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DIAMANTE

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2025 - CGM

Estabelece protocolo interno entre o Setor de Tributos e o Setor
de Empenhos acerca da tramitagdo de Notas Fiscais de Servigos de
Pronto Pagamento e Pequenas Compras, previstas no art. 95, §2°,
da Lei n°® 14.133/2021.

0 CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE DIAMANTE/PB, no uso das
atribuicdes legais conferidas pela Lei Orgénica Municipal, pela
Lei Complementar n° 538/2024 e pelo Decreto n°® 076/2025,

CONSIDERANDO o disposto no art. 95, §2°, da Lei Federal n°
14.133/2021, que admite a contratacdo verbal em casos de servicos
de pronto pagamento e pequenas compras de pronto pagamento, até o
limite legal;

CONSIDERANDO que a Nota Fiscal, nesses casos, constitui o préprio
instrumento contratual, devendo conter descrigdo clara e detalhada
do objeto contratado, a fim de resquardar a regularidade e
transparéncia do gasto publico;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos fluxos internos
para anilise e liquidagdo dessas despesas, prevenindo falhas,
glosas e responsabilizacdes futuras;

RESOLVE:
Art. 1°

Fica instituido, no ambito da Administragdo Municipal de Diamante,
o Protocolo Interno de Tramitacdo de Notas Fiscais referentes a
servigos de pronto pagamento e pequenas compras previstas no art.
95, §2°, da Lei n° 14.133/2021.

Art. 2°

As Notas Fiscais deverdo conter, obrigatoriamente:

I - Descricdo detalhada e individualizada do objeto, vedadas
expressdes genéricas como ‘“servigos prestados”, “materiais
diversos” ou equivalentes;

II - Identificacdo do local de execucdo do servico ou entrega do
material;

Edicao Especial
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IIT - Periodo ou data da execugdo/entrega;

IV - Quantidade, unidade e valor discriminado dos itens, quando
aplicéavel;

V - Assinatura do responsavel pelo setor demandante, em documento
escrito, atestando a efetiva execugdo e comprovagdo por imagens
(fotos e videos) quando se tratar de servigo.

Art. 3°

0 fluxo de tramitagdo das Notas Fiscais observard a seguinte
sequéncia:

I - Setor de Tributos: protocolo e verificagdo formal da
reqularidade fiscal do prestador/fornecedor;

II - Controladoria Geral do Municipio: andlise de conformidade e
emissdo de despacho autorizativo de continuidade da tramitagdo;

III - Setor de Empenhos: registro contabil e o correspondente
empenho da nota fiscal;

IV - Setor de Finangas: liquidacdo e efetivacdo do pagamento.
Art. 4°

Nenhuma Nota Fiscal de pronto pagamento seré processada sem o
despacho da Controladoria Geral, que atestard a conformidade
documental e a adequacdo do objeto a legislacdo aplicéavel.

Art. 5°

Os responsaveis dos setores envolvidos deverdo manter arquivo
fisico e/ou digital das Notas Fiscais e documentos correlatos pelo
prazo legal, a fim de subsidiar fiscalizacbes e auditorias.

Art. 6°
Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

Diamante/PB, 23 de setembro de 2025.
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