MUNICIPIO DE BARRA LONGA
ESTADO DE MINAS GERAIS
Poder Executivo
Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA N° 008

Disp6e sobre as normas de
padronizacdo para o fluxo de Notas
Fiscais de Produtos, Servicos e
medicdes.

A Controladoria Geral Interna, através do Controle Interno do Poder Executivo do
Municipio de BARRA LONGA-MG, no uso de suas atribuicbes constitucionais e
legais previstas nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo da Republica; no artigo 59
da Lei Complementar n® 101/2000; nos artigos 76 a 80 da Lei Federal 4.320/64; nos
artigos 102, 113 e 116 § 3o incisos | e lll da Lei Federal 8.666/93; na Instrugéo
Normativa n°® 08/2003 do TCEMG; no artigo 12 da Instrucdo Normativa TCEMG
12/2011, na Instrucdo Normativa TCEMG n° 02/2010; na NBC-T-16.8, criada pela
Resolugdo CFC 1.135/2008, nas NBCASP’s em vigor e, EM ESPECIAL, na
Decisdo Normativa do TCEMG n° 2 de outubro de 2016 e
CONSIDERANDO:

a determinacédo do Tribunal de Contas de Minas Gerais, pela edicao de
instrucdes normativas;

gue o Manual de Normas de Procedimentos Internos € imperioso para
assegurar a boa gestédo do erario;

a necessidade vital de implementacdo de normas para assegurar o pleno
atendimento das exigéncias do Sistema de Contas dos Municipios (SICOM);

qgue a jurisprudéncia revela a pratica comum de aplicagcdo de multas ao
ordenador das despesas por falhas no sistema de controle interno, o que inclui a
falta de normas de procedimentos internos.

a necessidade de se exercer efetivo controle antecedente, concomitante e
subsequente da gestéo dos convénios recebidos pelo Poder Executivo Municipal;

RESOLVE:

Art.1° Toda Nota Fiscal de Produtos e Servicos, obrigatoriamente devera ser
tramitada para a Controladoria Geral Interna para auditoria.

Art.2°. Devera compor o processo de Nota Fiscal:

1 Nota Fiscal propriamente dita;

2 A Autorizagéo de Servigos e Fornecimento;

3 O CRC, devidamente assinado pelo responsavel pelas
informagdes, demonstrando as validades das Certidbes
Negativas de Débito — INSS, Trabalhista, FGTS, Municipal,
Estadual;

4 Medicao dos Servigos — Quando couber.
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Art.3° Toda Nota de Produtos devera ser entregue ao Almoxarifado, juntamente com
os itens de compras para entrada, conferéncia e controle do almoxarife.

§ 1°: O Almoxarife devera carimbar (Identificacdo legivel do nome do responsavel) e
assinar o corpo da Nota Fiscal, validando a entrada dos produtos no almoxarifado, e
devera colocar a data do dia do recebimento da mercadoria.

§2° A liquidag&o no sistema operacional tera como base a data mencionada pelo
almoxarife.

Art.4° O fiscal do Contrato designado no PIL (IN 004/17 do CI), devera verificar a
procedéncia dos produtos entregues no almoxarifado. O Fiscal devera assinar e
datar a Nota Fiscal.

Art. 5° O Almoxarife enviard a Nota Fiscal para a Divisdo de Compras que tera a
responsabilidade de coletar a assinatura ha Nota Fiscal do Ordenador de Despesa.

Art. 6° O responsavel da Divisdo de Compras devera anexar o CRC, a autorizacéo
de Servigos/Fornecimento e a medicdo (quando couber) e encaminhar todo
processo para a Controladoria Interna.

Art. 7°: Toda medicdo de servico realizado por empresas terceirizadas devera seguir
0 padréo estipulado por esta Instrucdo Normativa. A medicdo devera ser impressa
em folha A4 com o timbre ou logomarca da empresa, seguindo 0s seguintes
parametros, nesta ordem:

| — CABECALHO: Nome completo da Empresa, com endereco completo, CNPJ,
namero do contrato, niumero do processo licitatério;

Il = TITULO: o titulo devera ser preenchido com a frase MEDICAO DE SERVICO.

lll- COMPETENCIA: é obrigatdrio informar o més e ano ou o periodo a que se
refere & medicéo;

IV — MEDICAOQ: E obrigatério informar com o maximo de transparéncia possivel todo
servico realizado, contendo quantitativos, tipo de servigco, local do servico,
caracteristicas do servico e qualquer informacdo que comprove a veracidade dos
fatos.

V — DATA: Local e data;

VI — ASSINATURA: nome completo e assinatura do proprietario ou responsavel da
instituicdo com respectivos cargos exercidos na empresa; caso a medicdo tenha
mais de uma pagina, ela devera ser numerada e assinatura podera vir na ultima
pagina.
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VIl = VISTO: Assinatura e carimbo do GESTOR E DO FISCAL DO CONTRATO ou
do ORDENADOR DE DESPESA. O visto deve constar EM TODAS as vias, caso
tenha mais de uma pagina e na ultima pagina assinatura e carimbo.

VIII = ANEXOS: Em casos de servicos que necessitam de outras comprovacoes
como servicos graficos ou obras é obrigatorio o envio de fotos e material impresso
juntos a medicdo, devidamente datados e com as referéncias dos servigos.

Art.8° A medicdo devera vir anexada a Nota Fiscal com os demais documentos
referentes do Art. 2° para o devido pagamento.

Art. 9° Serédo aceitas apenas medi¢des originais.

Art. 10 Em caso de medi¢Bes que sdo realizadas em meio eletrénico é necessério
gue um resumo dos dados seja repassado de forma imprensa.

Art. 11 Somente serdo validas as Notas Fiscais e medi¢cdes que estiverem em total
acordo com esta Instrucdo. Caso exista alguma irregularidade apontada pelo
Controle Interno, seréa realizada uma Notificacdo ao Chefe de Departamento para
gue sejam corrigidas e sanadas as questdes. Todo o processo sera devolvido.

Art. 12 A Controladoria Geral recebera os processos de Notas Fiscais diariamente
até as 15 horas e encaminhara a Contabilidade até as 16:00 horas do dia seguinte.

Art. 13 Revogadas as disposi¢cdes em contrario, esta INI entra em vigor na data de

sua publicacao.

Barra Longa de 24 de outubro de 2017.

Izoleta Mendes Coura
CONTROLADORA GERAL

Elisio Pereira Barreto
PREFEITO MUNICIPAL
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