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INSTRUCAO NORMATIVA N2 01, DE 16 DE SETEMBRO DE 2025.

Dispde sobre os procedimentos para execugdo
orcamentdria e financeira da despesa (empenho

liguidacdo e pagamento) e restos a pagar.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas —

Departamento de contabilidade.

CAPITULO | FINALIDADE

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa tem a finalidade de disciplinar procedimentos para o registro da
execucdo orcamentaria, extra orcamentaria e financeira pelo Setor de Contabilidade — Secretaria

Municipal de Administra¢ao, Planejamento e Finangas.

CAPITULO Il ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange a Secretaria Municipal de Administracao, Planejamento e Financas, especialmente o
Setor de Contabilidade, e todas as Unidades Executoras, no exercicio de atividades relacionadas a

esta Instru¢cao Normativa.

CAPITULO Ill CONCEITOS

Art. 32 Para os fins desta Instru¢cdao Normativa considera-se:

§ 12 Contabilidade Publica: Regulamentada pela Lei Federal n? 4.320/64, é uma especialidade da
contabilidade voltada ao registro e a avaliacdo do patrimoénio publico e as respectivas variagdes,
abrangendo aspectos orcamentarios, financeiros e patrimoniais, constituindo-se em importante
instrumento para o planejamento e o controle na administracdo publica. Tudo mediante um
conjunto de procedimentos técnicos, voltados a selecdo, registro, resumo, interpretacdo e

divulgacdo dos fatos que afetam as situacoes orcamentarias, financeiras e patrimoniais das entidades
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de direito publico interno.

§ 22 Despesa Publica: E a soma dos gastos realizados pela administragdo publica com vistas ao
atendimento das necessidades coletivas (econOmicas e sociais) e ao cumprimento das
responsabilidades institucionais do poder publico. Os estagios da Despesa Publica, que representam

as fases percorridas por ela na execuc¢ao orcamentdria, sdo:

l. Fixacdo — etapa que dd origem aos créditos orcamentarios. Inicia-se na elaborac¢do do

Projeto da Lei orcamentdria e se materializa com a publicacdo da Lei Orcamentdria Anual — LOA;

Il. Empenho — ato procedente da autoridade competente que cria para a
administracdo publica uma obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de cumprimento de

condi¢do. E uma garantia para o fornecedor e ao mesmo tempo um controle de gastos.
E o registro da despesa, o qual resulta na Nota de Empenho;

a) Empenho Estimativo - E aquele que se destina a constituicdo de despesas cujos
valores ndo sdo possiveis determinar com exatiddao, como ocorre na contratacdao de fornecimento

de energia elétrica.

b) Empenho Global - E 0 empenho cujo valor pode ser conhecido com exatiddo, mas
cuja execucao, necessariamente, ocorrerd de forma parcelada, como ocorre nas contratacdes de

servicos de vigilancia.

c) Empenho Ordinario - E aquele que se destina a constituicdo de despesas cujos
valores apresentam-se de forma exata, seja considerado liquido e certo para o credor, seja
previamente conhecido e o pagamento deva ocorrer de uma sé vez, como ocorre na compra de

determinado nimero de cadeiras;

d) Nota de Empenho - Para cada empenho sera extraido um documento denominado
Nota de Empenho, que indicara o nome do credor, a especificacdo e a importancia da despesa,

bem como a redugdo desta do saldo da dotagao prépria.
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M. Liquidagdo — E a verificagdo do direito adquirido pelo credor, ou seja, que a despesa
foi regularmente empenhada e que a entrega do bem ou servico foi realizada de maneira

satisfatdria, tendo por base os titulos e os documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

V. Pagamento — E a entrega de recurso financeiro ao credor para extinguir débitos ou
obrigacdes. E quando se efetiva o0 pagamento ao ente responsdavel pela prestacdo do servico ou
fornecimento do bem, recebendo a devida quitacdo. Caracterizase pela emissdo de ordem bancaria
em favor do credor, facultado o emprego de suprimento de fundos, em casos excepcionais. O

pagamento da despesa, sO serd efetuado quando ordenado apds sua regular liquidagao.

§ 32 Exercicio Financeiro - Periodo correspondente a execucdo orcamentdria, financeira e

patrimonial da Unido, coincidente com o ano civil.

§ 42 Encerramento do Exercicio - Representa o conjunto de procedimentos aplicdveis ao
encerramento dos saldos das contas de resultado e das contas da programacdo orcamentdria e
financeira, para apuracdao do resultado do exercicio, com sua transferéncia para as contas
correspondentes de ProvisGes Fiscais, Estatutarias, Patrimonio e Reservas, com vistas a elaboracao

do Balango Patrimonial.

§ 52 Ordenador de Despesa - E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de

empenho, autorizacao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos

§ 692 Restos a Pagar - Representam as despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro,
distinguindo-se as despesas processadas das ndo processadas. Entende-se por processadas e nao

processadas, respectivamente, as despesas liquidadas e as ndo liquidadas.

§ 72 Unidade Central de Controle Interno: E o érgio central do Sistema de Controle Interno (SCl), no
ambito do Poder Executivo Municipal, responsavel pela coordenacgdo, orientacdo e supervisao do
conjunto de atividades de controle exercidas internamente em toda a estrutura organizacional, cuja
responsabilidade bdsica é exercer controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficicia dos demais

controles, apoiando o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

§ 82 Unidades Executoras — UE: Todas as Secretarias e respectivas unidades da estrutura

organizacional do Poder Executivo Municipal, incluindo suas administracdes direta e indireta, no
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exercicio das atividades de controle interno inerentes as suas fungdes finalisticas ou de carater

administrativo.

CAPITULO IV BASE LEGAL

Art. 4° Esta Instrucdo Normativa tem como base legal a Lei Complementar n2 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, a Lei Federal n? 4.320/1964, a Lei Federal n2 8.492/1992 — Improbidade
Administrativa, a Portaria n? 42/1999, do Ministério do Orcamento e Gestdo, a Portaria Conjunta
RFB/PGFN n2 1.751/14 — Lei Organica Municipal, Codigo Tributdrio Municipal, Lei Municipal n?
61/2010 que dispde sobre a Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal, Lei Municipal

n2 445/2019- Lei do Sistema de Controle Interno do Municipio de Salto do Itararé (PR).

CAPITULO V RESPONSABILIDADES

Art. 52 Da Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Financas, mediante atuacdo do

Setor de Contabilidade:

l. Promover discussOes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenac¢dao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar
os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa a

ser elaborada;

Il. Acompanhar a execucdo orcamentaria, confrontando com a programacao financeira

e o cronograma mensal de desembolso;

Il. Acompanhar a arrecadacdo da receita, confrontando com as metas bimestrais de

arrecadacao;

V. Constatando desequilibrio orgamentdrio e financeiro devera alertar o ordenador de

despesa ou o chefe do poder;

V. Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da

Instrucao Normativa.
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Art. 62 Das Unidades Executoras da Instrugao Normativa:

l. Atender, tempestivamente, as solicitacbes do responsavel pelo Sistema de

Contabilidade, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacdo;

Il. Alertar o responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as altera¢Ges que se

fizerem necessdrias nos procedimentos de trabalho;

Il. Realizar as atividades sob sua responsabilidade na presente Instru¢dao Normativa

cumprindo fielmente as determinagdes desta.

Art. 72 Do Gestor e Fiscal de Contrato: As responsabilidades pela Gestdo e Fiscalizacdo dos bens e
servicos objetos de contratos firmados pela municipalidade serdo conforme disposicées das Leis

Municipais Vigentes e suas altera¢des, assim como, nos atos formais de designacao.
Art. 82 Da Unidade de Central de Controle Interno:

l. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagao dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de controle, propondo alteracdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento

dos controles ou mesmo a formatacao de novas Instrugcdes Normativas.

CAPITULO VI PROCEDIMENTOS

Secao |
Pré Empenho, Empenho e Anulagao

Art. 92 E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho (Lei n® 4.320/64, art. 60).

Pardgrafo Unico. Em caso de urgéncia caracterizada na legislagdo em vigor, admitir-se-a que o ato do

empenho seja contemporaneo a realizacdo da despesa.

Art. 10. As Unidades Executoras, na execucdo desta Instrucdo Normativa, para solicitacdo de

empenho das despesas orcamentarias, deverdo observar os seguintes procedimentos:
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§ 12 Dotagdo Orgcamentaria - Solicitacdo de servigos e/ou material (reserva de dotagdo orcamentaria)

l. A solicitagdo de reserva de dotagdo orgcamentaria é o instrumento que efetua a
reserva do orcamento para a execucdo de determinada despesa, especialmente quando esta sendo

realizado o processo de contratacgao (licitacdo, inexigibilidade, dispensa e compra direta);

Il. Os processos de solicitacdo de dotacdo e pré-empenho deverao ser realizados sempre
que possivel no Sistema Contdbil — Mddulo de Licitagdes, excetos os casos especificos tais como:

folha de pagamento, encargos sociais, etc;

Il. Antes de elaborar a solicitacdo de despesa no sistema contdbil existem vdrias

verificacOes a serem feitas, em especial:

a) Processo Administrativo Especifico da Despesa - A solicitacdao de bens e servicos é o
documento que comprova que existe dotacdo orcamentdria reservada para aquela finalidade
especifica, sendo assim deve existir processo administrativo préprio que instrua aquela contratacao
de bem, servico ou até mesmo a reserva para despesas como divida fundada, precatério, etc. Assim
como os processos administrativos em geral a descricdo e justificativa da solicitacdo de despesa deve
ser clara e trazer elementos para dar transparéncia a despesa que sera realizada. E fundamental que
se diga no processo administrativo O QUE quer adquirir ou contratar e PORQUE quer adquirir ou

contratar e ONDE sera utilizado o bem ou servigo e qual setor ird custear a despesa.

b) Adequacdo aos programas e metas estabelecidos no PPA - Antes de realizar a
solicitacdo da despesa é necessario verificar se a despesa para qual sera feita a reserva orcamentaria
tem adequacdo aos programas e metas estabelecidos no PPA. Sempre deverd ser observado
métodos e mecanismos para acompanhar a execucdo daquela despesa e demonstrar o grau de

atendimento das metas estabelecidas no PPA em virtude da realizacdo daquela despesa.

c) Classificacdo exata da despesa - a Classificacdo da Despesa é fundamental e deve ser
em conformidade com o plano de contas padrdo de despesas, disponibilizado pelo TCE-PR a cada
exercicio financeiro, de acordo com a natureza de despesa a ser empenhada, conforme exemplo

abaixo:
MATERIAL DE CONSUMO - 3.3.90.30.01.01, sendo:
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3 - Despesas Correntes
3 - Outras Despesas correntes
90 - Aplicacdo Direta
30 - MATERIAL DE CONSUMO
01 - Combustiveis e lubrificantes automotivos
1 ETANOL
2 GASOLINA
PRESTACAO DE SERVICOS - 3.3.90.39.19.03, sendo:
3 - Despesas Correntes
3- Qutras Despesas correntes
90 - Aplicacao Direta
39 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA JURIDICA
19 - Manutencdo e Conservacgao de veiculos
03 - SERVICOS E ALINHAMENTO BALANCEAMENTO E COMBAGEM
d) Previsdo orcamentdria da despesa — A previsdo orcamentdria da despesa pode ser
verificada pela consulta ao orcamento aprovado para a Unidade Executora (Quadro de
Detalhamento das Despesas — QDD). Caso ndo exista saldo suficiente deve ser verificado se
ndo existe solicitagdes de despesas que possam ter o saldo liberado, apds essa verificacao,

caso seja necessario poderd ser realizada alteracdo orcamentdria mediante processo

formalizado junto a Secretaria de Planejamento.

§ 22 Empenho

l. No momento da emissdo dos empenhos, o Setor de Empenhos deve atentar-se para

os seguintes itens:

a) autorizacdo do ordenador de despesa para a realizacdo do empenho;
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b)  classificagdo dos elementos de despesa nas contas analiticas apropriadas
segundo a sua natureza;

c) emissdo prévia do empenho antecedendo a aquisicdo de materiais e/ou bens
ou contratagao de servigos;

d) emissdo do empenho por estimativa para as despesas continuadas tais como: luz,

telefone, 4gua, servicos funerarios, etc;

e) emissdo do empenho global para as despesas com contratos e de pagamento

parcelado, por exemplo: obras, servicos de engenharia, aluguéis, servicos de assessoria, etc.

Il. Para cada empenho realizado deve-se extrair um documento denominado "nota de

empenho", que deve conter:

a) numero do empenho;

b)  dotacdo orcamentdria;

c) nome do fornecedor e/ou prestador de servicos e CNPJ e/ou CPF;

d) historico;

e)  vinculacdo com o ato de contratacdo (contrato, ato, ordem de compras, etc)
e respectivo processo de licitacdo, inexigibilidade ou dispensa quando for o caso;

f)  identificacdo do responsavel pela emissdo do empenho, do Ordenador da
despesa e contador Responsdvel Técnico junto ao TCE-Pr.

Il. Emissdo da Nota de empenho (Art. 60 da Lei 4320/64):

a) Setor de empenho recebe o processo de despesa das Unidades Executoras
e verifica o tipo de empenho a ser emitido, de acordo com a natureza da despesa;

b)  Verifica se existe autorizacdo para o empenho do Ordenador de Despesa, e

se, o valor autorizado é igual ao valor a ser empenhado;
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c) Verifica a Situagdo Cadastral do CNPJ e do CPF para certificar-se que a
empresa estd Ativa e o CPF Regular;
d)  Gera o empenho no sistema informatizado de contabilidade;
e) Assina o servidor emitente do empenho e encaminha ao contador

responsavel técnico perante o TCE-PR;

f) O Contador apds conferir e assinar encaminha ao Ordenador da despesa para

assinatura e na sequéncia encaminha ao Setor de Compras, Almoxarifado e/ou
Unidades Executoras;

g) O setor de compras recebe o Empenho e encaminha a ordem de compras/servicos ao

fornecedor.

V. Empenho de despesas que ndo necessitam de ordem de compras/servigos e reserva

de dotacdo/pré empenho:

a) CUSTAS JUDICIAIS e RPV - Na solicitacdao de empenho deve constar todos os dados
referente ao Processo Judicial, em especial: Tipo de processo (informar se é de natureza trabalhista
ou outra) Nome do Credor, CNPJ, nimero dos autos, nome das partes, valor a ser pago, prazo para
pagamento. Anexar documentos que d3o origem as custas: ordem judicial, despacho e/ou sentenca,

etc) e boletos para pagamento ou dados da conta bancaria do credor;

b)  ART, TRT — Deve constar os dados do projeto a que se refere a ART/TRT, tais como:
local da execugdo da obra ou servicos, responsavel técnico, Fornecedor/Credor, CNPJ, valor, prazo
para pagamento. Anexar cépia da ART/TRT, boleto para pagamento ou dados da conta bancaria do

credor;

c) INSCRICOES EM CURSOS - Deve constar o assunto objeto do curso, data e local a ser
realizado o curso, nome do Fornecedor/Credor, CNPJ, valor, prazo para pagamento. Anexar folder
do curso e comprovante de inscricdo dos servidores participantes, boleto para pagamento ou dados

da conta bancaria do Credor;
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d) DIARIAS — Deve constar o nome e cargo do servidor que vai viajar, motivo da viagem,
quantidade de didrias mencionando se é com pernoite ou sem pernoite, local de destino, data e hora
de saida e chegada, dados do veiculo que sera utilizado para transporte do servidor. A Solicitacdo de
didria deve ocorrer obrigatoriamente anterior a viagem e deve ser efetuado mediante processo

especifico de diaria e deve ser observado a legislacdo municipal vigente sobre didrias.

e) Outras despesas, tais como: Taxas em geral, Multas, Ressarcimentos, Subvengdes /
Contribuicdes, Pasep etc... deverao ser encaminhadas diretamente ao setor de empenho, constando
o nome do fornecedor, CNPJ, valor, justificativa e demais informacdes necessarias ao andamento do

processo.

§ 32 Anulacao da Nota de Empenho

l. o Setor de empenho verifica se existe autorizacdo do Ordenador de Despesa para a

Anulagdao de Empenho;

Il. Verifica se o empenho é integrado no sistema contabil, quando tratar-se do processo

gue seja realizado pela integracao;

Il Se estiver integrado, retorna ao setor responsavel para anulagao, dentro do sistema

de integracdo materiais/servicos/contabil.
V. Emite a Nota de anulacdo do Empenho;

V. Assina o servidor emitente da anulacdo do empenho e encaminha ao contador

responsavel técnico perante o TCE-PR.

VI. O Contador apds conferir e assinar, encaminha ao Ordenador da despesa para

assinatura.

§ 42 Pontos de Atencdo em Despesas Especificas

l. Prestacao de Servicos
a) Verificar a incidéncia de contribuicdo previdenciaria patronal no caso de

pessoa fisica e similares e fazer concomitantemente a solicitacdo de despesa ou empenho;
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b)  Verificar se existe valor conhecido fixo ou parcelado, devera ser feita a solicitagdo de

despesa do tipo “Global”, e caso desconhece o valor devera ser “estimativo”;

c) Verificar se é possivel separar o que sera material e servico, conforme Manual de

Contabilidade Aplicado ao Setor Publico:

c.1)  material por encomenda a despesa orgamentdria somente devera ser classificada
como servigos de terceiros — elemento de despesa 36 (PF) ou 39 (PJ) —se o préprio érgdo ou entidade
fornecer a matéria-prima. Caso contrario, devera ser classificada no elemento de despesa 52, em se
tratando de confecgcdo de material permanente, ou no elemento de despesa 30, se material de
consumo. Algumas vezes ocorrem duvidas, em virtude de divergéncias entre a adequada
classificacdo da despesa orcamentaria e o tipo do documento fiscal emitido pela contratada (Ex.:
Nota Fiscal de Servico, Nota Fiscal de Venda ao Consumidor etc.). [...], portanto, a despesa
orcamentdria deverad ser classificada independentemente do tipo de documento fiscal emitido pela
contratada, devendo ser classificada como servi¢os de terceiros ou material mediante a verificagao
do fornecimento ou ndo da matéria-prima. Um exemplo classico dessa situacdo é a contratacdo de
confeccdo de placas de sinalizagdo. Nesse caso, sera emitida uma nota fiscal de servico e a despesa
orcamentdria sera classificada no elemento de despesa 30 — material de consumo, pois ndo houve

fornecimento de matéria-prima.

c.2)  Auxilio-Alimentacdo e Auxilio-Transporte x Outros Servicos de Terceiros — Pessoa
Juridica: Certas situacGes geram duvidas quanto a utilizacdo do elemento de despesa 39 (Outros
Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica) ou a utilizacdo dos elementos 46 (Auxilio-Alimentacdo) e 49
(Auxilio Transporte). Deve-se ressaltar que o elemento 39 s6 sera utilizado no caso de prestacdo de
servicos por uma pessoa juridica e os elementos 46 e 49 serdo utilizados quando os auxilios forem

pagos em forma de pecunia. Assim duas situacées podem ocorrer:

c.2.1. No caso dos pagamentos de auxilio-alimentag¢do, quando o ente realizar o pagamento
do auxilio em forma de pecunia, incluindo bilhetes ou cartdao magnético, para que o servidor faca sua
refeicdo por conta prdpria, utiliza-se o elemento 46. O elemento 39 sé serd usado quando o ente

contratar uma pessoa juridica para servir as refeicées para os seus servidores;
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c.2.2. Analogamente, os pagamentos de despesas orgamentdrias com auxilio- transporte
em forma de pecunia, bilhete ou cartdao magnético, para que os servidores, militares, estagiarios ou
empregados da Administracdo Publica direta e indireta, facam sua locomocgdo por conta prépria
serdo registradas no elemento 49. Caso o ente contrate uma pessoa juridica para prestar o servico

de transporte aos seus servidores e empregados, deve ser utilizado o elemento 39.

c.3)  Servicos de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo - Pessoa Juridica x Outros
Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica. Qutra situacdo recorrente que envolve o elemento de
despesa 39 (Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica) é a forma correta de se utilizar o
elemento quando da contratacdo de servicos de comunicacdo, que ndo integrem pacote de
comunica¢do de dados. O elemento de despesa 39 s6 deve ser utilizado quando o servico de
comunicacdo ndo envolver pacote de comunicacdo de dados (Internet), caso o servico de
comunicacdo envolva um pacote de comunicacdo de dados, deve ser utilizado o elemento de

despesa 40 (Servigcos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao).
c.4)  nos casos de despesa com publicidade institucional, a classificacdo dever ser:

3.3.90.39.88.. - Registrar o valor das despesas com servicos de publicidade e propaganda,
prestados por pessoa juridica, incluindo a geracdo e a divulgacdo por meio dos veiculos de

comunicagdo. (EXCETO PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS).

3.3.90.39.90.. - Registrar o valor das despesas com servicos de publicidade legal, que se realiza
em obediéncia a prescricdo de leis, decretos, portarias, instrucdes, estatutos, regimes ou

regulamentos internos. (EXCLUSIVAMENTE A PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS).
§ 52 Aquisicdo de bens de consumo ou permanentes:

a) Conferir se sdao considerados bens permanentes, os quais deverdo ser inscritos no

patrimoénio do Municipio, conforme regulamentacdo especifica.

b) Devera ser verificado onde deverd ser entregue o produto ou bem. No caso de

produtos recebidos pelo almoxarifado central deverdo ser registrados no estoque do Municipio.

§ 62 Obras e servigos de engenharia:
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l. Devera ser classificado como “51 — Obras e Instalagdes” as:

a) despesas com estudos e projetos;

b)  inicio, prosseguimento e conclusdo de obras;

c) pagamento de pessoal temporario ndo pertencente ao quadro da entidade
e necessario a realizacdo das mesmas;

d) pagamento de obras contratadas;

e) instalagdes que sejam incorporaveis ou inerentes ao imdvel, tais como: elevadores,

aparelhagem para ar condicionado central, etc.
Il. Para as obras e servicos de engenharia é necessario conferir principalmente:
a) A descricdo dos itens que compde a obra e a classificacao da despesa especifica;
b) O cadastro da obra no sistema de patrimonio “CD bem”;
c) Incluir o CNO da obra na justificativa;

d) Colocar aunidade de medida da acdo do PPA na “descri¢do/justificativa” para facilitar

a avaliacdo da meta fisica;
e) Sempre verificar se trata de convenio ou operacdo de crédito;
f) Conferir sempre se a classificacdo correta é obra.
lll.  Serdo considerados servicos de terceiros as despesas com:

a) Reparos, consertos, revisdes, pinturas, reformas e adaptacdes de bens imdveis sem

gue ocorra a ampliacdo do imdvel;
b) Reparos em instalacOes elétricas e hidraulicas;
c) Reparos, recuperagoes e adaptacdes de biombos, carpetes, divisorias e lambris; e

d) Manutencdo de elevadores, limpeza de fossa e afins. Quando a despesa ocasionar a
ampliacdo relevante do potencial de geracdo de beneficios econémicos futuros do imovel, tal

despesa devera ser considerada como obras e instalacdes, portanto, despesas com investimento.
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§ 72 Adiantamento (suprimentos de fundos):

O suprimento de fundos é um adiantamento de recursos para pagamento de pequenas despesas e
de pronto pagamento, que deverd ser executado conforme disposicdes da Lei Municipal n? 859 de

23 de junho de 2025.
§ 82 Diarias:

Despesas orcamentdrias com cobertura de alimentagdo, hospedagem e locomoc¢do urbana, do
servidor publico estatutdrio ou celetista, agentes politicos e comissionados, que se deslocarem de
sua sede em objeto de servigo, em cardter eventual ou transitério, nos termos da Lei Complementar

Municipal n° 873 de 08 de agosto de 2025 e seus regulamentos.

Secao Il Liquidacao

Art. 11. E a verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatodrios do crédito (a licitacdo, o contrato, a autorizacdo, a nota de empenho, o boletim de

medicdo, o documento fiscal, a fiscalizacdo da obra ou servigo).

Art. 12. O processo € iniciado pelo Almoxarifado e pelas Unidades Executoras ao receberem o objeto

do empenho (o material, servico, bem ou obra), com acompanhamento do Fiscal de Contratos.

Art. 13. Para efetivacdo da liquidacdo serd necessario observar o cumprimento da obrigacdo com

todas as suas especificacdes contratadas, servicos executados e especificagcdes previstas no edital.

Art. 14. O ato da liquidacdo da despesa se efetivard mediante termo de recebimento definitivo no

documento fiscal, emitido pela comissdao composta pelo fiscal de contrato.

Art. 15. A assinatura digital nos autos do processo de liquidacdo pelo e-processos, substitui o termo

de recebimento definitivo.

Art. 16. Atestada a liquidacdo da despesa, esta sera objeto de registro contabil e posterior emissao
da respectiva ordem de pagamento, com indicacdo da fonte de recursos e data de vencimento para
obediéncia da ordem cronoldgica de pagamento na forma estabelecida no art. 52, da Lei Federal n?

4.320/64.
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Art. 17. Quando for processada a liquidagdo do empenho, deve-se examinar o documento fiscal

conferindo os seguintes itens:
a) data de emissdo do documento fiscal;
b)  existéncia de rasuras no documento;
c) falta de comprovacao de recebimento (carimbo e assinatura);
d) tipo de documento fiscal, se nota fiscal de venda ou de servico;

e) qualquer documento que contenha alguma irregularidade deve ser devolvido para

fins de regularizacgao;

f) quando for nota fiscal de compra de medicamento especifico, determinada por
decisdo judicial deve-se solicitar que o fornecedor escreva no corpo da nota fiscal o nome do paciente

beneficiado;

g) Se deve ser retido tributo, no caso de haver retencdes, verificar se os percentuais,
base de calculo, aliquotas e valores correspondem com os previstos em lei e nos Manuais de
Retencdes; em caso de dispensa de retencdo (simples nacional), se consta a informacado especifica

no documento fiscal e declaragdes nos termos da legislacao vigente;

h)  Se constam os dados bancarios do fornecedor para pagamento. Lembrando que as
contas dos credores deverdo estar registradas no banco com o mesmo nimero de CNPJ/CPF em
conformidade com o empenho, devendo ser cadastradas no sistema antes de iniciar o processo de

liquidagdo;

i) guando se tratar de liquidacdes referentes a aquisicdo de bens patrimoniais, deve ser

exigido o carimbo “TOMBADQO"” no corpo da nota fiscal de origem;

i) o carimbo de tombamento deve ser fixado pelo responsdavel pelo patrimonio
do Municipio;

k) A assinatura digital na nota fiscal pelo responsavel pelo patriménio substitui

o carimbo de “TOMBADO”.
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Art. 18. No ato da liquidagao deve ser observada a seguinte documentacao relativa a regularidade

fiscal e trabalhista:
a) Certidao Negativa de Débito Estadual, relativo ao domicilio ou sede do licitante;
b)  Certiddo Negativa de Débito Municipal, relativo ao domicilio ou sede do licitante;

c) Certiddo Conjunta de Negativa de Débito para com a Fazenda Nacional (RFB/PGFN)
abrangendo, inclusive, os créditos tributdrios relativos as contribui¢cdes sociais nos termos da

Portaria Conjunta RFB/PGFN n? 1.751/2014 e suas alteragdes;
d) Certiddo Negativa de Débitos com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
e) Certidao Negativa de Débitos com o Municipio de Salto do Itararé;
f) Certidao Negativa de Débito perante a Justica do Trabalho — CNDT

Art. 19. Na fase da “Liquidacdo”, o agente responsavel pela liquidacdo deverad verificar se:

l. A identificagdo do credor na Nota de Empenho coincide com a razao social do

documento fiscal;
Il. O histdrico esta completo, contendo o que se compra ou se contrata e a finalidade;

Il. A classificacdo orgcamentaria da despesa esta correta, de acordo com o que se compra

ou se contrata;

V. Os documentos comprobatérios da despesa (notas fiscais, faturas, recibos, etc.)

encontram-se anexados a Nota de Empenho;

V. Os comprovantes legais anexados a Nota de Empenho estdo sem rasuras e

danificagOes;
VI. Os comprovantes legais foram emitidos no seu prazo de validade;
VII. O valor constante na Nota de Empenho coincide com o valor do comprovante

fiscal;
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VI, O material foi entregue ou o servigo foi prestado, conforme estabelecido no processo

de compras e/ou licitagdo;
IX. Em caso de obras e servicos de engenharia:

a) Verificar se consta a planilha com discriminagdo detalhada dos servicos executados,
de acordo com o cronograma fisico financeiro pactuado, por periodo de execucdo da etapa, nimero

da licitagdo, nimero do termo de contrato de empreitada, lote e outros que se fizerem necessarios;

b) Em se tratando de convénio verificar se a medicdo também passou para aprovacao

pela fiscalizacdo do 6rgao responsdvel pelo convénio;

c) Se a Nota Fiscal estd devidamente atestada, assim como as medi¢des autorizadas pelo
fiscal da obra, devidamente identificado com carimbo (legivel) ou, na falta deste, com os dados

completos e por extenso;

d)  Se o CNPJ/CPF do emitente (fornecedor do bem/servico) que consta no documento

fiscal esta de acordo com o empenho;

e) Na Nota Fiscal consta discriminacdo resumida dos servicos executados, nimero da
licitacdo e do contrato, lote, nimero do Cadastro Nacional de Obras — CNO, valores de base de
calculo, aliquota e valor dos tributos a serem retidos e outros que julgar conveniente, sem rasuras

e/ou entrelinhas;

f) No caso de haver retencles, verificar se os percentuais, base de calculo, aliquotas e
valores correspondem com os previstos em lei e nos Manuais de Retenc¢des; em caso de dispensa de

retencdo (simples nacional), se consta a informacao especifica no documento fiscal;
g) Verificar antes da liberacdo da primeira parcela a inscricdo no:
. CREA/PR, através da ART;

. INSS, através de matricula (CNO);

FGTS/CEF, através do CRF;

. ComprovacOes da regularidade trabalhista;
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. Licenga ambiental quando for o caso;
. Alvards e Comunicados de Reforma quando for o caso;
. Apresentacdo do Diario de Obra.
X. Verificar nas demais parcelas referentes a Obras e Servicos de Engenharia:
a) comprovacao de pagamento do saldrio (inclusive 132 saldrio) dos funcionarios;

b)  Comprovacao de regular recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo —

FGTS;
c) Comprovacao de regular recolhimento das contribui¢Ges previdencidarias;
d)  Comprovacbes da regularidade trabalhista;
e) Apresentacgao do Diario de Obra, contendo documento de conferencia e
medicdo expedido pelo Engenheiro responsavel;
f) Emissdo de laudos ou ensaios quando for o caso;

g) Se for o ultimo pagamento deve conter o Termo de Recebimento e Termo de Final de

Obra.

h)  Sera retido 30% do valor da ultima parcela até a apresentagdao da CND da
obra e comprovacao de baixa da CNO.
Art. 20. No ato da liquidacdo deverdo ser observados os prazos conforme a seguir:

l. As liguidagOes as quais incidam retencdo de tributos (contribuicdo previdenciaria e
imposto de renda) deverdo ser efetuadas preferencialmente no mesmo més de emissdo do
documento fiscal e obrigatoriamente até o dia 07 do més subsequente, considerando o fechamento

contabil das retencdes;

Il. As Liquidagdes de combustiveis, material de consumo e material permanente deve

ser efetuado dentro do més de Competéncia em que se deu entrada nos seus respectivos Sistemas
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de Controle, apds a confirmagdo da entrega dos servicos e/ou produtos, estando o documento

comprobatodrio devidamente atestado.

Secao lll Pagamento

Art. 21. O pagamento caracteriza-se pela emissdo de ordem bancdria em favor do credor,
determinando que a despesa seja paga, e a mesma sé podera ser lancada em documentos

processados pelos servigos de contabilidade/financeiro.

Art. 22. O pagamento da despesa serd efetuado pela Tesouraria apds determinacdo do ordenador

da despesa.

Art. 23. O prazo maximo de pagamento sera o estabelecido no Edital de Licitagdo/Contrato e o prazo
adotado pelo Departamento de finangas é o dia seguinte ao da autorizacao do ordenador da despesa
ser enviado ao banco para pagamento através de remessa bancdria ou outro meio de pagamento

adotado.

Art. 24. A ordem de pagamento serd processada no sistema integrado de execug¢ao da despesa
utilizando-se da forma mais adequado para cada processo de pagamento, exemplo: Remessa

Bancaria, PIX, Débitos Bancarios dentre outras.

Art. 25. A emissdo de ordem bancaria pelos respectivos agentes pagadores deve obedecer, para cada
fonte diferenciada de recurso, a estrita ordem cronoldgica das datas de suas exigibilidades, salvo
guando presentes relevantes razoes de interesse publico e mediante prévia justificativa, conforme

dispde o Art. 141 da Lei Federal n? 14.133 de 12 de abril de 2021.

Art. 26. Deverd ser efetuada as retencgdes tributdrias incidentes sobre os pagamentos a serem
realizados, observando-se, para tanto, os manuais especificos de cada um dos tributos incidentes,

assim como, a indicacao de retencao da fase de liquidacao.
Art. 27. Na fase do “Pagamento”, o setor financeiro devera verificar se:
a) Ha empenho prévio devidamente formalizado;

b) Ha liquidacdo da despesa pelo agente ou comissdo de recebimento de materiais e/ou

servicos oriundos de processos licitatérios, nos casos em que este for exigido;
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c) Os documentos relativos a despesa sao habeis e idoneos a comprovagao (nota fiscal,

recibo, guias, etc.);

d)  Estdo sendo emitidas ordens bancdrias eletronicas;

e) O pagamento é efetuado somente ao credor de direito ou responsavel autorizado por
procuracao;

f) Estd sendo obedecida a ordem cronoldgica de exigibilidade, para cada fonte

diferenciada de recursos no pagamento das despesas;

g) Caso o item anterior ndo tenha sido obedecido, verificar se houve relevantes razoes

de interesse publico e prévia justificativa da autoridade competente;

h)  Os documentos que possuem descontos estdo sendo pagos pelos seus valores

liquidos;

i) Os repasses das receitas extra-orcamentadrias, provenientes de retencbes efetuadas
nos empenhos, sdao efetuados com recursos da mesma fonte pagadora do empenho que originou a

retencao;
i) As sentencas judiciais estdo sendo pagas conforme ordem de apresentacdao dos

precatérios e a conta dos respectivos créditos;

k) As ordens bancarias referentes a pagamentos estdo sendo arquivadas pela

Contabilidade;

) Os pagamentos estdo sendo registrados contabilmente de forma tempestiva,

possibilitando informacdes seguras ao gestor;
m) E executada conferéncia dos pagamentos efetuados diariamente.

Art. 28. As ordens de pagamento poderdo ser estornadas e os pagamentos anulados mediante
justificativa apresentada pelo ordenador, nas hipoteses de: devolucdo de adiantamento da despesa;
necessidade de correcdo da nota de empenho; devolugdo de bens; entre outras situacdes justificais,

observando:
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l. Caso haja retengdes proceder o ajuste necessario;

Il. Casa haja ingressos de recursos financeiros originarios da anulagdao de pagamentos

estes deverdo ser depositados na conta bancaria originaria do pagamento.

Secao IV Restos a Pagar

Art. 29. Constituem restos a pagar as despesas orgcamentarias que tenham sido empenhadas dentro

do exercicio financeiro, mas que ndao foram integralmente pagas até o término do exercicio.

Art. 30. Os restos a pagar representam a parcela do orcamento que foi comprometida pela execucao,
minimamente, do primeiro estdgio da despesa publica (Empenho), mas cujo ciclo orcamentdrio nao
se deu por concluido ao término do exercicio financeiro, ou seja, para o qual ndo tenha ocorrido

pagamento até o dia 31 de dezembro do ano em curso. (Lei n2 4.320/64, art. 36).

Art. 31. Os restos a pagar classificam-se em:

l. Processados: sdo aqueles em que a despesa orcamentaria percorreu os estagios de
empenho e liquidacdo, restando pendente apenas o estadgio do pagamento. Em geral ndo podem ser
cancelados, tendo em vista que o fornecedor de bens/servigos cumpriu com a obrigacdo de fazer e

a Administragao Publica ndo podera deixar de cumprir com a obriga¢ao de pagar;

Il. N3o Processados: sdo aqueles em que a despesa orgcamentaria tenha sido
empenhada, mas ndo atingiu o estagio da liquidacdo e, por conseguinte, nao foi paga quando do
encerramento do exercicio financeiro. A inscricdo de despesa em restos a pagar ndo processados é
procedida apds a verificacdo de quais despesas devem ser inscritas em restos a pagar e anulam-se as

demais para, ap0ds, inscreverem-se 0s restos a pagar ndo processados do exercicio.

Paragrafo Unico - Os Restos a Pagar ndo Processados serdo inscritos até o limite das disponibilidades
de caixa apuradas no encerramento do exercicio, por fonte de recursos, obedecida a ordem

cronoldgica dos empenhos correspondentes.

Art. 32. Os PROCESSOS DE PAGAMENTO devem ser enviados ao departamento de Financas até o dia

10 de dezembro de cada exercicio, conforme comunicado interno emitido pelo Departamento de

finangas.
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Art. 33. NAO DEVEM SER INSCRITOS em Restos a Pagar, Empenhos vinculados a processo de

pagamento que tenham sido tramitados ao Departamento de Finangas até o dia 10 de dezembro. Os
empenhos em questdo DEVERAO SER liquidados e pagos, e, portanto, ndo devem compor o rol de

inscricdes em Restos a Pagar.

Art. 34. As Unidades Gestoras ndo devem enviar processos de pagamento apds o dia 10/12, exceto
em situacOes de extrema urgéncia, devidamente justificadas e autorizadas pelo Departamento de

Finangas.

Art. 35. O envio dos processos em data posterior a 10/12 ndo gera nenhuma obrigacdo ao
Departamento de Finangas em proceder com a liquidacdo e/ou pagamento, bem como ndo gera
nenhuma obrigacdo para inscrever em Restos a Pagar, sendo de responsabilidade exclusiva do Gestor

da Pasta, a resolucdo em relacdo ao fornecedor.

Art. 36. A inscricdo em Restos a Pagar é obrigacdo do Ordenador de Despesa da Unidade Gestora, o
qual devera solicitar formalmente ao Departamento de Contabilidade, por meio do sistema “e-
processos”, a inscricdo em restos a pagar dos empenhos que ndo tenham sido liquidados e/ou pagos

dentro do exercicio.

Art. 37. As Unidades executoras que ndo efetuarem as solicitacdes para inscricdo em Restos a Pagar,
até a data limite de inscricdo, terdao seus empenhos nao liquidados, cancelados automaticamente,

independentemente da cobertura financeira.

Art. 38. A inscricdo de despesas como Restos a Pagar ocorrerd no encerramento do exercicio
financeiro de emissdao da Nota de Empenho, sendo que as despesas liquidadas (processadas) até a
data limite para tramitacdo de pagamentos, deverdo ser pagas, preferencialmente, até ultimo dia

util do ano financeiro.

§ 1.2 As despesas inscritas em Restos a Pagar ndo Processados que ndo forem liquidadas até 30 de
junho terdo os saldos remanescentes de empenhos cancelados no dia 12 de julho, observado o

cumprimento dos limites constitucionais e legais.

§ 2.2 Em caso de comprovada necessidade de liquidacdo em data posterior a 30 de junho, devera ser

encaminhado ao Departamento de Finangas, pelo ordenador da respectiva despesa, processo
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administrativo devidamente justificado até o dia 15 de junho, com a previsdo atualizada da despesa

a ser realizada, observados as disposi¢cdes contratuais.

§ 3.2 Prescreve em cinco anos a divida passiva relativa aos Restos a Pagar, devendo serem cancelados

os Restos a pagar prescritos mediante processo administrativo.

Art. 39. As despesas de exercicios encerrados, para as quais o orcamento respectivo consignava
crédito proprio com saldo suficiente para atendé-las, que ndo se tenham processado na época
prépria, bem como os Restos a Pagar com prescricao interrompida, e os compromissos reconhecidos
apods o encerramento do exercicio correspondente, poderdo ser pagos a conta de dotagao destinada
a atender despesas de exercicios anteriores, respeitada a categoria econdmica prépria (Lei n?

4.320/64, art. 37).

§ 12 O reconhecimento da obrigacdo de pagamento, de que trata este artigo, cabe a autoridade

competente para empenhar a despesa.
§ 29 Para os efeitos deste artigo, considera-se:

a) despesas que ndo se tenham processado na época propria, aquelas cujo empenho
tenha sido considerado insubsistente e anulado no encerramento do exercicio correspondente, mas

gue, dentro do prazo estabelecido, o credor tenha cumprido sua obrigacao;
b) restos a pagar com prescricao interrompida, a despesa cuja inscricdo como
restos a pagar tenha sido cancelada, mas ainda vigente o direito do credor;

c) compromissos reconhecidos apds o encerramento do exercicio, a obrigacdo de
pagamento criada em virtude de lei, mas somente reconhecido o direito do reclamante apds o

encerramento do exercicio correspondente.

CAPITULO VIl PROCEDIMENTOS PARA A REVOGACAO DA INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 40. Dos Procedimentos para revogar a Instrucao Normativa:

l. Caso haja direito fundamentado na legislacdo patria e interesse da Unidade de Controle

Interno e/ou da Unidade Administrativa em revogar a Instrucdo Normativa, deve-se proceder da
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seguinte forma:

a) protocolar a solicitacdo devidamente justificada na Unidade Central de Controle

Interno que, apds andlise, remetera a Assessoria Juridica para andlise e emissao de parecer;

b)  enviar ao Chefe do Poder Executivo ou para quem for delegado para rubrica e

assinatura.

CAPITULO VIII DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. Todos os procedimentos de execucdo da despesa previstos nesta norma, deverdo ser

assinados e arquivados, adotando novas medidas caso haja necessidade.

Art. 42. O Departamento de Financgas, no dmbito de suas atribuicdes, implantard as medidas de
natureza contabil, orcamentaria e financeira necessdrias a execu¢do das presente Instrucao

Normativa.
Art. 43. O Departamento de Financas, especialmente o Setor de Contabilidade e as Secretarias
Municipais, sujeitam-se, no que couber, a observancia da presente Instru¢cao Normativa.

Art. 44. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua adequagédo, bem como manter o processo de

melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 45. Esta instrucdo entrard em vigor na data de sua publicacao.

Salto do Itararé, 18 de setembro de 2025.
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