PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

Av. Curitiba, N2 65 - CNPJ]: 757712120001-71 - Fone: (043) 468 1123

INSTRUGAO NORMATIVA n2 004/2024

Disp&e sobre a documentacdo necessdria para os tipos
de despesa e estabelece o fluxo de processamento no
municipio de rio bom - PR, vigente a partir do més de
agosto de 2024.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RIO BOM, Estado do Parand, no uso de suas atribui¢des legais, e
considerando a necessidade de regularizar e otimizar o processo de documentagdo e
liquidacdo de despesas publicas,

RESOLVE:

DO OBIJETIVO

Art. 12 Estd normativa tem por objetivo estabelecer o procedimento detalhado para a
documentagdo necessaria para todos os tipos de despesa no Municipio de Rio Bom - PR,
incluindo o fluxo de recebimento, conferéncia, processamento e liquidacdo das despesas, bem
como definir os responsaveis por cada etapa do processo.

DO FLUXO DE PROCESSAMENTO

Art. 22 Do Fluxo de Processamento das Despesas:
| - Recebimento da Nota Fiscal.

Paragrafo Unico: As notas fiscais e documentos relacionados as despesas serdo
recebidos pelos Ordenadores de Despesa.

Il - Conferéncia Inicial.

Paragrafo Unico: Os Ordenadores de Despesa sdo responsaveis pela conferéncia inicial
dos documentos, verificando a conformidade dos dados e a validade dos mesmos.

Il - Repasse ao Setor de Compras.

Paragrafo Unico: pds a conferéncia, os documentos serdo digitalmente encaminhados
ao Setor de Compras Municipal.

IV - Processamento Digital no Setor de Compras.

Paragrafo Unico: O Setor de Compras realizard a inclusdo e verificacio dos
documentos no sistema digital, preparando-os para a etapa seguinte.
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V - Repassar ao Responsavel Técnico de Liquidacdo.

Paragrafo Unico: Concluido o processamento pelo Setor de Compras, a documentacio
serd encaminhada ao Responsavel Técnico de Liquidagao.

VI- Verificacdo e Classificacdo da Despesa.

Paragrafo Unico: O Responsavel Técnico de Liquidacdo deverd realizar a verificacdo
minuciosa dos documentos e a correta classificacdo das despesas.

VII - Finalizagdo e Arquivamento.

Paragrafo Unico: Apods a verificagdo e classificagdo, a documentacdo sera finalizada e
arquivada de acordo com as normas vigentes.

Art. 32 Dos Responsaveis por Setor

I - Ordenadores de Despesa: Secretdrios Municipais e demais responsaveis pelos
setores.

Il - Setor de Compras: Larissa Cassiane Coelho Raimundo (Encarregado dos servigos
publicos/Setor de compras) E Silvana Lemes Pereira (Encarregada do setor de compras).

Il - Responsavel Técnico de Liquidagdo: | - Ulisses Gomes Rech (Encarregado de
Contabilidade).

Art. 52 Estd normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes
em contrario.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Rio Bom, Parana, aos 23 de setembro de 2024.

MOISES JOSE DE ANDRADE

Prefeito Municipal

DHEISSON MORO ROSSI

Controlador Interno
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