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INSTRUGAO NORMATIVA N° 002, DE 11 DE OUTUBRO DE 2023.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Fica regulamentado os procedimentos para a
execugao orcamentaria e extra orgcamentaria, e
estabelece rotinas no ambito do Poder Executivo
Municipal

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

1 - FINALIDADE

1.1 A presente instrugdo normativa dispde sobre os procedimentos para a execugao
orcamentaria e extra orcamentaria, estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de
Itaipulandia.

2 - ABRANGENCIA

2.1 Este ato normativo abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder
Executivo Municipal de Itaipulandia, seja da Administracdo Direta e/ou
Indireta.

3 — CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1 Contabilidade Publica — € uma especialidade de Contabilidade Geral, aplicada
as entidades de direito publico interno.

3.2 Receita Publica — é todo ingresso de recurso financeiro auferidos pelo Poder
Publico em qualquer esfera governamental, para cobertura das despesas publicas.
Podendo ser de natureza orgcamentaria e extra orcamentaria.

3.3 Estagios da Receita — é cada passo identificado que evidencia o comportamento
da receita e facilita o conhecimento e a gestao dos ingressos de recursos — Previsao,
Lancamento, Arrecadagao e Recolhimento.
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3.4 Previsao — € a estimativa do que se pretende arrecadar durante o exercicio.

3.5 Langcamento — € a relag&o individualizada dos contribuintes, discriminando a
especie, o valor e o vencimento do tributo de cada um, ou seja, é o assentamento dos
débitos futuros dos contribuintes.

3.6 Arrecadacao — € o momento em que os contribuintes comparecem perante aos
agentes arrecadadores a fim de liquidarem suas obrigacbes para com o ente
arrecadador.

3.7 Recolhimento — ¢ a transferéncia dos valores arrecadados a conta especifica do
Tesouro, responsavel pela administragdo, controle da arrecadagéo e programagéao
financeira, ou seja, é o ato pelo qual os agentes arrecadadores entregam diariamente
ao Tesouro Publico o produto da arrecadacgao.

3.8 Despesa Publica — sdo os gastos fixados na lei orgcamentaria ou em leis
especificas e destinados a execugao de obras e servigos e aquisicao de bens, com a
finalidade de realizar os objetivos da administracao.

3.9 Contratos — é todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragao
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontade para formagao de vinculo
e a estipulagédo de obrigagdes reciprocas.

3.10 Empenho - é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Municipio
obrigagcao de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢ao, importando tal
ato na deducdo no valor da despesa a ser executada da dotagdo consignada no
orgamento.

3.11 Liquidagao - consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por
base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito, e tem por objetivo
apurar a origem e o objeto do que se deve pagar; a importancia exata a pagar; e a
quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigagéo.

3.12 Pagamento - O pagamento sera efetuado quando ordenado apds a regular
liquidagao da despesa, e consiste na transferéncia do recurso ao credor através de
ordens de pagamentos ou crédito em conta, salvo as excegdes previstas na presente
instrucdo. A ordem de pagamento, conforme descrito no art. 64 da Lei n°® 4.320/1964,
€ o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa
liquidada seja paga. A ordem de pagamento sé pode ser exarada em documentos
processados pelos servigos de contabilidade.

3.13 Ordenador de Despesa — € a autoridade de cujos atos resultem emissao de
empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do
Municipio.
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3.14 Ordem Cronolégica — instituto previsto em lei e que vincula a administragcao
publica a efetuar pagamento aos fornecedores de bens e servigos em conformidade
com a exigibilidade dos créditos que se apresentem ao pagamento.

3.15 NBCASP - Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

4 - BASE LEGAL

A presente instrugdo normativa tem como base legal os seguintes dispositivos:

Constituicao Federal,
Lei n°® 101 de 04 de maio de 2000;

[ll- Lei n®4320 de 17 de marco de 1964,

IV- NBCASP

V- Lei Orgéanica Municipal

VI- Resolugédo Nacional de Arquivos Publicos

5 - RESPONSABILIDADES

5.1 Departamento de Contabilidade do Municipio:

VI-

VII-

Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrugcdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrucdes
normativas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

Promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com o
Controlador Geral Municipal (CGM), visando constante aprimoramento das
instru¢cdes normativas;

Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cao de todos os servidores relacionados
ao Sistema de Contabilidade.

Exercer o controle orcamentario e financeiro sobre as aplicagdes dos recursos,
assim como adogcdo de medidas com vistas a obtengdo do equilibrio
orcamentario e financeiro;

Propor a expansao e o aprimoramento dos sistemas de processamento
eletrénico de dados, para que permitam realizar e verificar a contabilizagcado dos
atos e fatos da execucado da despesa, com finalidade de promover as
informagdes gerenciais necessarias para a tomada de decisoes;

Exercer o acompanhamento do processo de contabilizacdo das despesas;
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VIIl- Disponibilizar, mediante solicitagédo, todos os dados e informacgdes registrados,
para fins de auditoria e analise;

6 — DOS PROCEDIMENTOS
6.1 Registro da Execucao das Receitas

6.1.1 Receitas Or¢camentarias: Sdo aquelas que, devidamente discriminadas, integram
o orcamento publico. Compreendem as receitas tributarias, patrimoniais, industriais,
as rendas, as alienagdes e outras de natureza semelhante, bem como as provenientes
de transferéncias correntes. As receitas orgamentarias sao classificadas em:

a) Receitas Correntes: Sao as receitas tributarias, de contribuicdes, patrimoniais,
industriais, agropecuarias, de servicos, transferéncias correntes e receitas correntes
diversas.

b) Receitas de Capital: Sdo as receitas provenientes de operagdes de crédito,
alienacdes de bens, amortizacbes de empréstimos concedidos, transferéncias de
capital e outras receitas de capital.

6.1.2 Receitas Extra orgamentarias: Sdo aquelas que n&o integram o orgamento
publico, pois 0 municipio atua como depositario dos recursos que constituem passivos
exigiveis e cujas restituicdes ndo se sujeitam a autorizagao legislativa. Sdo caugdes,
fiancas, consignagdes em folha de pagamento, retencbes na fonte, salarios nao
reclamados e outras assemelhadas em favor de terceiros. O seu carater é de
extemporaneidade ou de transitoriedade, uma vez que o ente € apenas depositario de
tais valores para posterior devolugao.

6.1.3 Receitas Intra orcamentarias: Sao receitas correntes de o6rgaos, fundos,
autarquias, fundagdes, empresas estatais dependentes e outras entidades integrantes
dos orgamentos fiscal e da seguridade social decorrentes do fornecimento de
materiais, bens e servigos, recebimentos de impostos, taxas e contribuicbes, além de
outras operagdes, quando o fato que originar a receita decorrer de despesa de érgéo,
fundo, autarquia, fundacao, empresa estatal dependente ou outra entidade constante
desses orgamentos, no ambito da mesma esfera de governo.

6.1.4 Receitas vinculadas: Sao receitas de fundos especiais, nos termos das Leis que
as criaram e devem ser aplicadas dentro de suas finalidades especificas, tais como:

a) Receitas aplicadas no desenvolvimento do Ensino, 25% dos impostos nos termos
da Constituicdo Federal,

b) Receitas aplicadas nos servigos de Saude, 15% dos impostos nos termos da
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Constituicao Federal,

c) Receitas vinculadas aos programas da seguridade social, saude, educacao e
desenvolvimento social,

d) Receitas que sejam objetos de contratos de financiamentos ou decorrentes de
transferéncias por forca de convénios.

6.1.5 Receitas ndo vinculadas: Sao receitas destinadas de livre aplicacdo para atender
as despesas de quaisquer finalidades dentro da legalidade da Administragao Publica.

6.1.6 O langamento das receitas obedecera aos seguintes dispositivos:

a) Toda cobrancga de tributos devera estar prevista em lei, sendo previamente
autorizada no orgamento.

b) Se no decorrer do exercicio 0 municipio receber recursos nao previstos no
orgcamento, a Coordenagao de Orgcamentos devera fazer a inclusdo da rubrica da
receita na previsao atualizada, sem alterar valores da previsao inicial.

C) O departamento responsavel (Tributacdo, no caso de receitas proprias e
Tesouraria, no caso de transferéncias correntes, transferéncias de capital, convénios
e remuneracgao de depdsitos bancarios) fara o langamento da receita, identificando a
procedéncia do crédito e a pessoa que lhe é devedora.

d) Sera emitido Documento de Arrecadacao Municipal — DAM, que devera conter,
no minimo, as seguintes informagdes:

d.1) Numero da DAM,;

d.2) ldentificacdo do Contribuinte;

d.3) Cdodigo orgcamentario de cada receita;
d.4) Valor de cada receita;

d.5) Valor total;

d.6) Data de expedi¢gao do documento;
d.7) Historico

~— N N N S S

e) A arrecadagdo da receita se fara somente em agentes arrecadadores
autorizados, devendo os mesmos fornecer informacdes detalhadas dos valores
arrecadados através de retornos bancarios.

f) O recolhimento orgcamentario da receita devera ser registrado contabilmente
pelo regime de caixa.

g) Para o langamento contabil das Receitas o Departamento de Tesouraria devera
obedecer aos codigos gerais padronizados pela Lei 4320/64 e MCASP — Manual de
Contabilidade Aplicado ao Setor Publico e portarias vigentes, rigorosamente de
acordo com o orgamento, e:

g.1) Identificar se o valor ingressado é receita orcamentaria ou extraorgcamentaria,
e ainda, se trata de receita corrente ou de capital, e evidenciar a fonte de
destinacdo da mesma.
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g.2) Registrar, diariamente, as entradas de receitas arrecadadas pela rede
bancaria;

g.3) O langamento contabil devera ser efetuado no Sistema de Tesouraria, via
retorno bancario ou langado manualmente, através da baixa de Dam’s emitidas
pelo Sistema de Arrecadagdo Municipal, na conta do sistema financeiro
correspondente.

g.4) Todas as receitas langadas deverdo constar no Relatorio de Langamentos da
Receita, por contribuinte e/ou por DAM cujos valores irdo corresponder com o
total acusado no BDT — Boletim Diario da Tesouraria, em estrita observancia
ao principio de unidade de tesouraria, vedada qualquer fragmentacdo para
criacdo de caixas especiais. Art. 56 da Lei 4.320/64.

g.5) No caso de langamentos manuais em que ocorram erros de escrituragcao pelo
ente, a corregcado devera ser feita por meio de estorno e novo langamento
correto, devidamente fundamentado, observando o mesmo dia, 0 mesmo més
€ 0 mesmo ano;

g.6) Os valores referentes a renuncia de receita e Fundeb serdo objeto de conta
redutora da receita denominada “Deducgao de Receitas Correntes”.

g.7) Os valores retidos a titulo de caugdes, depdsitos ou consignagdes seréo
classificados como receita extra orcamentaria, em contas individualizadas,
devendo ser repassados a quem de direito nos prazos legais.

g.8) No caso de devolugbes de recursos, deve-se adotar os seguintes
procedimentos:

g.8.1) Os saldos financeiros dos convénios, inclusive os resultantes de
aplicacdes financeiras, serao devolvidos a entidade ou 6rgao repassador dos
recursos, mediante registro contabil de Estorno de Receita quando dentro do
proprio exercicio.

g.8.2) Se a restituigdo nao for efetuada no mesmo exercicio em que houve o
recebimento do recurso, devera ser consignada despesa orgamentaria.

g.8.3) Caso o contribuinte efetue pagamento indevido ou em duplicidade de
seus impostos, taxas e/ou contribuicbes devera o mesmo solicitar no protocolo
geral do municipio pedido de devolugédo, encaminhando-o a Secretaria Municipal
de Finangas com documentos comprobatérios anexos, que os fara mediante
estorno da receita se existir valor recolhido no exercicio ou a conta de despesa
orcamentaria com a emissdo de empenho se recolhido em exercicios anteriores.

6.2 Registro da Execugao das Despesas

6.2.1 Para fins desta Instrucdo Normativa a execugao orcamentaria da Despesa
obedecera aos seguintes dispositivos:
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6.2.1.1 Despesa Publica

a) De acordo com a Lei 4.320/64, a despesa publica € materializada através da
nota de empenho, sendo condi¢do prévia obrigatéria para autorizar a solicitagdo de
determinado material ou realizagédo de servigo perante o fornecedor.

b) Conforme estabelecido na Lei n° 4.320/64, é vedada a realizagdo de despesa
sem prévio empenho, salvo em casos especiais previstos em legislagao especifica.

b.1) Ocorrendo despesas realizadas sem a emissdo de empenho prévio, cabera ao
ordenador da despesa tomar as providéncias conforme legislacdo especifica,
especialmente quanto rito processual e a apuragao de responsabilidades.

C) A solicitagéo (requisicdo) somente sera empenhada se obedecida os tramites
impostos pela presente instrugdo normativa.

d) Necessariamente, a despesa devera percorrer os estagios do planejamento,
empenho, liquidacdo e pagamento.

6.2.1.2 Solicitacao da Despesa

a) A solicitagdo de determinada despesa sera efetuada através da emissdo da
requisicdo de empenho (ou outra que vier a substitui-la), anexada de outros
documentos que demonstrem a regularidade, autorizagdo, clareza, finalidade,
interesse publico, a transparéncia do gasto publico etc. A requisicao devera ser
emitida através do sistema (software) de compras disponibilizado pelo municipio.
O solicitante devera descrever as caracteristicas do material ou servigo, bem como
justificar a utilizacdo do material ou servico (onde/em que sera utilizado) e o
interesse publico de tal solicitagdo, nos termos da Instrugdo Normativa SCL n°
01/2008 — Aquisicao de bens e servigos.

b) A requisigao da despesa devera ser precedida da verificagdo da regularidade fiscal
e trabalhista do fornecedor. Essa verificagdo devera ser garantida por meio de
atesto expresso pelo servidor emitente da requisicdo ou seu superior hierarquico,
afirmando que na data da requisicdo verificou que a empresa estava apta, em
conformidade com a regularidade fiscal e trabalhista exigidas no processo licitatorio
ou de inexigibilidade ou dispensa de licitagdo ou de compra direta.

b.1) O atesto podera ser substituido por certiddes negativas validas anexas a
requisicao.

b.2) Nos casos de auséncia de regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor, o
ordenador da despesa (ou o Prefeito Municipal) deliberara acerca das justificativas
do interesse publico na aquisi¢do. Caso delibere pela aquisicdo, devera exarar sua
autorizacao da contratagao.

c) Arequisicao devera conter:
c.1) Aindicacao precisa da dotagdo orgcamentaria a ser onerada, incluindo: poder;

orgao; unidade orgamentéaria; fungdo e subfungdo da despesa; programa;
projeto/atividade; classificacdo da natureza da despesa, sendo, até o nivel de
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desdobramento para as despesas quando exigido pelo TCE-PR ou outros 6rgaos
competentes, e até o nivel de subelemento quando nao exigido; e o codigo da
fonte/destinacéo de recursos.

c.2) Nos casos de despesas com recursos de convénios ou congéneres com outros
orgaos ou entidades publicas ou privadas, deve constar o numero do respectivo
termo de convénio. O responsavel pela emissdo da requisicdo deve tomar
providéncias para garantir que o convénio seja registrado no sistema de contratos
em tempo habil para emissdo da nota de empenho.

c.3) Nos casos de despesas oriundas de termos de contrato com fornecedores,
devera conter a indicagdao do numero do termo de contrato, além do numero do
convénio, quando também for o caso. Nos casos em que a emissao da requisicao
ocorrer em ato anterior ao termo de contrato, na requisi¢gao deve constar a expressao
‘extracdo de contrato” ou outra semelhante. O responsavel pela emissdo da
requisicao deve tomar providéncias para garantir que o contrato seja registrado no
sistema de contratos em tempo habil para emissao da nota de empenho.

c.4) Devera conter a indicagcdo do processo licitatério ou de inexigibilidade ou
dispensa de licitacdo. Nos casos de inexigibilidade, dispensa ou de compra direta
devera indicar também o fundamento legal da compra por essa modalidade (artigo
e inciso Lei de Licitagdes).

c.5) Nos casos de despesas que ensejam registro no sistema Geo Obras do TCE-
PR, ou outro que venha a substitui-lo, a secretaria ordenadora da despesa devera
emitir requisi¢des exclusivas para cada obra, indicando o numero do registro da obra
no Geo Obras, numero de convénio se houver, numero do contrato com o fornecedor
se houver.

d) A requisicdo de empenho somente sera efetuada por servidores previamente
autorizados pelo ordenador de despesa ou pelo Prefeito Municipal. Devera conter
a assinatura (de punho ou através de certificado digital) e identificagdo do secretario
ordenador da despesa ou do Prefeito Municipal. E, posteriormente enviada ao
Departamento de Compras através de protocolo, para conferéncia e controle.

d.1) Caso a empresa fornecedora de sistema (software) de compras, contabil e
orcamentaria disponibilize a funcionalidade, as assinaturas poderéao ser substituidas
por autorizagdo processada diretamente no software, através de senha pessoal,
login ou outra funcionalidade que vier a ser disponibilizada.

d.2) A seu critério e sem prejuizo de sua responsabilizagdo, o ordenador das
despesas podera autorizar que servidor(s) publico(s) municipal(s) possa assinar a
requisicao de empenho do respectivo 6rgao, mediante emissao de portaria. A critério
do ordenador, a autorizacao podera ser especifica para determinado periodo, tipo de
despesa, valor, departamento, processo, credor etc., bem como, podera autorizar
um ou mais servidores com poderes individualizados ou gerais. A autorizagédo é
restrita as requisicdes de empenho, portanto ndo alcanga a assinatura nas notas de
empenho nem nas ordens de pagamento, pois se trata de prerrogativa do ordenador
de despesa e do Prefeito Municipal.
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d.3) Acritério do ordenador da despesa, sua assinatura na requisicdo de empenho
podera ser substituida por assinatura digital.

e) Para geracédo dos empenhos de tarifas bancarias, PASEP e folha de pagamento
nNao sera necessario a emissao de requisicao de compras. As notas de empenho e
liquidacao relativas a essas despesas poderdao ser emitidas diretamente pelo
Departamento de Contabilidade, sem a necessidade de emissdo de
solicitagao/requisigao.

6.2.1.3 Do Empenho da Despesa

a) Diante da solicitagdo de emissdao de empenho adequada a despesa publica e
havendo saldo orgcamentario suficiente, o Departamento de Contabilidade emitira a
nota de empenho na dotagao especifica da requisicao, e no limite dessa, em duas
vias. No caso de insuficiéncia de informagdes ou dados incompletos, o Departamento
de Contabilidade ira requerer que a solicitagdo seja complementada ou devolver para
providéncias.

b) O Departamento de Contabilidade analisara a correta classificacdo da despesa
e a fonte de recurso informada, podendo solicitar melhores esclarecimentos,
justificativas ou devolver a solicitagdo para corregdes ou substituicdo quando for o
caso.

C) Na nota de empenho devera constar a identificacdo e assinatura do
responsavel pelos servicos de contabilidade e do ordenador de despesa.

d) As notas de empenho de despesa poderdo ser canceladas integral ou
parcialmente, por meio de “anulagdo de empenho”, desde que nio tenha sido
solicitado o produto ou iniciado o servigo, em respeito a clausula contratual ou acordo
entre as partes, em respeito a obrigagéo legal, a supremacia do interesse publico, a
ordem judicial, ou para emissao de nota de reempenho destinada a correcdo ou
alteracdo do empenho original.

d.1) Exceto nos casos de ordem judicial, o cancelamento devera ser solicitado e
justificado pelo ordenador da despesa ou o Prefeito Municipal, e sera efetuado pelo
Departamento de Contabilidade. A presente obrigacdo fica dispensada para o
cancelamento de notas de empenho do exercicio corrente de folha de pagamento,
tarifas bancarias, Pasep.

e) Nos casos de notas de empenho de restos a pagar a anulagéo se dara por
Decreto Municipal. Nos casos de empenhos do exercicio em curso a anulagao se dara
por meio de solicitacdo formal do ordenador da despesa ou do Prefeito Municipal, sem
prejuizo ao estabelecido no item “d.1”.
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f) E de responsabilidade de cada secretaria garantir dotacdo orcamentaria
adequada, desbloqueada e suficiente, bem como a prévia emissao da nota de
empenho de seus gastos.

6.2.1.4 Da Liquidagao da Despesa no Departamento de Contabilidade

a) Nos termos da lei n® 4.320/64, a liquidagao da despesa consiste na verificagao
do direito do credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito.

b) O Departamento de Contabilidade liquidara no sistema contabil-orgamentario
apenas aqueles processos de despesas que estejam acompanhados de documentos
que possibilitem constatar sem margem de duvida a correta execugéo do servigo ou
entrega do material objeto da despesa.

C) Em despesas com cursos, palestras, doagao ou distribuigdo gratuita de bens,
materiais, passagens, medicamentos ou servigos, devera constar relagdo de itens
distribuidos, a justificativa do interesse publico e a relagdo das pessoas contempladas.

d) Nos casos de obras e servicos de engenharia, sera obrigatoério constar no
processo de liquidagdo o termo de constatacdo e planilha de medicado da obra
assinada por engenheiro do quadro de servidores municipais; relatério fotografico da
obra; a comprovagao da regularidade fiscal e previdenciaria através de certiddes
negativas validas; copias da guia mensal de recolhimento de FGTS e de INSS e a
SEFIP/GEFIP (ou outra que vier a substitui-la) relativas ao ultimo més do periodo de
execucao da medicao; assinaturas do secretario e do fiscal do contrato na nota fiscal;
e a comprovagao do registro no sistema Geo Obras ou outro que vier a substitui-lo.

d.1) Nos casos obrigados pela legislagcdo previdenciaria ou por disposigao
contratual ou pelo edital da licitagdo, a SEFIP/GEFIP e a guia de INSS devem estar
vinculadas ao numero do CNO (Cadastro Nacional de Obra), ou outro tipo de
cadastro que vier a substitui-lo.

e) O relatorio do Fiscal de Contrato e da Comissédo de Recebimento deve constara
o “declaro que os materiais foram recebidos” ou “declaro que os servigos foram
executados” deverao ser assinados por extenso de forma legivel, conter identificagédo
do servidor (nome, fungdo ou matricula etc.) sob a rubrica ou ser a assinatura na forma
digital.

f) Quando a despesa néo conter descrigdo clara e que comprove o atendimento
ao interesse publico, o Departamento de Contabilidade podera exigir documentagao
complementar ou devolver a Secretaria de origem para as providéncias cabiveis.

g) O Departamento de Contabilidade procedera a verificagdo dos documentos da
liquidacao e, constatada a integridade, a regularidade, a correspondéncia, a clareza e
a consisténcia, procedera a retencao de tributos e emissédo de guias de recolhimento
conforme legislacdo cabivel, e processara a liquidagdo no sistema contabil-
orcamentario. Organizara as liquidagdes conforme o movimento diario de liquidacao,
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e encaminhara ao Contador Municipal para conferéncia e assinatura. Em seguida,
encaminhara para o Departamento de Tesouraria para pagamento.

g.1) Devera constar no processo de liquidacdo da despesa, a identificagcdo do
servidor responsavel pela liquidagdo; a descricdo dos produtos ou servigos
adquiridos, de forma que possibilite a correta identificacdo dos produtos e a
aplicagao dos servigos (0 que foi feito, onde foi feito e quanto foi feito); a prova da
regularidade fiscal e trabalhista através das mesmas certidées negativas exigidas no
processo licitatorio ou de contratacao direta, validas naquele momento; e o devido
registro de recebimento nos departamentos e sistemas competentes.

g.2) Nos casos previstos em contrato, em edital de licitagdo ou em normativa
aplicavel, o Departamento de Contabilidade solicitara o termo de constatagao emitido
pelo fiscal do contrato ou da ata.

g.3) Para fins de otimizagao dos trabalhos de liquidagcéo da despesa, a Secretaria
de Financgas ira definir por meio de normativa os documentos e requisitos a serem
verificados no ato do registro da liquidagédo no sistema contabil-orgamentario.

g.4) O Departamento de contabilidade elaborara e mantera atualizada as instrugées

basicas relacionadas com a retengao de tributos na fonte, em conformidade com a

legislacéo vigente.
h) No processo de liquidagdo da despesa, em caso de ndo comprovacao da
regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor, cabera ao ordenador da despesa
deliberar sobre a situacdo e tomar as medidas cabiveis. E de responsabilidade do
ordenador da despesa juntar ao processo de liquidagado da despesa a autorizagéo de
pagamento sem comprovagao da regularidade fiscal e trabalhista, com a informacao
das providéncias tomadas, bem como, de informar a situacdo ao Departamento de
Compras.

h.1) O Departamento de Contabilidade, ao verificar auséncia de regularidade fiscal
e trabalhista do fornecedor e a auséncia da autorizagdo de pagamento emitida pelo
ordenador da despesa, sem prejuizo de outros apontamentos, dara prosseguimento
ao processo de liquidacdo e pagamento daquela despesa, evitando o risco da
administragdo publica incorrer em enriquecimento sem causa, e ainda, informara
sobre a situacdo ao ordenador daquela despesa e ao Departamento de Compras
para que tomem as providéncias cabiveis.

h.2) O ordenador de despesa devera notificar o fornecedor para que comprove sua
regularizacdo, observando os prazos contratuais. Na auséncia de prazos
contratuais, o prazo sera de 15 (quinze) dias ininterruptos contados da notificagao.

h.3) Em caso de nao regularizagdo, o ordenador de despesa podera instaurar a
rescisdo contratual, sem prejuizo de outras medidas legais ou discricionarios
cabiveis.

h.4) O Departamento de Compras informara as secretarias interessadas sobre a

situagdo quanto a regularidade do fornecedor. Para novas solicitagdes de empenhos

Rua Sao Miguel do Iguagu, 1891 — Centro — Fone: (45) 3559-8000
CEP 85.880-000 - Itaipulandia - PR - CNPJ: 95.725.057/0001-64



Esse documento foi assinado eletrénicamente. Verificagdo na pagina de protocolo de assinaturas, ao final do documento. Cédigo de autenticidade: c19bde20-8a3a-4a27-9a72-f91bflcc2716.

MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Parana

e enquanto persistir a auséncia de regularidade, exigira deliberacao formal de cada
ordenador de despesa através de despacho ou memorando anexo ao processo.

i) Em casos de despesas com energia elétrica, agua, telefone fixo, taxas do
Detran-PR, bem como outras despesas com vencimentos predeterminados, as
unidades executoras deverdo entregar os documentos de pagamento ao
Departamento de Contabilidade com, no minimo, com 05 (cinco) dias uteis de
antecedéncia, tempo habil para liquidagdo e pagamento sem a incidéncia de multas e
juros por atraso.

6.2.1.5 Do pagamento da despesa

a) O pagamento da despesa sera realizado pelo Departamento de Tesouraria, em
atendimento a ordem de pagamento da autoridade competente. O pagamento devera
ser feito exclusivamente por transferéncia para a conta bancaria do fornecedor,
garantindo a correspondéncia de CNPJ ou CPF entre Nota de Empenho, Liquidagéo,
Nota Fiscal e conta bancaria. A excegcao a obrigatoriedade de pagamento por
transferéncia para conta bancaria do fornecedor podera ocorrer casos a seguir
descritos:

a.1) Nos casos de compensacgao de crédito prevista em lei;
a.2) Nos casos de ordem judicial em contrario;

a.3) Nos casos de bloqueio judicial integral da conta salario de agente publico
vinculado a folha de pagamento do municipio, 0 que podera ensejar pagamento
através de cheque nominativo;

a.4) Demais situagdes autorizadas pelo Secretario Municipal de Finangas e o Prefeito
Municipal.

b) Nos termos da Lei Federal e decreto municipal regulamentar, salvo os casos
de excecao previstos nessas normas, 0s pagamentos obedecerdo a ordem
cronoldgica das exigibilidades por fonte de recursos, respeitando:

b.1) A ocasido em que o credor devera ser inserido na respectiva sequéncia,
considerando a demonstragao, para o ingresso na fila, do adimplemento da
parcela contratual mediante a apresentagdo dos documentos comprobatérios, e
o cumprimento das demais condigdes legais e contratuais exigiveis, como a
regularidade fiscal, trabalhista e com a seguridade social, dentre outras, também
a serem confirmadas na liquidacao da despesa;

b.2) As hipéteses de suspensado da inscrigdo do crédito na ordem cronoldgica de
pagamento, em razdo da auséncia de demonstracdo do cumprimento das
condicdes legais e contratuais pelo contratado;

b.3) A fixagdo de prazo maximo para a realizacao da liquidacado e para o efetivo
pagamento, a contar do ingresso na linha de preferéncia, ou para a rejeicao dos
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servigos prestados ou bens fornecidos, por desatendimento das exigéncias
legais ou contratuais;

b.4) As situagcbes que poderdo vir a constituir, ainda que de forma nao taxativa,
relevantes razdes de interesse publico, a permitir excepcionar a regra da ordem
cronoldgica, a proposito do que estabelece o artigo 5°, caput, da Lei n° 8.666/93.

C) No processo de despesa devera conter a identificagao clara da fonte de recurso
no qual devera ser paga a despesa, especialmente, nos casos de programas,
convénios e operagodes de credito.

6.2.1.6 Do cancelamento da despesa e demais disposi¢oes

a) Para anular a nota de empenho do exercicio, o ordenador da despesa enviara
memorando ao Departamento de Contabilidade, contendo os motivos que justifiquem
a anulagdo e anexa a nota de empenho a ser anulada. Via de regra, a nota de
empenho de despesa liquidada ndao pode ser cancelada, exceto por processo
administrativo comprovando erro no processo de liquidagao.

b) Para cancelamento de nota de empenho inscrita em restos a pagar, o
ordenador da despesa solicitara a emissédo de Decreto de cancelamento a Secretaria
Municipal de Finangas, através de memorando com a justificativa do cancelamento.

C) Na contratacdo de pessoas fisicas, as unidades executoras previamente
deverao informar aos contratados que havera, conforme o valor do servi¢o, descontos
de INSS, IRRF e ISSQN. Sera necessario ainda, informar na solicitagdo o numero do
PIS ou NIT do contratado.

d) Os valores retidos a titulo de caugdes, depdsitos ou consignagdes serao
classificados como receita ou despesa extra orcamentaria, devendo ser devolvidos a
quem de direito nos prazos legais e contratuais, com autorizagdo do ordenador da
despesa e do fiscal do contrato.

e) As informacbes relativas a execugao orgcamentaria e extra orcamentaria da
despesa deverdo ser registradas tempestivamente no sistema de informatica,
observando as legislacbées do TCE-PR, CFC, NBCASP E SIAFIC, ou outros que
vierem a substitui-los.

f) Todos os processos de despesas serdo arquivados pelo Departamento de
Contabilidade, sendo que eventuais pedidos de cépias deverao serem feitas com a
antecedéncia minima de 48 horas, salvo motivo de urgéncia devidamente justificado.

6.2.1.7 — Da despesa extra orgamentaria

a) O cancelamento de restos a pagar ndo processados devera ser devidamente
justificado e aprovado por decreto do poder executivo, sendo de responsabilidade do
Departamento de Contabilidade a baixa dos valores.

Rua Sao Miguel do Iguagu, 1891 — Centro — Fone: (45) 3559-8000
CEP 85.880-000 - Itaipulandia - PR - CNPJ: 95.725.057/0001-64



Esse documento foi assinado eletrénicamente. Verificagdo na pagina de protocolo de assinaturas, ao final do documento. Cédigo de autenticidade: c19bde20-8a3a-4a27-9a72-f91bflcc2716.

MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Parana

b) As liberacdes de caucodes referente a contratos de obras ficara condicionado a
apresentacao do Termo de Recebimento Definitivo da Obra, da apresentagao da CND
da obra e da Declaracdo do Fiscal de Contrato, de que foram atendidas todas as
clausulas do contrato.

C) As liberagbes das caugdes referentes a contratos de prestagado de servigos ou
fornecimento de bens/material sera condicionado a apresentacdo do fiscal do
contrato, de que foram atendidas todas as clausulas do contrato.

7 - CONSIDERAGOES FINAIS
7.1. As entidades da Administragao direta e indireta, como unidades orgcamentarias e
orgaos setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se, no que

couber a observancia da presente Instrucao Normativa.

7.2. O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta normativa ficara sujeito a
responsabilizagao administrativa prevista em Lei.

7.3. Os casos omissos na presente normativa e ou as duvidas geradas por esta, serao
solucionadas junto ao Departamento de Contabilidade, com apoio da Unidade Central
de Controle Interno deste Municipio;

7.4. Esta instrugcéo entra em vigor a partir da data de sua aprovacgao.

Itaipulandia, Estado do Parana, 11 de outubro de 2023.

Laércio Gilmei Wolmuth
Secretario de Administracao
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