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INSTRUGAO NORMATIVA N° 03, DE 16 DE NOVEMBRO DE 2023

SUMULA: DISPOE SOBRE A REGULAMENTAGCAO
E PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PARA
CONTROLE DE EMPENHOS, LIQUIDAGOES E
PAGAMENTOS

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS DO MUNICIPIO DE MAUA DA
SERRA, ESTADO DO PARANA, no uso das atribuicdes que |he foram
conferidas, e

Considerando a necessidade de regulamentagcdo de normas internas através
de Instrugbes Normativas, para aplicagédo em todos os 6rgaos da administragao
Municipal;

Considerando a competéncia delegada aos Secretarios Municipais para
implementacgéo de agdes e/ou procedimentos e tomadas de decisdes, na forma
do disposto no Decreto Municipal n® 70, de 19 de julho de 2022;

Considerando a necessidade de fortalecer os controles no dmbito do Poder
Executivo Municipal;

Considerando a necessidade de normatizagao dos procedimentos a serem
adotados, com vistas a um melhor controle contabil, financeiro e orcamentario
do Executivo Municipal;

Considerando ainda a transparéncia, eficiéncia e eficacia em relacdo aos
processos contabeis, financeiros e orgamentarios a serem proporcionados;

RESOLVE,
CAPITULO | - Das Disposigdes Gerais

Art. 1° - Estabelecer diretrizes e orientagdes para que os responsaveis pelos
fluxos contabeis e orgamentarios de cada Orgdo do poder Executivo Municipal
realizem com eficiéncia o controle e acompanhamento de empenhos,
liquidagbes e pagamentos, com o objetivo de proporcionar resultados
satisfatérios, em atendimentos aos principios da gestao publica, para um melhor
controle orcamentario.
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Art. 2° - Os servidores publicos designados dever&do observar, por ocasidao de
suas atribuicbes de acompanhamento, lancamentos, controle e procedimentos,
no ambito e da Administracdo Publica Municipal, as determinacdes
estabelecidas por esta Instrugdo Normativa, e também os imperativos previstos
pela Lei Federal n° 8.666/1993, e demais legislagbes pertinentes em vigor.

Capitulo Il — Dos Conceitos

Art. 3° - Para os fins desta Instrucdo Normativa entende-se:

a) - Contabilidade Publica: Sdo o conjunto de procedimentos técnicos, voltados
a selecionar, registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que afetam as
situacbes or¢camentarias, financeiras e patrimoniais das entidades de direito
publico interno. Além de registrar e avaliar o patrimbnio publico e suas
respectivas variagbes, abrangendo aspectos orgamentarios, financeiros,
controle e patrimoniais.

b) - Despesa: Para fins de elaboragdo do orgamento é o montante de recursos
fixados, em razdo do que se espera arrecadar durante o exercicio financeiro,
onde esta qualificado e quantificado o Programa de Trabalho do Municipio para
0 mesmo periodo.

c) Ordenador de Despesa: é a autoridade de cujos atos resultem emissao de
empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do
Municipio. Aos ordenadores de despesa cabe a responsabilidade solidaria pelos
atos administrativos, execugdo e controle do gasto publico, atribuindo
responsabilidade aos atos e fatos administrativos da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial da administragédo publica direta, com vistas a legalidade
e eficiéncia das a¢des do Municipio.

d) Empenho: é a reserva orgamentaria de valores para cobrir despesas, ato
emanado pela autoridade competente, que cria para o Municipio a obrigacéo de
pagamento futuro quando da entrega do bem ou do servigo concluido.

e) Os empenhos podem ser classificados em:

| - Ordinario: é o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez;

Il - Estimativo: é o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante
nao se pode determinar previamente, tais como servigos de fornecimento de
agua e energia elétrica, folha de pagamento, obrigagcdes patronais e outros;

lIl - Global: é o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras
de valor determinado.

f) Liquidacao é a verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito. Mas € preciso
confirmar toda documentagcdo que deu origem ao processo, tais como
requisicao, autorizacao, licitacdo, contrato ou acordo respectivo, nota de
empenho, contendo histérico da despesa, dotacdo orgcamentaria, autorizagao,
medigcado dos servigos ou materiais, comprovantes da entrega de material ou da
prestacdo de servicos.

g) Pagamento é tido como ultimo estagio da despesa, pois consiste na entrega
do numerario ao credor em troca da quitacado da divida.
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h) Plano Plurianual (PPA) é a Lei que estabelece de forma regionalizada as
diretrizes, objetivos e metas da administragcdo publica para as despesas de
capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de duragao
continuada.

i) Lei de Diretrizes Or¢gamentarias (LDO) compreende as metas e prioridades da
Administracdo Publica Municipal, incluindo as despesas de capital para o
exercicio financeiro subsequente, orienta a elaboracdo da Lei Orcamentaria
Anual.

j) Lei Orgamentaria Anual (LOA) é a Lei municipal que contém a discriminagéo
da receita e da despesa publica, de forma a evidenciar a politica econdmico-
financeira e o programa de trabalho do governo, obedecidos os principios de
unidade, universalidade e anualidade.

k) Dotagdo Orgamentaria é o limite de crédito consignado na Lei de Orgamento
ou crédito adicional, para atender determinada despesa.

CAPITULO Il - Dos Procedimentos de solicitagao de empenho de despesas

Art. 4° - Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia autorizagao dos
ordenadores de despesa.

Art. 5° - A autorizacao devera ser precedida de informacgdes sobre: | -Propriedade
e legalidade da despesa; Il - Existéncia de crédito orgamentario suficiente para
atendé-la.

Art. 6° - Serao responsabilizadas, por despesas efetivadas em desacordo com o
disposto, as autoridades que lhes derem causa.

Art. 7°. E vedada a realizagdo de despesas, sem a emissao prévia da nota de
empenho.

Art. 8° - O empenho sera formalizado pelo departamento de contabilidade
mediante a emissao de um documento denominado “Nota de Empenho”, do qual
deve constar o nome do credor, a especificacdo do credor e a importancia da
despesa, bem como os demais dados necessarios ao controle da execucao
orcamentaria.

§ 1°- A emisséo de Nota de Empenho sera sempre precedida da emissao de
nota de autorizacdo da despesa/NAD pelo setor de compras, e demais
procedimento licitatério, salvo se houver sido autorizada a sua dispensa,
inexigibilidade ou compra direta, mediante ato expresso, nos termos da
legislagdo em vigor;

§ 2° - E obrigatério o cadastro completo dos fornecedores e ou prestadores de
servigos, constando dentre outros dados: Raz&do Social e ou Nome Completo,
CNPJ ou CPF, RG, PIS/PASEP/NIT, enderenco e dados bancarios;

§ 3° - O empenho podera ser anulado parcial ou totalmente, quando o objeto do
contrato nao tiver sido cumprido, no prazo de 60 (sessenta dias) apds a
constatagao, ou ainda, no caso de ter sido emitido incorretamente.
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§ 4° - Para formalizar a justificativa de solicitagdo de despesa, se faz necessario
observar o seguinte:

I. As atribuigdes do 6rgao a unidade administrativa (legitimidade)

Il. Fundamentacéo legal (legalidade)

. Interesse publico (utilidade)

IV. Os beneficios para a coletividade e/ou populagéo (eficiéncia e oportunidade)
V. Os produtos e/ou servigos que serao gerados

VI. Dados econdmicos, geograficos ou cientificos, pesquisas, graficos, figuras e
outras informacdes que comprovem resultados ja alcangados em acgdes
similares.

Art. 9° - A emissao de solicitacbes de despesas, notas de empenho, notas de
liguidacdo de empenho e notas de anulagdo de empenho deverao ocorrer de
forma escrita por meios tradicionais, ou digitais através de sistema eletrénico
devidamente instituido, para tramitagao de processos de execug¢ao orcamentaria
no ambito do Poder Executivo do Municipio de Maua da Serra.

CAPITULO IV - do procedimento de liquidagdo de despesas

Art. 10° - O processo de liquidagado e pagamento das despesas provenientes de
compras, de prestacido de servigcos ou de execugao de obras sera formalizado
pelo setor administrativo e financeiro, apds manifestacao do fiscal do contrato.
§ 1° - Na fase da liquidacéo da despesa, quando for processada a liquidagéao do
empenho, deve-se examinar dentre outros, os seguintes elementos: a) Data de
emissdo do documento fiscal; b) Existéncia de rasuras no documento fiscal ou
qualquer outro que integre o processo da despesa, e constatado divergéncia, ser
devolvido para fins de regularizagao;

§ 2° - Cabe ao setor de Liquidagao verificar se constam as Certiddes: Certidao
Negativa de Débito junto ao INSS e Certificado de Regularidade junto ao FGTS;
Declaracdo de que a empresa é optante pelo Simples Nacional ou consulta no
site da Secretaria da Receita Federal;

§ 3° - O responsavel pela emissao da Nota de Liquidagéo cabera a verificagdo
prévia da documentagao juntada quando do ato de liquidagao da despesa.

Art. 11° - O pagamento de despesa somente sera efetivado apds sua regular
liquidacdo e emissao da respectiva Nota de Liquidacado, observado o prazo do
vencimento da obrigacao e sera centralizado na Tesouraria.

§ 1° A emissé&o de notas de liquidagao tem interface direta com a programacgéao
de pagamentos semanal da Secretaria Municipal de Finangas. Apés efetuar-se
a liquidagao, o valor a ser pago so6 sera inscrito em programagao de pagamentos
se a nota de liquidagao estiver contabilizada;

§ 2° A programacao de pagamentos devera ser elaborada semanalmente pela
Secretaria Municipal de Financas do Municipio.

Capitulo V — Da documentagao necessaria
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Art. 12° - O processo de liquidagado e pagamento das despesas provenientes de
compras, de prestacido de servigcos ou de execugcao de obras sera formalizado
pelo setor Administrativo e Financeiro, observado a juntada dos seguintes
documentos, conforme o caso:

| - Nota fiscal, nota fiscal-fatura, nota fiscal de servigos eletrénica ou documento
equivalente;

Il - Medicbes detalhadas comprovando a quantidade produzida, no caso de
servigo prestado por produgéo, no periodo a que se refere o pagamento;

Il - Medicbes detalhadas comprovando a execugao das obras no periodo a que
se refere o pagamento, quando for o caso;

IV - Ateste da nota fiscal, nota fiscal-fatura, nota fiscal de servicos eletronica ou
documento equivalente,

§ 1° Na prestacdo de servigos continuados com alocagédo de mao de obra
exclusiva, além dos documentos elencados no caput deste artigo, deveréo
constar os seguintes:

| - Relagdo atualizada dos empregados vinculados a execugao do contrato;

Il - Folha de frequéncia dos empregados vinculados a execug¢ao do contrato;

lIl - Folha de pagamento dos empregados vinculados a execug¢ao do contrato;
IV - Cépia do protocolo de envio de arquivos ao e-Social, EFD Reinf, (DCTF-
Web);

V - Cépia da relacao dos trabalhadores constantes do arquivo do més anterior a
realizacdo da despesa objeto do pedido de pagamento;

VI - Copia da guia quitada do INSS correspondente ao més anterior a realizagao
da despesa objeto do pedido de pagamento;

VII - Copia da guia quitada do FGTS correspondente ao més anterior a realizagao
da despesa objeto do pedido de pagamento;

VIl — Comprovante de que todos os empregados vinculados ao contrato
recebem seus pagamentos em agéncia bancaria localizada no Municipio ou na
regiao onde serao prestados os servicos;

IX — No pagamento relativo ao ultimo més de prestacéo dos servigos, copia dos
termos de rescisao dos contratos de trabalho, devidamente homologados, dos
empregados vinculados a prestacédo dos respectivos servigos, ou comprovagao
de realocagao dos referidos empregados para prestar outros servigos.

§ 2° Devem estar discriminados os documentos fiscais do inciso Il do caput deste
artigo, a razao social (conforme nota de empenho), CNPJ, objeto contratado, o
periodo a que se referem, a quantidade e o pre¢co dos materiais e/ou a
identificacdo dos servigos, com os correspondentes precos unitarios e totais.

Art. 13° Compete ao Fiscal do contrato e setor Administrativo e Financeiro:

| receber e analisar todos os documentos relacionados ao empenho;

Il encaminhar o processo de pagamento e liquidagdo para efetivacdo do
pagamento imediatamente apos o ateste.

Il Nos processos em que restar apurado que os servicos/bens nado foram
prestados/entregues a contento, o Fiscal informara, no documento de ateste, as
eventuais infragdes contratuais cometidas pela contratada, para posterior
apuracao pelo setor competente.
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IV no processo de liquidagdo e pagamento, conferir medigdes, nota fiscal ou
documento equivalente.

Art. 14° Cabe aos setores de Compras, Liquidacao e de Tesouraria:

| - Conferir medigdes, nota fiscal ou documento equivalente, e demais
documentos;

Il — Confirmar a existéncia de saldo de empenho suficiente para a liquidacao da
despesa;

Il - Analisar a necessidade de retencao dos tributos devidos e outros descontos
referentes ao pagamento da despesa;

IV - Elaborar demonstrativo dos impostos retidos e descontos efetuados, e
providenciar os recolhimentos;

V - Juntar o comprovante de pagamento no processo administrativo do empenho
e apos concluido, arquivar o processo.

VI - Cabe ao setores de Compras, Liquidagao e Tesouraria verificar previamente
a emisséao de ordens de pagamento, a conferéncia dos documentos que atestam
o recebimento do bem ou da prestacdo de servigos, bem como, no caso de
despesas contratuais, dos demais documentos previstos no instrumento, como
certiddes e declaracgdes.

Art. 15° Apontamentos de irregularidades ou a falta dos documentos previstos
impedem a realizagdo da liquidacdo e do pagamento, devendo o processo
administrativo ser retornado & Secretaria/Orgao responsavel e solicitante para
tratativas com tempestividade.

Art. 16° Os empenhos apos devidamente estarem liquidados, ser&o inscritos na
programacao de pagamentos da Secretaria Municipal de Finangas, que devera
observar a ordem cronolégica de exigibilidade para cada fonte diferenciada de
recursos, e subdividida por grupos, e pagamento no prazo maximo de até 60
(sessenta) dias apos a liquidagao, conforme segue:

Pessoal e encargos;
Servigo da divida publica;
Fornecimento de bens;
Locacoes;

Prestacao de servicos; e
Realizacao de obras.

SLgLero

CAPITULO V - Das disposicdes finais

Art. 17° Esta Instrugdo Normativa tem por objetivo manter o controle contabil,
orcamentario e financeiro da prefeitura municipal de Maua da Serra durante o
exercicio, visando o equilibrio entre o valor or¢gado, valor empenhado e despesas
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realizadas, de modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias contabeis,
orcamentarias e financeiras.

Art. 18° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua data de
publicacio.

Maua da Serra/PR, 16 de Novembro de 2023

ANTONIO MARCOS CARNEIRO
Secretario Municipal de Financas



