MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Paranad

INSTRUGAO NORMATIVA N° 003, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2023.
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

AARIO OFIGIAL

ELETRONICO Estabelece procedimentos para regulamentar o
SO D456 pe O tramite de feitos de Liquidagcées e Pagamentos a
pE_JdA I A3 | DOD Fornecedores e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGAS, no uso das atribuigbes que lhe
foram conferidas pelo Decreto Municipal n° 363, de 19 de novembro de 2018, resolve
publicar a presente Instrugdo Normativa:

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer rotina aos processos de liquidagdes
e pagamentos a fornecedores, bem como de aprimora-los por meio da instituicdo de
medidas que garantam sua maior eficiéncia, visando a assegurar a celebridade da
tramitagcao, a gestao de risco e o menor custo processual;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento de rotinas e procedimentos
vinculados a feitos de liquidagao e pagamentos a fornecedores;

CONSIDERANDO o Decreto Federal n° 8373/2014 que instituiu o Sistema de
Escrituragao Digital das Obrigagdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial);

CONSIDERANDO a Leio Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF);

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Disciplinar rotinas e procedimentos para liquidagao e pagamento de
despesas.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 2° Sao Objetivos desta Instrucao Normativa:

§ 1° Disciplinar e normatizar os procedimentos de validagdo documental, de
liquidacao e de pagamento de despesas.

§ 2° Proporcionar clareza e seguranga nas atividades de liquidagcdo e
pagamento de despesas, referente as contratagdes de prestagao de servigos, aquisigoes
de materiais e obras e servigos de engenharia.
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§ 3° Contribuir para uma gestao financeira eficiente e transparente.

CAPITULO Il
VERIFICAGAO DA REGULARIDADE FISCAL DO FORNECEDOR

Art. 3° Serdo adotados os seguintes Procedimentos, para fins de
comprovagao de regularidade fiscal:

§ 1° Quanto a documentagéo — Certiddes de Regularidade Fiscal — sera exigida
para todo o credor, Pessoa Juridica e Pessoa Fisica.

§ 2° Para considerar o credor como Situagdo Regular, sdo necessarias as
seguintes Certidées Negativas de Débito (CND) ou certiddo positiva com efeito de :
negativo: Tributos Federais, FGTS, Municipal do Municipio de Itaipulandia. =

§ 3° Credor Pessoa Fisica ndo sera obrigatério apresentar Certidao Negativa de
Débitos de FGTS, exceto casos de contratagédo por RPA.

§ 4° Pessoa Juridica de outros Municipios sera obrigatorio a apresentacdo de
CND do Municipio de Itaipulandia.

§ 5° Todas as situagdes ndo previstas neste capitulo serdo analisadas pelo
Departamento de Tributagao.

CAPITULO IV
DOS PRAZOS PARA A ENTREGA DAS NOTAS NA SECRETARIA DE FINACAS

Art. 4° Fica regulado os Prazos para o envio das Notas Fiscais, a Secretaria
de financgas.

§ 1° As notas fiscais que estdo sujeitas a reten¢a@o de Tributos Federais, INSS,
ISS, IRF, etc, devem ser encaminhadas a Secretaria de Financas até o dia 07(sete) do
més subsequente ao da emissdo do documento fiscal.

§ 2° Quando a data fixada no paragrafo anterior recair em feriado ou final de
semana, as notas ficais deverao ser apresentados no primeiro dia util subsequente.

§ 3° As notas fiscais que ndo forem enviadas a Secretaria de Finangas no prazo
do paragrafo primeiro serdo recusadas.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDACAO

Art. 5° Fica regulado o procedimento de liquidagdo, na seguinte forma:
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I.  Para efetivar a liquidagao dos documentos fiscais correspondentes a Venda:

a) Apresentacdo do documento fiscal (nota fiscal — NF, fatura, recibo de pagamento
auténomo, recibos de entidades);
1. O documento fiscal deve conter:
1.1. Os dados bancarios do benificiario titular do processo;
1.2.Quando a empresa for optante do Simples Nacional o mesmo deve vir
Destacado no documento fiscal;
1.3. Retengdes destacadas quando necessario, conforme caso;
1.4. Assinatura do gestor do contrato;
b) Relatdrio do Fiscal de Contrato devendo constar:
1. Numero do documento fiscal;
2. Valor;
3. Dados do Processo Licitatorio;
4. Dados o empenho;
5. Local de entrega do item/produto;
c) Relatorio da Comissao de Recebimento devendo constar:
1. Numero do documento fiscal;
2. Valor,
3. Dados do Processo Licitatorio;
4. Dados o empenho;

d) Apresentagdo de Declaragdo atualizada em caso de Isengéo de Retengdo de IRRF
(Imposto de Renda Retido na Fonte) conforme normativa 1.234/2012, assinada
pelo representante legal da empresa ou tela de consulta atualizada do Portal do
Simples Nacional.

II.  Para efetivar a liquidagao dos documentos fiscais correspondentes a Prestacao
de Servicos:

a) Apresentagdo do documento fiscal (nota fiscal — NF, fatura, recibo de pagamento
auténomo, recibos de entidades);
1. O documento fiscal deve conter:
1.1 Os dados bancarios do benificiario titular do processo;
1.2.  Quando a empresa for optante do Simples Nacional o mesmo deve vir
Destacado no documento fiscal;
1.3. Retengdes destacadas quando necessario, conforme caso;
1.4. Assinatura do gestor do contrato;
b) Relatorio do Fiscal de Contrato devendo constar:
1. Numero do documento fiscal,
2. Valor;
3. Dados do Processo Licitatorio;
4. Dados o empenho;
5. Local onde foi prestado servigo;
c) Relatodrio da Comissao de Recebimento devendo constar:
1. Numero do documento fiscal;
2. Valor;
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3. Dados do Processo Licitatorio;

4. Dados o empenho;
Apresentagdo de Declaragdo atualizada em caso de Isengdo de Retengao de IRRF
(Imposto de Renda Retido na Fonte) conforme Normativa 1.234/2012, assinada
pelo representante legal da empresa ou tela de consulta atualizada do Portal do
Simples Nacional;
Apresentagdo de Declaragdo atualizada em caso de Isengdo de Retengdo de INSS
(Instituto Nacional de Seguro Social) conforme Normativa 2.110/2022, assinada
pelo representante legal da empresa.

Para efetivar a liquidagdo dos documentos fiscais correspondentes a Obras ou

Servicos de Engenharia:

a) Apresentagdo do documento fiscal (nota fiscal — NF, fatura, recibo de
pagamento auténomo, recibos de entidades);

1) O documento fiscal deve conter:

1.1 Os dados bancérios do benificiario titular do processo;

1.2 Quando a empresa for optante do Simples Nacional o mesmo deve vir
Destacado no documento fiscal;

1.3 Assinatura do gestor do contrato;

1.4 Numero de registro da obra, CNO;

1.5 Retengdes destacadas quando necessario, conforme caso;

b) Relatério do Fiscal de Contrato devendo constar:

1. Numero do documento fiscal;
2. Valor;
3. Dados do Processo Licitatorio;
4. Dados o empenho;
c) Relatério da Comissdo de Recebimento devendo constar:
1. Numero do documento fiscal;
2. Valor;
3. Dados do Processo Licitatorio;
4. Dados o empenho;

d) Apresentagdo de Declaragdo atualizada em caso de Isengdo de Retengdo de
IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) conforme Normativa 1.234/2012,
assinada pelo representante legal da empresa ou tela de consulta atualizada
do Portal do Simples Nacional;

e) Apresentagdo de Declaragdo atualizada em caso de Isengdo de Retengéo de
INSS (Instituto Nacional de Seguro Social) conforme Normativa 2.110/2022,
assinada pelo representante legal da empresa.

f) Gfip’s da obra (referente a medicao/més);

g) DCTFWeb (referente a medigdo/més);

h) Comprovagao de recolhimento dos tributos e encargos trabalhistas FGTS e
INSS (referente a medigao/més);

i) Lista dos trabalhadores contratados que atuam na execugéo da obra;

j) Comprovagdo do pagamento dos salarios e demonstrativo da folha de
pagamento dos trabalhadores envolvidos na obra
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k) Diario de Obra (referente a medigao/més);

1. PARA O 1° PAGAMENTO:
1.1 Matricula da obra — CNO Cadastro Nacional de Obras (Quando necessario);
1.2 ART de execugao;

2. ULTIMO PAGAMENTO:
2.1 CND da obra;
2.2 Certidao de conclusao de obra e dos servicos;

CAPITULO VI
DO PAGAMENTO
Art. 6° Os Pagamentos regulam-se da seguinte forma:
I.  ATesouraria, apds o estagio da liquidagao de despesa, devera:

§ 1° Observar a programacao financeira, bem como efetuar pagamento conforme
dados bancarios do credor existentes no documento fiscal;

§ 2° No pagamento devera ser obedecido a fonte de recurso a qual a despesa esta
vinculada, para que os recursos sejam utilizados exclusivamente para atender o objeto da
vinculagéo, convénios, termos de parcerias, termo de fomento entre outros;

§ 3° Nenhum pagamento podera ser realizado sem o devido empenho da despesa,
exceto os extraorcamentarios referente repasse camara municipal e devolugdes
depositos caugao;

§ 4° Nenhum pagamento podera ser realizado sem a efetiva liquidagdo da despesa
e autorizagao do gestor financeiro.

CAPITULO Vii
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 7° Os casos omissos ou que impliguem conflito com esta Instrugéo
Normativa serao resolvidos pela Secretaria Municipal de Finangas.
Art. 8° Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir de sua publicagao.

Itaipuldndia, 14 de novembro de 2023.

Laércio Gilmei Wolmuth
Secretario de Financas
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