PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Instrugao Normativa n°. 08/2010

Ementa: Recomenda procedimentos para
A Coordenadoria Municipal de Liquidagao
do Municipio e das Entidades Indiretas.

Autoria: Controladoria Geral do Municipio

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, a Controladoria Geral recomenda a Coordenadoria
Municipal de Liquidagdo adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugdo

Normativa na pratica de suas atividades:

1. Verificar as informagdes constantes na nota de empenho;

2. No caso de liquidagao de processo que tenha contrato verificar se copia
do mesmo esta anexa, devidamente numerada e assinada pelas partes;

3. Verificar o prazo de vigéncia do contrato;

4. As Notas Fiscais deverao ser emitidas apos a emissao do empenho, salvo
contratos junto ao Parana Urbano, que dependem da Liberagdo do
Parana Cidade;

5. O responsavel que receber mercadoria ou prestagao de servigos devera
atestar a Nota Fiscal considerando: data, nome legivel, matricula e
carimbo;

6. No atestado devera ser observado de forma precisa, clara e objetiva o

servico executado, com a identificagdo completa, indicando: local,
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10.

11.

12.

13.

14.

quantidade, qualidade e outros, bem como se estdo de acordo com o
critério contido no processo licitatorio;

Nos protocolos de pedido de pagamento deverdo constar a Certidao
Negativa Municipal, Certiddo de Regularidade do FGTS, Certidao
Previdenciaria do INSS — Validas no momento da liquidagao;

Fazer a conferéncia das guias pagas de GRPS e FGTS, assim como a
folha de pagamento de seus funcionarios, quando do pagamento de
servigos terceirizados, no caso de obras e servicos de engenharia,
confrontando com as anotagdes do fiscal do contrato;,

No processo devera constar a guia paga de 1SS, quando do pagamento
de prestacéo de servigos, inclusive para empresas de outros municipios;
Os documentos relativos a despesa devem ser iddneos a comprovagao
(Nota fiscal, recibo, guias, etc.) observando a validade e as datas de
emissao;

Matérias de publicidade deverao estar acompanhadas da matéria escrita,
veiculada e/ou do texto educativo da matéria divulgada, oral ou
visualmente, ndo devendo ser paga a veiculagdo que caracterizar
promogao pessoal,

Verificar se as empresas prestadoras de servigo além das certiddes de
INSS, FGTS constam na Nota Fiscal a retengdo do INSS, conforme
legislacao pertinente e retengao do IRRF conforme tabela;

No caso da empresa ser optante do Simples (Tributos Federais), nao
havera as reten¢ées acima, devendo ser comprovado através da copia do
Cadastro de Optante pelo SIMPLES;

Para prestagdo de servico de pessoa fisica deve constar no RPA: se
comprovado dependéncia a retengao do IRRF devera ser de acordo com
a tabela para pessoa fisica. Desde que ndo comprovado o recolhimento

do INSS em outra fonte de renda devera ser recolhido.




<,
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15.

16.
17.

O CNPJ constante da Nota Fiscal devera ser o mesmo do contrato,
aditamento e das certidées devidas;

As certidoes para liquidagéo nao poderdo ser enviadas por fax;

Nas obras de construgéo, reforma, ampliagao devera exigir a CND do

INSS especifica para cada obra;

Casos especificos:

18.

19.

20.

21.

As requisigdes e processos empenhados pelo Fundo Municipal de Saude,
as Notas Fiscais deverao ser emitidas em nome do Fundo Municipal de
Saude, CNPJ: 09.277.224/0001-10, endereco Av. Visconde de Taunay,
950 com apresentagdo da Certiddo Negativa Municipal, Certiddo de
Regularidade do FGTS, Certidao Previdenciaria do INSS - validas no
momento da liquidagao.

As requisicoes emitidas pelo Mercado da Familia e SME/FUNDEB as
Notas Fiscais deverdo ser emitidas em nome da Prefeitura Municipal de
Ponta Grossa, CNPJ 76.175.884/0001-87, e a apresentacdo da Certidao
de Regularidade do FGTS, Certidao Previdenciaria do INSS - Validas no
momento da liquidagao.

Os processos e requisigées emitidas por fonte de recursos vinculados e
pela SMAS, as Notas Fiscais deverdo ser emitidas em nome da Prefeitura
Municipal de Ponta Grossa, CNPJ 76.175.884/0001-87 e a apresentagéao
da Certidao de Regularidade do FGTS, Certidao Previdenciaria do INSS —
Validas no momento da liquidagao.

Os processos relativos a convénios entre o Municipio e Entidades,
deverdao ser anexados: Plano de Aplicagao, Certiddo Liberatoria e
Certiddo de Cadastro atualizado, copia do convénio assinado e lei do

legislativo autorizando o repasse.




22. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data do recebimento do

responsavel pelo setor.

Ponta Grossa, 24 de junho de 2010

Prefeito Municipal

Instrugdo Normativa aprovada em
reunifo Plenaria da Controladoria
Geral em 16/06/2010, conforme
Atan® 15.




