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ORDEM DE SERVICO N.° 008, DE 31 DE MARCO DE 2017.

Padroniza os procedimentos quantos aos pagamentos a

serem efetuados pela Secretaria Municipal da Fazenda.

O Prefeito Municipal de Erechim, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribui¢des
legais, e visando padronizar os procedimentos quantos aos pagamentos a serem efetuados pela Secretaria

Municipal da Fazenda,

ESTABELECE:

Art. 1.° A padronizacdo dos procedimentos com relacdo aos pagamentos dos credores, visa
atender ao disposto na Lei Federal n.° 4.320/64, no que tange ao empenho, liquidacdo e pagamento e as

disposigoes na Legislagdo Municipal.

Art. 2.° Os pagamentos dos empenhos somente serdo autorizados na Secretaria Municipal da
Fazenda se vierem, devidamente, atestados no verso da nota e com os seguintes dizeres: “Atesto que recebi e
conferi os materiais/servicos descritos no presente documento e confere com o especificado”, com data e
assinatura do servidor.

§ 1.° Os dizeres, de que trata o caput deste artigo, podem ser escritos em letra legivel ou
substituidos por carimbo confeccionado para este fim.

§ 2.° O servidor que estiver assinando o atesto no verso da nota deve estar, devidamente,

identificado com o nome completo ou com carimbo contendo o nome ¢ cargo.

Art. 3.° Para os aluguéis, ¢ necessario que o gestor envie, a Secretaria Municipal da Fazenda, em
tempo habil, autorizagdo para efetuar a liquidagdo e o pagamento, constando o valor a ser pago e qualquer

outra informagdo relevante para a correta liquidagdo da despesa.

Art. 4.° As diarias e os adiantamentos deverdo obedecer a legislacdo em vigor quanto aos prazos,
especialmente o Art. 6.° do Decreto Municipal n.° 2.820/2003, que determina que o pedido de diaria deve ser
encaminhado com antecedéncia minima de 03 (trés dias) Uteis da saida para a emissdo de empenho.

§ 1.° Em carater excepcional, poderdo ser encaminhados pedidos de diarias em prazo inferior ao
previsto neste artigo, desde que o pedido especifique as razdes que impediram o cumprimento do prazo.

§ 2.° Os adiantamentos, por estarem vinculados ao mesmo processo de diaria, ou quando

independentes, deverdo respeitar os mesmos prazos e procedimentos previstos neste artigo.
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Art. 5.° A Secretaria Municipal da Fazenda fard os pagamentos a fornecedores a partir do

terceiro dia util posterior ao recebimento da documentagdo correta referente a liquidagao da despesa.
Paragrafo unico. Cabe, ao gestor do contrato, verificar o vencimento das parcelas e enviar a
documentagdo, a Secretaria Municipal da Fazenda, com a antecedéncia necessaria para o processamento e

pagamento do valor devido.

Art. 6.° Em casos excepcionalissimos, onde os pagamentos deverao ser efetuados no proprio dia,
os documentos, referentes a liquidagdo e ao pagamento da despesa, deverdo ser encaminhados, a Secretaria
Municipal da Fazenda, até¢ as 11 horas da manha do mesmo dia, para dar tempo de processar, emitir os
cheques ou ordens bancarias, e fazer os depdsitos no banco, se for o caso.

Art. 7.° Os impactos or¢amentarios sdo conferidos pela Divisdo de Contabilidade antes da
assinatura do Secretario, o que demanda, no minimo, um dia entre o recebimento na Secretaria Municipal da
Fazenda e o envio a Divisdo de Compras.

Art. 8.° As Solicitagdes de Despesas (SDs) devem ser elaboradas, pelas secretarias municipais,
com a descricdo completa da despesa que esta sendo solicitada, contendo, entre outras, informagdes sobre
locais, datas, e outras informagdes relevantes que permitam identificar o gasto que esta sendo realizado.

Art. 9.° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 10. Esta ordem de servico entra em vigor na data de sua assinatura.

Erechim/RS, 31 de marco de 2017.

LUIZ FRANCISCO SCHMIDT
Prefeito Municipal
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