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==. SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO
FEDERAL PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Rio de Janeiro

INSTRUCAO DE SERVICO PROAD N°07 DE 24 DE AGOSTO DE 2016

Estabelece a regulamentacdo interna sobre
os procedimentos de atesto de bens,
materiais e servigos no Instituto Federal de
Educag8o, Ciéncia e Tecnologia do Rio de
Janeiro.

O PRO REITOR DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL, no uso de suas atribui¢des que lhe confere a Portaria
n° 648, de 16 de maio de 2014, publicada no Diario Oficial da Unido n° 94, de 20 de maio de 2014,
RESOLVE:

Art. 1° Fica estabelecido normas a serem cumpridas no recebimento de bens,
materiais e servigos da Institui¢do e a necessidade de realizagdo de “ateste” na Nota Fiscal apos
conferéncia dos mesmos. Tal procedimento se faz necessario para o pagamento das respectivas
notas fiscais.

Art. 2° No “ateste” da Nota Fiscal, que sera feito através de carimbo,
obrigatoriamente devera conter a data do recebimento, e assinatura- do responsavel pelo- “ateste”
da Nota Fiscal com as seguintes informag¢des: Nome completo, Matricula Siape, Cargo/Funcéo,
em obediéncia ao Art. 40 do Decreto 93872, de 23 de dezembro de 1986 da Presidéncia da
Republica.

Paragrafo Unico: Os servidores que nfio possuem carimbo deverdio anotar
manualmente 0 Nome Completo de forma legivel, Matricula Siape ¢ Cargo/F ungdo.

Art. 3° O documento “Atestado” ndo podera conter rasuras para que seja efetuado
0 pagamento.

Art. 4° Devera ser observado, junto ao processo de aquisi¢do do bem ou servigo
(processo. licitatério), o prazo limite entre o recebimento e o “ateste” da-Nota Fiscal para-que nio-
tenhamos pagamento de juros ou multas referentes aos atrasos.

Art. 5° O n3o atendimento a esta normativa implicara na devolugio do processo de
pagamento, bem como apuragio das responsabilidades em caso de atraso no pagamento e custos
com multas € juros. .

Art. 6° Caso o fornecedor nio informe o numero do empenho na nota fiscal, cabera
ao responsavel pelo ateste anexar a nota de empenho ou informar o seu numero na nota a ser
atestada.

Art. 7° Essa Instrugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogando as
disposigdes anteriores sobre o tema.
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