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Instrugao Normativa n° 01/2024

SUMULA: DISPOE SOBRE A
REGULAMENTACAO E PROCEDIMENTOS A
SEREM ADOTADOS PARA CONTROLE DE
NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA,
EMPENHOS, LIQUIDACOES E
PAGAMENTOS.

Os Secretarios de Planejamento, Finangas e Administragcao da Prefeitura do
Municipio de Cruzmaltina do Estado do Parana, no uso das atribuicées que lhe
forarn conferidas, e:

Considerando a necessidade de regulamentagdoc sobre normas atraves de
Instrugdes Normativas de aplicabilidade a todos os orgaos da administragao

Municipal;

Considerando a necessidade de fortalecer os processos internos no ambito do

FPoder Executivo Municipat,

Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar os procedimentos a
serem adotados para um maior controle contabil, financeiro e orgamentario do

Executive Municipal,

Considerando uma necessidade de maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e

eficacia em relagao aos processos contabeis, financeiros e orgcamentarics;

RESOLVEM:

Capitulo | - Das Disposigoes Gerais

Art. 1° - Esta Instrucdo Normativa estabelece diretrizes e orientagbes
para que os responsaveis pelos fluxos contabeis e orcamentarios de cada Orgao
do poder Executivo Municipal realizem com eficiéncia o controle e

acompanhamento de-eqipenhos, liguidagdes e pagamentos, com ¢ objetivo de
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proporcionar resultados satisfatérios, em atendimentos aos principios da gestao

publica, para um melhor controle orgcamentario.

Art. 2° - Os servidores publicos designados deverao observar, por
ocasiao de suas atribuicbes de acompanhamento, langcamentos, controle e
procedimentos, no ambito da Administracao Publica Municipal, as determinacoes
estabelecidas por esta Instrugao Normativa, e os imperativos previstos pelas leis
federais n° 4.320/64, n° 101/2000, n° 14.133/2021 e demais legislagoes

pertinentes e vigentes.

Capitulo Il - Dos Conceitos

Art. 3° - Para os fins desta Instrucao Normativa entende-se:

a) - Contabiiidade Publica: Conjunto de procedimentos técnicos,
voltados a selecionar, registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que
afetam as situagcbes orgcamentarias, financeiras e patrimoniais das entidades de
direito publico interno. Além de registrar e avaliar o patriménio publico e suas
respectivas variagoes, abrangendo aspectos orgamentarios, financeiros, controle

e patrimoniais.

b) - Despesa: Para fins de elaboragao do orcamento € o montante de
recursos fixados, em razdo do que se espera arrecadar durante o exercicio
financeiro, onde esta qualificado e quantificado o Programa de Trabalho do

Municipio para o mesmo periodo.

c) Ordenador de Despesa: é a autoridade de cujos atos resultem
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de
recursos do Municipio. Aos ordenadores de despesa institui-se a
responsabilidade solidaria pelos atos administrativos, execugao e controle do

gasto publico, atribuindo responsabilidade aos atos e fatos administrativos da




PREFEITURA MUNICIPAL DE CRUZMALTINA
Estado do Parana
CNPJ 01 815 3893/0001-00
Ay Padre Gualter Fanas Negrao n® 40 - Fone 043-3125-2000
CEP: 86.855-000 - CRUZMALTINA -~ PARANA

www . cruzmaltina. pr.gow. br

gestao orcamentaria, financeira e patrimonial da administracao publica direta,

primando pela legalidade e eficiéncia das agdes tomadas pelo Municipio.

d) Empenho: &€ a reserva orcamentaria de valores para cobrir
despesas, ato emanado pela autoridade competente, que cria para o Municipio a
obrigacdo de pagamento futuro quando da entrega do bem ou do servigco

concluido.
e) Tipos de Empenho: Os empenhos podem ser classificados em:

| - Ordinario: é o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor

fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez;

Il - Estimativo: é o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo
montante nao se pode determinar previamente, tais como servicos de
fornecimento de agua e energia elétrica, folha de pagamento, obrigagoes

patronais e outros;

Il - Global: é o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais

ou outras de valor determinado.

f) Liquidacao é a verificagcao do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito. E necessario
confirmar toda documentacdo que deu origem ao processo, tais como:
requisicao; autorizagdo; licitagdo; contrato ou acordo respectivo; nota de
empenho contendo: historico da despesa, dotacdo orcamentaria; relatério de
medicdo dos servigos ou materiais, comprovantes da entrega de material ou da
prestacdo de servicos; certiddes de regularidade fiscal e outros documentos

previstos em contrato.

g) Pagamento é tido como Ultimo estagio da despesa, pois consiste

na entrega do numerario ao credor em troca da quitagao da divida.

h) Plano Plurianual (PPA) é a Lei que estabelece de forma

regionalizada as diretrizes, objetivos e metas da administragao publica para as
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despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos

programas de duragao continuada.

i) Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) compreende as metas e
prioridades da Administracéo Publica Municipal, incluindo as despesas de capital
para o exercicio financeiro subsequente, orienta a elaboragdo da Lei

Orgcamentaria Anual.

j) Lei Orcamentaria Anual (LOA) € a Lei especial que contém a
discriminacao da receita e da despesa publica, de forma a evidenciar apolitica
econdémico-financeira e o programa de trabalho do governo, obedecidos os

principios de unidade, universalidade e anualidade.

k) Dotacédo Orcamentaria € o limite de credito consignado na Lei de

Orgamento ou crédito adicional, para atender determinada despesa.

I) SIAFIC: O Siafic € um software Unico que deve ser utilizado pelos
Poderes Executivo e Legislativo no municipio, com base de dados compartilhada
e integrado aos sistemas estruturantes (compras, almoxarifado, obras, gestao de
pessocas, patrimonio, controle etc.). O objetivo € que todos que utilizem os
recursos publicos dentro do municipio sigam as mesmas regras e falem a
mesma lingua na hora de registrar os atos e fatos da administracao contabil,

orgcamentaria, financeira e patrimonial.

Capitulo lll - Dos Procedimentos para elaboragao da solicitagcao de despesa
(Pré-empenho)

Art. 4° - A solicitacao de despesa & o instrumento que possibilita a
reserva do orcamento para a realizagdo de determinada despesa. A elaboracao

da solicitacao de despesa denomina-se "pré-empenho”.
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Art. 5° - Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia

autorizacao dos ordenadores de despesa.

Art. 6° - A excecao é o processamento da folha de pagamento, vez
que ndo ha solicitacdo de despesa e seu processamento da-se via integracao
entre o sistema de Recursos Humanos e Sistema Contabil, sendo as
informacdes utilizadas para o registro contabil de responsabilidade do

departamento de pessoal.

Art. 7° - Os ordenadores das despesas SEMPRE deverao realizar a

elaboracao da Solicitagdo de Despesa no modulo de Compras.

Art. 8° - Para elaborar a solicitagdo de despesa, o ordenador da

despesa deve verificar alguns quesitos como:

a) Credor — Nome da Pessoa Fisica ou Juridica, constando seu CPF

ou CNPJ

b) Objeto/Produto: Levantamento das Mercadorias e Servicos a serem

adquiridos, contendo sua unidade de medida, valor unitario e valor total,

c) Licitagdo: Se o Objeto ou servico a ser contrato possui uma

modalidade licitatoria existente.

d) Contrato: Se o Objeto ou servigo a ser adquirido possui um

contrato, ata de preco, ou documento equivalente.

e) Pequenas compras ou prestacéo de servigos de pronto pagamento:
Realizadas em casos que nao exista processo licitatorio, devidamente
justificado, visando a garantif a eficacia do servico publico e devera observar os
principios da contratagdo mais vantajosa e da economicidade no dispéndio dos

recursos financeiros.
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f) Orcamentaria: A existéncia de dotagao orcamentaria, para aquela
finalidade especifica, informando as fontes e elemento de despesa, conforme

planejamento na elaboracao LOA.

g) Financeiro: \Verificar junto a Secretaria de Financas a

disponibilidade de recurso.

h) Justificativa: Assim como os processos administrativos em geral
faz-se necessario a descricdo e justificativa da solicitacdo de despesa, a qual
deve ser clara, objetiva e trazer elementos para dar transparéncia a despesa que

sera realizada.

§ 1° - Para formalizar a justificativa de solicitagéo de despesa, se faz

necessario observar o seguinte:
|. As atribuicbes do 6rgao a unidade administrativa (legitimidade)
Il. Fundamentacao legal (legalidade)
[li. Interesse publico (utilidade)

IV. Os beneficios para a coletividade e/ou populacao (eficiéncia e

oportunidade)
V. Os produtos e/ou servigos que serao gerados

VI. Dados econdmicos, geograficos ou cientificos, pesquisas, graficos,
figuras e outras informacdes que comprovem resultados ja alcangados em agbes

similares.

Art. 9° - Apds gerada a Solicitagdo da Despesa, a mesma sera
enviada ao servidor publico responsavel do setor de compras, o qual devera
fazer uma conferéncia das informacdes constantes da referida nota, e proceder
as corregdes técnicas se necessario. Apds esse processo, ele ira emitir a NAD

(Nota de Autorizacao da Despesa), seguindo sempre ordem cronoldgica de dia,
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més e ano, ele encaminhara via e-mail ou fisicamente para a empresa

contratada, juntamente com uma copia para o ordenador da despesa.

Art. 10° - A entrega final € acompanhada de acordo com o prazo
estabelecido, e € realizada no departamento de Almoxarifado, que caso
necessite ira orientar a entrega no local desejado, com a respectiva nota fiscal,
onde sera fiscalizado e atestado pelo responsavel designado. Havendo atraso
na entrega, o ordenador da despesa comunicara imediatamente o Fiscal de

Contrato para prosseguir com as medidas legais junto a empresa.

CAPITULO IV — Dos Procedimentos de empenho de despesas

Art. 11° - O empenho, conforme o art. 58 da Lei n® 4.320/1964, & o ato
emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigagcdo de
pagamento pendente ou nao de implemento de condi¢cao. Consiste na reserva

de dotacao orgamentaria para um fim especifico.

Art. 12° - Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia

autorizacao dos ordenadores de despesa.

Art. 13° - Serao responsabilizadas, por despesas efetivadas em

desacordo com o disposto, as autoridades que lhes derem causa.

Art. 14°. E vedada a realizacdo de despesas, sem a emissao prévia

da nota de empenho.
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Art. 15° - O empenho sera formalizado pelo departamento de
contabilidade mediante a emissdo de um documento denominado “Nota de
Empenho”, no qual deve constar o nome do credor, a especificacac do credor e
a importancia da despesa, bem como os demais dados necessarios ao controle

da execucgédo orcamentaria.

Art. 16° - A emissao de Nota de Empenho sera sempre precedida da
emissao de nota de autorizacao da despesa (NAD) gerada pelo setor de
compras, onde no empenho devera constar todas as informagdes constantes da
NAD, como processo licitatorio, nimero de contrato e demais informacées,

podendo ser complementadas se necessario pela contabilidade.

Art. 17° - O servidor do departamento de contabilidade, responsavel
pela emissao do empenho, deve fazer a conferéncia da dotacdo orcamentaria e
classificacao da despesa, bem como seu desdobramento, caso necessario
corre¢gdo e nao possa ser realizado sem alterar a NAD, ele deve comunicar o
setor de compras, orientando o mesmo para realizar as correcoées necessarias

ou elaborar nova NAD, antes de emitir o empenho.

Art. 18° - E obrigatério o cadastro completo dos fornecedores e ou
prestadores de servigos, constando dentre outros dados. Razao Social e ou
Nome Completo, CNPJ ou CPF, RG, PIS/PASEP/NIT, endereco, telefone de

contato e dados bancarios.

Art. 19° - Quando o valor empenhado for insuficiente para atender a
despesa a ser realizada, o empenho podera ser reforcado. Casc o valor do
empenho exceda o montante da despesa realizada, o empenho devera ser
anulado parcialmente. Sera anulado totalmente quando o objeto do contrato nao
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tiver sido cumprido; para alteragao de fonte de recurso, ou ainda, no caso de ter

sido emitido incorretamente.

Art. 20° - A emissao de solicitagbes de despesas, NAD, notas de
empenho, notas de anulagcao de empenho deverdo ser emitidas por meio do
SIAFIC (Sistema Unico e Integrado de Execucao Orcamentaria, Administracdo
Financeira e Controle) e sistemas auxiliares do municipio de forma digitais e
integrada, para registro e tramitacao desses processos, com a devida impressao

dos documentos para arquivamento fisico.

CAPITULO Y - Do procedimento de liquidagaoc de despesas

Art. 21° - Aliquidacao, conforme dispde o art. 63 da Lei n® 4.320/1964,
consiste na verificacaoc do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos
e documentos comprobatérios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar a
origem e o objeto do que se deve pagar; a importancia exata a pagar; a quem se

deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

Art. 22° - O processo de langcamento da liquidacao proveniente de
aquisicao de produtos, prestacao de servicos ou de execucgao de obras, sera
realizado pela contabilidade municipal, por meio do responsavel pelo setor de

liquidacao.

Art. 23° - Para emissao da Nota de Liquidacao da despesa, quando
for processada a liquidagcao do empenho, o servidor responsavel pelo

lancamento, deve examinar dentre outros, os seguintes elementos:
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Identificar preliminarmente se ha emissao de nota de empenho

prévio;

Se os documentos fiscais ou equivalente, recebidos dos

orgaos/secretarias, foram encaminhados corretamente, com

carimbo atestando o recebimento do bem ou servigo, data do

recebimento, numero do documento de identificacao e

assinatura do servidor que recebeu 0 bem ou servico;

Analisar a documentacao observando os seguintes aspectos:
Existéncia de documento fiscal, sendo nota fiscal, nota fiscal-
fatura, recibo, documento de emissao de diaria, contrato, ou
documento equivalente para efetivar o langcamento da liquidagao;
Se consta a data de emissdo do documento fiscal ou equivalente;
A Inexisténcia de rasuras nos documentos;

Comprovacao de recebimento (carimbo, identificagéo e assinatura
do responsavel pelo recebimento);

Quando se tratar de servicos, verificar se ele configura fato
gerador para retencbes de INSS, com base em normativas da
Receita Federal e de ISSQN conforme legislagao municipal,;
Quando se tratar de execucao de obra, se consta em anexo o
boletim detalhado de medigédo da obra, devidamente assinado pelo
responsavel técnico do municipio, comprovando a execugéo da
obra no periodo a que se refere, se o valor constante da nota € o
mesmc do boletim de medicdo e o nimero do Cadastro Nacional
de Obras (CNO).

Quando se tratar de aquisicdo de bens patrimoniais, verificar se 0s
itens constantes das notas sdo os mesmos contantes dos
empenhos, e deve ser enviada copia da nota de liquidagdo ao
departamento de patriménio, para devido registro, gerando um

namero do bem junto ao patriménio;
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h) A necessidade de retencao dos tributos devidos como por
exemplo: Imposto de Renda e/ou outros descontos conforme
regulamentagdes federais e municipais;

i) Se os calculos, do valor para pagamento das obrigacées
tributarias, constantes nos documentos fiscais, estao corretos, e se
as isencoes estao justificadas;

j) Nas isengdes ou auséncia de fato gerador por ser empresa
enquadrada ao simples nacional, se existe a declaracao de que a
empresa € optante pelo Simples Nacional ou realizar consulta no
site da Secretaria da Receita Federal para devida comprovacao;

k) Se constam no minimo as Certidao Conjunta Negativa de Débitos
Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unidao, emitida
pela Receita Federal e Certificado de Regularidade junto ao FGTS;

l) Solicitar aos emissores complementacdao de documentos e/ou
devolver caso documento contenha alguma irreguiaridade, para

fins de regularizacao.

Art. 24° - E de responsabilidade da Secretaria que recebeu o
bem/material ou a prestacao de servigcos, anexar ao processo enviado ao
departamento de liquidagao, a documentacao relacionada acima. Caso seja
verificada alguma pendéncia na documentagdao, o processo retornara ao
requerente para cumprir a exigéncia relatada de forma clara e objetiva, sendo
devolvido, o quanto antes ao Departamento de Contabilidade para nova

verificacao.

Paragrafo Unico - A falta de certiddo negativa de débito (CND) nao
pode impedir a emissao da nota de Iiduidagéo e 0 pagamento de servicos ja
prestados ou material entregue. Nessa situagcao sera procedida a liquidagao e
ap6s, comunicado os ordenadores de despesa e fiscal do contrato, para as

providencias cabivels.
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Art. 25° - Os documentos fiscais ou equivales a ele, utilizados para
registro e emissdo da nota de liquidagdo da despesa, devera ser anexado de
forma digital no SIAFIC do municipio, ou inserido link para acesso dele, para que

ele seja disponibilizado no portal de transparéncia do municipio.

Art. 26° - Apos todas as conferéncias, a Liquidacao da Despesa sera
registrada no SIAFIC do municipio, emitindo-se a Nota de Liquidagao da
despesa que sera impressa, assinada pelo responsavel que a emitiu, e
encaminhada ao departamento de Tesouraria com todos os documentos anexos
(nota fiscal, relatério, boletins de medicdo, entre outros), para posterior

pagamento.

Art. 27° - Todo o processo para a realizacdo da despesa publica
desde a emissao de solicitacbes de despesas, NAD, notas de empenho, notas
de liquidacdo de empenho e notas de anulagdo de empenho deverao ser
emitidas por meio do SIAFIC (Sistema Unico e Integrado de Execucdo
Orcamentaria, Administracéo Financeira e Controle) e sistemas auxiliares do
municipio de forma digitais e integrada, para registro e tramitacado desses
processos, com a devida impressdo e assinatura dos mesmos para

arquivamento fisico.

Art. 28° - Serao responsabilizadas, por despesas efetivadas em

desacordo com o disposto, as autoridades que lhes derem causa.

CAPITULO VI — do pagamento das despesas

Art. 29° - O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor

por meio de ordens de pagamentos ou crédito em conta, e s6 pode ser efetuado
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apos a regular liquidacdo da despesa. A Lei n® 4.320/1964, no art. 64, define

ordem de pagamento como sendo o despacho exarado por autoridade

competente, determinando que a despesa liquidada seja paga.

Art. 30° - O pagamento de despesa somente sera efetivado apos sua

regular liquidacdo e emissdo da respectiva Nota de Liquidagdo, observado o

prazo do vencimento da obrigagdo e sera centralizado na Tesouraria.

a)

b)

A emissdao de notas de liquidagdo tem interface direta com a
programacao de pagamentos semanal da Secretaria Municipal de
Financas. Apds efetuar-se a liquidagao, o valor a ser pago so sera
inscrito em Programacao de Pagamentos se a nota de liquidagao
estiver contabilizada no SIAFIC do municipio.

A Programacdo de pagamentos devera ser elaborada
semanalmente pelo Departamento de Financas do Municipio,
buscando ter planejamento, organizagdo e controle dos gastos

publicos

Art. 31° - Cabe ao responsavel pelo pagamento da Secretaria de

Financas:

a)

\erificar previamente a emissdo de ordens de pagamento, a
conferéncia dos documentos que atestam o recebimento do bem
ou da prestacdo de servigos, bem como, no caso de despesas
contratuais, dos demais documentos previstos no instrumento,
como certidoes e declaracdes. Essa verificagdo mesmo ja sendo
realizada pela contabilidade quando da liquidagao da despesa,
garante a lisura do processo.

Analisar a necessidade de retencdo dos tributos devidos e outros

descontos referentes ao pagamento da despesa
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Art. 32° Apontamentos de irregularidades ou a falta de informacdes
e/lou documentos que impegam a realizagao do pagamento, o processo
administrativo devera retornar a Secretaria/Orgdo responsavel, contendo
detalhadamente dos motivos das irregularidades para tratativas com

tempestividade.

Art. 33° Os empenhos apoés devidamente liquidados, serdo inscritos
na programacgdo de pagamentos da Secretaria Municipal Finangas e serao
pagos em até uma semana, salvo os casos com especificidades que deverao ser
pagos no prazo maximo de até 20 dias corridos apos liquidagao, ou que
demandarem de recursos vinculados, os quais ndo estejam em posse do

municipio, até que sejam repassados pela concedente.

Art. 34° - O repasse de recursos financeiros para pagamento de
despesas sera feito mediante transferéncia bancaria e/ou por meio eletronico
ofertado peio sistema financeiro, e realizado diretamente na conta bancaria do

credor constante do empenho.

Art. 35° - £ vedado efetuar pagamento antecipado de despesa. O

disposto neste artigo néo se aplica as despesas:

a) Com assinatura de jornais, periodicos e outras publicacoes,
b) Quando, excepcionalmente, a peculiaridade da transagao exigir
pagamento antecipado, sendo adotadas as devidas cautelas,

pelas quais respondera o ordenador da despesa.

Art. 36° - O departamento de tesouraria, deve realizar o registro do

lancamento do p ento no SIAFIC do municipio, ou designar ao
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departamento de contabilidade efetuar tal procedimento, preenchendo os
campos de acordo com a informagdo exigidas pelo sistema, contendo no

minimo;:

a) O banco, agéncia e a conta bancaria do municipio que saiu o
recurso para pagamento da despesa;

b) A fonte de recurso, evidenciada na nota de liquidagao da despesa;

c) O tipo de pagamento que foi utilizado, se débito bancario,
TED/DOC, débito na conta — pagamento de boleto bancario, entre
outros;

d) Informacao da conta bancaria agéncia e instituicao financeira do

credor a qual foi realizado o pagamento.

Art. 37° - A secretaria de Finangas deve realizar a impressao dos
comprovantes de pagamento e devolver ao Departamento de Contabilidade todo
0 processo para arquivamento e disponibilizar as informagdes do pagamento via

portal de transparéncia do municipio.

CAPITULO VIl — Das disposigdes finais

Art. 38° - Esta Instrugao Normativa tem por objetivo manter o controle
contabil, orgamentario e financeiro da prefeitura municipal durante o exercicio,
visando o equilibric entre o valor orgado, valor empenhado e despesas
realizadas, de modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias contabeis,

orcamentarias e financeiras.

Art. 39° - A Secretaria de Finangas, Administracéo e planejamento,
prestardo orientagbes técnicas quanto aos casos omissos nesta Instrugao

Normativa.
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Art. 40° - Esta instrucao devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequacgao aos requisitos legais, bem como manter o processo de melhoria

continua dos servi¢gcs publicos municipais.

Art. 41° - Sao partes integrantes desta Instrucdo Normativa o

fluxograma das rotinas de empenho, liquidacdo e pagamento da despesa.

Art. 42° - Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir de sua data
de publicacao.

Cruzmaltina, 18 de outubro de 2024.

ANDRESSA DOS REISTROMANOSKI FERREIRA BATISTELLA
Secretario de Financgas
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DIONI BRUNO DE SOUZA
Secretario de Planejamento

MATHEUS DOS SANTOS GREGIO
Secretario de Administragao
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