; e

- considerando ainda que a implementag&o de normas visa assegurar o pleno atendimento das
exigéncias dos Tribunal de Contas do Estado do Parana e Tribunal de Contas da Uniido, que a
jurisprudéncia revela a pratica normal de aplicagdo de multas ao ordenador das despesas por
falhas no sistema de conferéncia e validagéo dos documentos onde inclui a falta de normas de
procedimentos internos, a necessidade de se exercer efetivo controle antecedente,
concomitante e subsequente da gest&o dos contratos firmados pelo Poder Executivo Municipal;

RESOLVEM:

~Art.1° - Da entrega das Notas Fiscais.
Todas as Notas Fiscais de equipamentos, bens permanentes e bens de consumo deverio ser
entregues no local indicado na Nota de Empenho, juntamente com os itens da compra, para
entrada, conferéncia e controle do almoxarifado. ‘

Art.2° - Do Atesto.
As Notas Fiscais de aquisicdo de equipamentos, bens permanentes e bens de consumo,
obrigatoriamente deverdo conter o atesto.

L § 10 - O Atesto devera ser dado mediante as seguintes medidas:
1. As Comissdes de Recebimentos ao receberem os itens objeto das Notas Fiscais,
deveréo examina-los para verificar a quantidade, peso, medida, marca, qualidade
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e outras caracteristicas pertinentes, de acordo com as exigéncias legais, do
Edital e do Contrato, constantes da nota de empenho, observadas as normas da
ABNT, quando for o caso, assim como as normas especificas que eventualmente
sejam expedidas pelo Sistema de Controle Interno do Municipio.
2. O responsavel pelo recebimento devera verificar se a Nota Fiscal foi emitida pela
Contratada dentro do seu prazo de validade e verificar o vinculo das Notas
Fiscais com suas respectivas Notas de Empenho.
3. Compete a Secretaria Contratante o controle dos saldos das Notas de Empenhos
cujas quantidades podero ter o fornecimento fracionado.
4. Compete ainda & Secretaria Contratante a motivagéo, através de pedido de
providéncias ao Departamento de Compras, eventuais estornos de saldos nio
- utilizados das Notas de Empenhos.,
5. Proceder as anotagdes do vinculo das Notas Fiscais com as respectivas Notas
de Empenhos.
§ 2° - As Notas Fiscais de equipamentos, de bens permanentes e bens de consumo recebidos
deverdo conter assinatura devidamente identificada, de no minimo, dois membros da Comisséao
de Recebimento devidamente designada por Portaria, do Diretor do Almoxarifado ou da
Unidade recebedora e do Secretario da pasta.

. § 3° - O responsavel pelo recebimento devera carimbar (Identificaggo legivel do nome do
;.- responsavel) e. assinar o corpo da Nota Fiscal, validando a entrada dos produtos no
almoxarifado, quando for o caso.

§ 4° - As notas fiscais de que trata o paragrafo anterior deveréo ser acrescidas as seguintes
assinaturas:

do respectivo Coordenador ou Diretor da unidade, em se tratando de notas

fiscais de itens recebidos pelas unidades da Secretaria da Educagdo, da

Secretaria de Assisténcia Social e Protegdo a Crianga e o Adolescente e da

Secretaria da Saude;

1. de servidor do Departamento de Patriménio e Servicos Gerais, em se
tratando de entrega e/ou instalagéo de equipamentos e mobiliarios no local
de destino constante do contrato.

- 2. do motorista condutor da frota, no caso de Notas Fiscais de combustiveis.

§ 5° - A convocagdo de membros da comiss&o para o recebimento de bens, no Almoxarifado
Central, é de competéncia do Diretor do Almoxarifado, e nos demais locais de recebimento, &
de competéncia da Secretaria da pasta. .
' 1. Quando se tratar de equipamentos cuja avaliagdo necessita de servidor com | O
conhecimento técnico, sera dado pelo Diretor do Almoxarifado ou da unidade \\/
recebedora o recebimento provisorio.
2. Imediatamente apds o recebimento provisério, deverdo ser convocados os / J
servidores detentores do conhecimento técnico para a avaliagido e emisséo .
do recebimento definitivo. S6 depois destas providéncias as Notas Fiscais /
seguirdo o tramite para liquidagédo e pagamento.

§ 6° - As notas de obras e servigos de engenharia, servigos continuados e as relativas a frotas

- de velculos e maquinas do Patriménio do Municipio, n&o estio contempladas nesta Instrugéo, e

" continuara mantida a rotina que vem sendo agora praticada, exceto quanto ao seu envio para o
Departamento de Compras, que dever4 ser protocolado.
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: Art.3° - Do Trémite“das Notas Fiscais

O responsavel pelo recebimento e atesto das Notas Fiscais formatara o processo e o tramitara
para Secretaria requisitante, para a juntada de outros documentos que se fizer necessaria e
coleta da assinatura e carimbo do ordenador de despesa no corpo da Nota Fiscal.

§ 1° - Devera compor o processo de Nota Fiscal:
I.  Nota Fiscal propriamente dita;
Il.  Cépia da Nota de Empenho a ela vinculada;
Il Nota técnica de aceitago e recebimento definitivo, quando couber;
'IV. ' Demais documentos que habitualmente se usa anexar.

§ 2° - As Notas Fiscais relativas as frotas do Municipio terdo sua tramitagéo inicial no Setor de

‘Frotas, e depois de processadas conforme instrugdes especificas para esse Setor serido

encaminhadas as Secretarias envolvidas para o atesto através das assinaturas dos servidores
envolvidos. Estas Notas Fiscais ja estdo formatadas em processo pelo Setor de Frotas e
estardo acompanhadas de um relatério, sendo:

I. 'Relatério das Notas de LiquidacGes para as Notas Fiscais relativas a combustiveis;

ll. Relatério das Notas Fiscais para as relativas a lavagens, pneus e outras ligadas ao

‘Sistema de Frotas.

Art. 4° - A Secretaria requisitante tramitara os processos para o Departamento de Compras,
atentando para os seguintes procedimentos:

I. Preencher relatério das Notas Fiscais que serdo encaminhadas para o Departamento de
Compras, conforme Modelo |, anexo a esta instrugdo, exceto as Notas Fiscais recebidas
do Setor de Frotas;

Il. 'Duplicar os relatérios recebidos do Setor de Frotas para acompanhar as suas respectivas
_notas;.

11} 7Protocolar‘ 0s relaténos na Prefeitura do Mun|C|p|o com as Notas Fiscais e demais -

documentos adicionados;
IV." Acompanhar da tramitagdo dos documentos protocolados atraves do Sistema de
-Protocolos da Prefeitura do Municipio.

Art. 5° - O Departamento de Compras procedera a conferéncia dos relatérios confrontando com
as Notas Fiscais anexas, validara o mesmo com a aposigéo do carimbo e assinatura do Diretor
do Departamento, e encaminhara para o Departamento de Contabilidade para liquidagéo e

. pagamento. No:caso de Notas Fiscais de combustiveis, conferir o relatério com as respectivas

Notas de Liquidagdes.
I. Encaminhar para o Departamento de Contabilidade mediante anotagdes no Sistema de
Protocolo.

Art. 6° - O Departamento de Contabilidade receberd do Departamento de Compras as Notas
Fiscais acompanhadas do relatério protocolado, conferido e validado pelo Diretor de Compras,

e procedera a conferéncia final:

I. Conferir as assinaturas e a vmculagao das Notas Fiscais ao empenho;
. Il ‘Conferir as datas de emissio das Notas Fiscais para examinar a compatibilidade nos
~ prazos com a data e vencimento da Nota de Empenho e com o vencimento da execugao
do Contrato.
lll. - Conferir os calculos dos impostos incidentes sobre os valores das Notas Fiscais.
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V. Devolver o processo para a Secretaria evolvida através de correspondéncia com copia
para a Controladoria do Controle Interno, no caso de constatar ou irregularidade nas
Notas Fiscais e documentos anexos.

V. Tomar as demais providéncias cabiveis proprias da rotina do Departamento.

Art. 7° - A Controladoria do Controle Interno podera, a qualquer momento, solicitar do
Departamento de Contabilidade as Notas Fiscais e demais documentos que as acompanha,
para verificagéo dos cumprimentos das fases constantes desta Instrugéo de Servigo.

" Art. 8° - Esta instrugdo podera sofrer alteragées no decorrer de sua utilizagdo, a medida que
novos e fatos ndo previstos vieram a acontecer, para dar maior confiabilidade nos
procedimentos e seguranga na gestdo administrativa e contabil na Administragdo Publica do
Municipio.

Art. 9° - Esta Instrugé@o de Servigo entra em vigor na data de sua publicagéo.

. GABINETE DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, Estado do
- Parang, em 13 de margo de 2017. ,

MOACIR NEODI VANZZO
SECRETARIO DA ADMINISTRAGAO
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