Controle Interno
Municipio de Passo de Torres — SC

INSTRUGAO NORMATIVA CI N° 01/2025.

Dispde sobre a necessidade de descri¢do clara e objetiva nas rotinas de compra e empenho
das despesas e também sobre o devido retorno ao setor de Contabilidade das notas fiscais de
recebimento dos produtos.

O sistema de controle interno do Municipio de Passo de Torres/SC, no uso das
atribuicbes que lhe confere a Lei Municipal Complementar n2 1202 de 11 de julho de
2022, que dispGe sobre o sistema de controle interno.  Considerando a necessidade
de acompanhar e dar uniformidade aos procedimentos adotados pelas secretarias,
departamentos e divisdes administrativas;

Considerando a necessidade de orientacdo aos departamentos e divisGes do érgao
publico quanto as rotinas que envolvam compras e posterior processo de empenho;
Considerando a necessidade de descricdao de forma clara e sucinta da natureza das
despesas especificando quantidades, finalidades e valores em documentos fiscais para
melhor acompanhamento do Sistema de Controle Interno;

RESOLVE:

Art.12 - Todas as requisicoes de compra deverao ter em seu corpo a descricao detalhada
do produto ou servico a ser comprado ou contratado, quantidades, destinos,
finalidades, dotagGes orgamentarias e assinatura do responsavel.

Art. 2° - As ordens de compras geradas pelo Departamento de Licitagdes e Compras
deverdo conter em seu corpo a descricdo detalhada do produto ou servico a ser
comprado ou contratado, quantidade, destino, finalidade em conformidade com as
requisicOes recebidas das secretarias, departamentos e demais divisdes, salvo quando
houver impossibilidade de prevé - |3.

Art. 3° - As descrigdes dos empenhos necessariamente estardao associadas as descrigdes
das ordens de compra emitidas e das notas fiscais, buscando o maior detalhamento
possivel das aquisicdes e contratagoes.

Art. 4° - Na entrega das notas fiscais o Departamento de Licitacbes e Compras e a
Contabilidade, havendo necessidade de maiores informagdes sobre a realiza¢ao dos
servicos prestados ou distribuicao dos materiais adquiridos, devera ser enviado anexo



descrevendo as informagdes faltantes a fim de garantir a eficiéncia do controle dos
gastos e adequada utilizagdo dos recursos publicos.

Art. 5° - Somente deverao ser aceitas notas fiscais que contenham carimbo ou nome
legivel na liquidagdo.

Art. 62 - As notas fiscais deverao ser entregues no setor de Contabilidade no prazo
maximo de 2 dias uteis, assinadas pelo recebedor com nome e data legiveis.

Art. 7° - Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir de 17 de janeiro de 2025,
mediante publicacdo no site da Prefeitura de Passo de Torres e no mural da prefeitura.

Passo de Torres, 17 de janeiro de 2025.
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