Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas
| ESTADO DE MINAS GERAIS

Rua Tacito de Freitas Costa, 846 - Cidade Alta
FONE (038) 3824-1356 - FAX: 3824-1386 - CNPJ 24.212.862/0001.46

rMEFRITVE
k1

PORTARIA N.° 065/2008

| “Dispée sobre Aprovacdo da Instrucdo Normativa
001/2008 do Orgdo Central de Controle Interna”

0O fSr;'Aniénio Pinheiro da Cruz, Prefeito Municipal de Rio Pardo de Minas —Minas
Gérais, o uso de suas atribuigdes legais que Thes s&o conferidas pela Lei Organica
Mt.émicipa! fe ainda em atendimento as atividades do Orgdo Central de Controle

Interno:

RESOLVE:

Ar@ig_o 1o. 'Fica aprovada a Instrugio Normativa N° 001/2008, elaborada pelo
Orbéo Central de Controle Interno do Municipio de Rio Pardo de Minas (MG), para
a orgamzag;ao dos: procedimentos a serem adotados pela Secretaria Municipal de
Fman(;.as ao efetuar pagamentos relativos a execug,ao de obras.

Artigo 2°. A Secretaria Municipal de Finangas deste Municipio de Rio Pardo de
Mihas, devera ~concentrar esforgos para implantagéo, cumprimento e

_aperfeicoamento da Instrugdo ora aprovada, canstante do artigo anterior.

~ Artigo 3°. .Es:t_a portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

Artigo 4*. Revogam-se as disposi¢bes em contrério. .

. Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas, 05 de Maio de 2008.

AM zz' |

Prefeito Municipal




Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas
Controladoria Geral do Municipio

Orgdo Central de Controle Interno
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Instrugéo Normativa N°_ 001 /2008

“Estabelece normas e procedimentos a serem
adotados pela Secretaria Municipal de Finangas ao
efetuar pagamento relativo a execucio de obras”

A Controladoria Geral do Municipio no desenvolvimento de suas atividades e no sentido de
p;rornover a organizago das rotinas a serem adotadas pela Secretaria Municipal de Financas
ao efetuar pagamento relativo a execugo de obras CONTRATADAS no ambito do Poder
Executivo da Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas, vem estabelecer os seguintes
procedimentos:

A partir da publicacio desta Instrugdo Normativa, a Sccretaria de Finangas juntamente com
a Contabilidade e a Divisdo de Licitagdes adotario os seguintes procedimentos.

Art, 1° - Incluir em edital assim como no instrumento contratual cldusula que determine a
obrigaciio do contratado em adotar o didrio de obras, assim como, comprovarem a cada
fatura emitida relativa & medicio da obra:

L. O comprovante de matricula relativa 2 inscrigdo do CEI (INSS) da obra contratada
~ como municipio;
II O comprovante da GFIP/SEFIP relativa i inscrigdo do CEI (INSS) da obra contratada
. com o municipio, cuja competéncia seja referente ao perfodo de execuciio da medicio,
. De acordo art. 439 da IN-INSS/DC Ne 100/2003:
. O comprovante da quitagio dos encargos da seguridade social, nio s6 quando da
: habilitagdo na licitagio ou da celebragio do contrato, como também durante toda a
constancia da relagéo contratual, em face do disposto no art, 195, § 3¢, da Constituigio
. Federal;
V. A comprovagio da regularidade junto a Receita Previdencidria:
| Pardgrafo tinico - na hipétese de a empresa nio comprovar a regularizagio da situagio
junto a Receita Previdencidria deve scr providenciada a notificagdio da contratada,
sendo-lhe facultado prazo para apresentacio das certiddes, sob pena de rescisio dos
referidos contratos por infringéncia ac dispesto no art. 195, § 3¢, da Constituigio
- Federal e do art. 55, inciso X111, da Lei ne 8666/93";
V Copia autenticada da Guia de Recolhimento da Previdéncia Social (GRPS) e da
respectiva folha de pagamento relativa 4 obra contratada cuja competéneia seja
. referente ao periodo de execucéio da medigdo;
VI. Relatério de medicio assinado pelo engenheiro responsdvel da Administracio e do
 Secretdrio Municipal de Obras e Estradas;
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VII. Nota Fiscal, emitida com carbono dupla face (se manual), sem erros e S€m rasuras oy
: emendas descriminando as respectivas reten¢des mencionadas no campo da NOTA
FISCAL conforme legislacio vigente;

VI Certidio Negativa de Déhitos do Municipio, onde esti sendo executada a obra /
. servigo (original ou cépia autenticada em cartério), com validade minima até a data de
emissdo da nota fiscal:

IX_ ART's de execucdo, fiscalizacio, e de projetos ( se for o caso), inclusive do termo
aditivo de acréscimo de Servigos;
X Cronograma Fisico — Financeiro;
XI. Ainda na ultima parcela da medicio o comprovante da quitagio dos encargos da
| seguridade social FGTS INSS e baixa do registro do CEI referente a obra contratada
com a Administracio;
Pardgrafo dnico - nio sendo efetuada a baixa da obra junto ao INSS no scrd efetuado
© pagamento da 1ltima parcela até que esta situacio seja regularizada.

Art 22 Por um imperativo de lei, conforme demonstrado, a certificacio da regularidade
péerante a Receita Previdencidria e o FGTS, na celebracio do contrato, quando as partes
formalmente estabelecem o lago obrigacional, gerando direitos e deveres reciprocas; e,
também, e nio menos importante, na execugio do contrato, em cadg pagamento, quando a
fazitura for apresentada, cabendo ao contratante o dever de exibir as certiddes atualizadas em

cdda situagdo especifica.

Art. 3¢ A Secretaria Municipal de Financas devera promover junto a todos os servigos desta
Ptefeitura as normas instituidas por esta Instrugdo Normariva, dando ciéncia da necessidade
e éobrigato‘riedade de sua implantagio, observando um periodo adequado a titulo de
trénsig:éo.

Atrt. 4° Os envolvidos no que se refere esta Instrugio Normativa fornecerio a Controladoria
Geral do Muncipio as informagées necessdrias para a realizacio de auditorias e relatdrios
necessrios ao bom andamento da administragéo do Pader Executivo de Rio Pardo de Minas

(MG).

Estia Instrugdo Normativa entrars em vigor a partir da data de sua publicacio.

Rio pardo de Minas (MG)
TR @ - P
Cldudio Ferreira écéf\ksT’zﬁto

Controlador Geral do Municipio
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prefeltura Municipal de Rio Pardo de Mlinas

ESTADO DE MINAS GERAIS

Rua Tacito de Freitas Costa, 846 - Cidade Alta
FDNE (038) 3824-1356 - FAX: 3824-1386 - CNPJ 24.212.862/0001.46

PORTARIA N.° 067/2008

“Disp6e sobre Aprovagdo da Instru¢cdo Normativa
003/2008 do Orgdo Central de Controle interno”

O Sr. Anténio Pinheiro'da Cruz, Prefeito Municipal de Rio Pardo de Minas —Minas
Gerais, no uso de suas atribuigées legais que lhes sdo conferidas pela Lei Organica
Municipal e ainda em atendimento as atividades do Orgdo Central de Controle

Interno.

- RESOLVE:
Artigo 1°. Fica aproVada a Instrugdo Normativa N° 003/2008, elaborada pelo
Orgéo Central de Controle Interno do Municipio de Rio Pardo de Minas (MG), que

- estabelece normas a serem adotadas sobre o regime de reembolso financeiro.

Artigo 2°.  Todas as Secretarias, Servidores e Agentes Politicos do Municipio de
Rio Pardo de Mfiria's,_ deverdo concentrar esforgos para implantagio, cumprimento e

ap@ﬁeigéamento_ da.Instrugc&o ora aprovada, canstante-dolartigo anterior.
Artiigo';'s_"'. o Esft'a'portaria: entra em vigor na data da sua publicagéo.
Artigo 4°.  Revogam-se as disposicfes em contrario.

Prefeitura Municipal de Ric Pardo de Minas, 05 de Maio de 2008.

vl j-‘;
iheito da Cruz

 Prefeito Municipai
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Controladoria Geral do Municipio

Orgdo Central de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA 003/2008

“Estabelece normas a serem adotadas sobre o regime de reemholso
financeirp”,

A Controladoria Geral do Municipio no desenvolvimento de suzs atividades e no sentido de promover a
organizacio subre o regime de reembolso de numerario aos funciondrios e prestadores de servico da Prefeitura
Municipal de Rio Pardo de Minas, vem estabelecer o seglinte procedimento:

Art 1"._0 regime de reembolso, correra i conta de dotagdes orcamentdrias e abedecerd ao disposta
nesta INSTRUCAO NORMATIVA que repulamentar4 seu precedimento.

Art 2%, O reembolso serd permitido apenas nos seguintes casos,

I- Quando se tratar de servi¢os extraordindrios e urgentes,

II—éQuando se tratar de despesas que foram pagas em lugar distante da fonte pagadora;

III{ Quando se tratar de despesas mitidas e de pronto pagamento, nas diversas unidades or¢amentérias
o previstas na lei municipal 1186 de 20 de fevercira de 2001;

jr]

IV: Quando se tratar de reembolsos para despesas de viagens visando realizagdo de cursos ou
xecucdo dé tarefas 4 servigo do Municipio;

]

V- Quando se tratar de viajem realizada com veiculo proprio do servidor, autorizada previamente
pelo secretdrio titular.

Arr. 3. As solicitagdes de reembolsos serdo expedidas por autoridades que dispor das dotagdes
orcamentérias equivalente, devendo ser aurorizadas pelo Ordenador de Despesas mediante assinatura do
empenho e pelo secretdrio,

Parigrafo Unico: As solicitagfes de reembolsos consistem mo modelo padronizado constante no

Anexo [ desta Instrucio Normativa,

Art, 4. As solicitagdes de reembolso deverdo satisfazer as seguintes condicdes:
: G

I - Indicar a soma a reembolsar, em algarismos e por cxtenso, reparticdo, nome, cargo, endereco ¢

documentos:do funcionirio a quen: deve ser feiro o reembolso;

II - Indicar a finalidade a que se destina o reembolso € o perfodo de sua aplicagic;

1II- Indicar quais as despesas a que se refere o recmbolso.

Arz, 5°, O reembolso ndo podera ser aplicado em despesas estranhas as que figurarem na respectiva

requisicdo. |

Arri6°. Para os reembolsos haverd tantos empenhos quantas forem as classificacoes da despesa.

Rua Ticito de Freitas Costas, 846 — Cidade Alva ~ Rio Pardo de Minas (MG)
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Art. 7°. Os documentos comprobatdrios das despesas serdo, Notas Fiscais de Venda , Notas Fiscais de
Servigo e Cupons Fiscais e os mesmos deverdo conter:

1 - Data da realizagéo da despesa:

II - Todos os Documentos Fiscais em 12 Via original ~ encaminhadas para pagamento devem estar
nominais &:

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO PARDO DE MINAS

CNPJ (CGC): 24.212.862/0001-46

RUA TACITO DE FREITAS COSTA, 846

CIDADE ALTA
RIO PARDO DE MINAS (MG):

I]- Os documentos fiscais néo poderdo conter alteragdes, rasuras ou emendas e deverio estar
devidamente certificados pelo solicitante;

IV- Deve se cbservar sempre a validade ¢ a exatidie das informagdes nela contidas;

V- Ndo serdo aceitas pela contabilidade documentos Fiscais com datas divergentes as de vigéncia do
evento que originou a despesa;

VI - Os critérios para aceitacio das Notas fiscais devem ser atendidos;

VII- Néo serd reembolsado pagamento realizado & “pessoa ffsica” quando a nota destinar a aquisigio
dé Material Permanente;

V;III - Nio serdo aceitas comandas, Ordem de Servico (OS5} vale despesas, notas de reembolso ou
otitros documentos sem Valor Fiscal;

IX— Referir-se a servigos ou fornecimentos no periodo indicado na requisigio do reembolso;
X Ser visado pelo responsavel:
XI- Estar quitado pelo fornecedor.

Art. 8°- As despesas efetuadas com passagens e locomogio serdo comprovadas através dos seguintes
documentos as quais deverdo ser anexados ao Anexo [ desta instrugéo:

1+ Bilhetes de passagens aéreas e do cartdo de embarque (passagens aéreas);

II- Bilhetes de passagens rodoviarias quando se referir & passagens intermunicipais ou interestaduais
realizedasicom cmpresas;

IIEI- Fatura da Agéncia de Viagens (Agéncia de Turismo), sendo que as aquisi¢des de passagens serdo
regulamentadas pela lei 8666/93;
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8 19;- A Farura deve ser emirida conforme especificado no artigo 79 1T e terd o nome do passageiro, o
percurso da v v1agem e o valor a ser pago por cada bilhete emitide;

§2e - Nio sendo possivel o envio do bilhete juntamente com a Fatura, devera ser enviado copia do
mesmo e, apos a realizacdo da viagem, a via do bilhete utilizadc devera ser encaminhada para ser arquivado
juntamente com a Fatura os guais farZo parte do empenho;

1V- Despesas efetuadas com locomecdo utilizando téxi deverd ser exigido cupom emitido por
taximetro.

Are. 09. O rccmbolso referente a utilizagdo de velfculo prdprio fora do municipio serd feita mediante
PI: enchlmento do anexc 11 contendo:

]

L I;\Iome‘ enderego, documentos de identificacdo e fungio da beneficiario;
T1. ]i)ata que compreenda a realizacio da viajem;
Il é)bjetivo da viagem bem descriminada;
v, l:i)rigem da viagem;
V., ]E)cstino da viagem;
VI. fl\ quantidade de km percorridas compreendendo a ida ¢ volta;
VIIL \;falor unitéric do km percorrido que abedecerd ao valor determinado pela administragio;
VIIIL. \?falor toral da viagem;
IX. ]E)ata da solicitagdo;
= éssinatura do secretario titular ¢ do beneficidrio;

X1, Gopia do docnmento do veiculo que deverd estar em nome do beneficidrio.

Art 10, A comproval;ao da despesa relativa ao reembolso deverd ser apresentada & Sccretaria Municipal de
Finangas medlanle preenchimento do formulirio padrio representado pelo Anexo [ desta Instrugio
Normativa, dentro do prazo estabelecido na requisi¢iio, nunca seré superior a 5 cinco dias titeis ao final de sua
efetwa aphca(;ao obedecendo as seguintes normas:

I- O.s documentos de despesas devidamente quitades, numcrados e assinados pelo responsavel;

I1 - Aprovacdo por parte da autcridade que autorizou o reembolsa.

Art. 11, © Servico de Contabilidade ao receber o anexa I desta Instrugiio Normativa, verificard se este estd
devidamentejassinado pelo Secretdrio Titular e pelo beneficidrio do reembolso e deverd ser acompanhada dos
comprovantefs idéneos das despesas.

Arr. 12.0 Se:frvi(;o de Conrabilidade fara andlise minuciosa das despesas, caso seja identificado ato de mé f& por
parte do Serv;idor ou Prestador de Servigos, todo o processo serd develvido ao Secretdric Titular e serd levado
a0 |conhecimento da Contrcladoria Geral do Municipio que sugerira a adogdo das providédncias cabiveis,
inclusive abertura de processo administrativo se for o caso.
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Are 13, E vedado a0 Servico de contabilidade aceitar para empenhamento Notas Fiscais e outros
comprovantes de despesas que nio tenham tramitado pela Secretaria correspondente.

Art 14, O Departamento de Contabilidade deverd promover junto a todos os dcpartamentos desta Prefeitura
as normas instituidas por esta INSTRUGAQ NORMATIVA, dando ciéncia da necessidade e obrigatoriedade de
¥ua unplantagao observandoe-se um perfodo 60 dias a titulo de transicdo.

Arz. 19. Os envolvidos nesta INSTRUGAO NORMATIVA fornecerio a Controladoria Geral do Municipio
todas as mformat;oes e ou esclarecimentos necessarios ao bom andamento dos servigos da administracio do
Poder Execunvo de Rio Pardo de minas {(MG).

Art. 20. Eiparte integrante desta INSTRUCAQ NORMATIVA os seguintes anexos:
1 anexo I — Solicitacdo de reembolse financeire:

H —anexo IT - Relatdrio de reembolso com utilizagio de veiculo préprio:
III anexo III - Fluxograma:

Arr, 21, I:.Sta INSTRUGAO NORMATIVA entrara em vigor na data de sua publica¢io através de portaria
especifica; assinada pelo Prefeito Municipal.

Rio Pardo de Minas (MG)

/ laudio Ferreira do Nascimento
Controlador Geral do Municipio

Rua Tdcito de Freitas (ostas, 846 — Cidade Alta — Rio Pardo de Minas (MG)
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ANEXOQ I - REQUISICAQ DE REEMBOLSO

V:enho por meio desta, em conformidade com a INSTRUGAG NORMATIVA  /

| , requerer
reembolso de recursos no valor de R$ A _J) a ser concedido
ac servidor , CPF: . RG: Iotado

na Secretaria » ocupante do cargo de

O reembolso FOI utilizada para:

, ;sendo stta aplicagdo no periodo de

Aj despesas decorrentes do reembolso correrio a conta das dotagdes orgementdrias, constantes no
or¢amento do municipio referente ao exercicio de

Despesas efetuadas Valor RS
TOTAL A SER REEMBOTLSADO
Rio Pardo de Minas (MG}, de , de
AUTORIZO

Nome do Secretério Responsével pela Autorizacao

Nome do Servidor Responsével pelo recebimento do recmbolso

Rua Tdcito de Freitas Costas, 846 — (idade Alta - Rio Pardo de Minas MG}
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