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APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Financas do Municipio de Foz do Jordao, a partir na necessidade de
padronizacdo dos procedimentos e rotinas na movimentagdo orgamentaria e financeira, organizou e elaborou o
presente manual para orientacdo aos ordenadores de despesa, secretarios municipais e servidores publicos
municipais envolvidos nos estagios da despesa orgamentaria, considerando o Empenho, Liquidacdo e
Pagamento.

ABRANGENCIA
Este manual é direcionado para todas as entidades vinculadas ao Poder Executivo do Municipio

de Foz do Jordé&o da administracdo direta e indireta.

CONCEITOS
Para os fins deste manual entende-se por:

Despesa: Séo todos os gastos fixados na Lei Orcamentaria Anual - LOA ou em leis especificas e destinados a
execucdo de obras, servigos e aquisi¢do de bens, com a finalidade de atingir os objetivos da Administracdo
Publica.

Ordenador de Despesa: é a autoridade competente devidamente designado de
cujos atos resultem 0 empenho, autorizagao de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos do Municipio;

Empenho: é a reserva or¢amentéria de valores para cobrir despesas publicas, atoemanado de autoridade
competente, que cria para 0 Municipio a obrigagdo depagamento futuro quando da entrega do bem ou do servigo
concluido.Oempenho sera formalizado mediante a emissao de um documento denominado ‘“Nota de Empenho”,
do qual deve constar 0 nome do credor, a especificagdo do credor e a importancia da despesa, bem como 0s
demais dados necessarios ao controle da execucdo orgamentaria.Os Empenhos séo classificados em:

a) Ordinario:utilizado para as despesas de valor fixo e previamente determinado,cujo
pagamento, geralmente, ocorre de uma so vez;

b) Estimativo: utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode
determinar previamente, tais como servicos de fornecimento de &gua,
energiaelétrica, encaminhamento de correspondéncia, folha de pagamento,
obrigagdespatronais, atas de preco e outros;

¢) Global:utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado,sujeitas a
parcelamento, como, por exemplo, 0s compromissos decorrentes dealuguéis, termos
de parcerias e demais contratos cujo valor exato estddeterminado em instrumento
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legal.

Em Liquidagdo: fase da execucéo da despesa — “em liquidagdo”, que busca o registro contdbil no patriménio de
acordo com a ocorréncia do fato gerador, ndodo empenho. Essa regra possibilita a separagéo entre os empenhos
nédo liquidados que possuem fato gerador dos que nédo possuem, evitando
assim a dupla contagem para fins de apuragdo do passivo financeiro.

Liquidacdo: €é a verificacho do direito adquirido pelo credor, tendo por base o0s
titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito. Sendo necessario
confirmar toda documentacdo que deu origem ao processo, tais como a origem e o objeto do que se deve pagar, a
importancia exata a pagar, a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacdo. Tera por base ainda o
contrato, ajuste ou acordo, anota de empenho, contendohistérico da despesa, dotacdo orcamentaria,
autorizacdo,medicdo dos servi¢os oumateriais, comprovantes da entrega de material ou da prestacdo de servigos.

Pagamento: O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de cheque nominativo, ordens de
pagamentos ou crédito em conta, e s6 pode ser efetuado apds a regular liquidacdo da despesa. A Lei n°
4.320/1964, no art. 64, define ordem de pagamento como sendo o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa liquidada seja paga. A ordem de pagamento s6 pode ser exarada em documentos
processados pelos servicos de contabilidade.

Reserva de Contingéncia: Sao créditos orcamentérios que por imposicéo legal sdo reservados para o atendimento
de passivos contingentes e outros riscos e eventos fiscais imprevistos.

Elemento de Despesa: O elemento tem por finalidade identificar os objetos de gasto, tais como vencimentos e
vantagens fixas, juros, diarias, material de consumo, servigos de terceiros prestados sob qualquer forma,
subvencdes sociais, obras e instalagfes, equipamentos e material permanente, auxilios, amortizacdo e outros de
gue a administracéo publica se serve para a consecucdo de seus fins.

Adiantamento: O regime de adiantamento é aplicivel aos casos de despesas expressamente definidos em lei e
consiste na entrega de numerério a servidor, sempre precedida de empenho na dotacéo propria, para o fim de
realizar despesas, que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagéo

Restos a Pagar: Consideram-se Restos a Pagar as despesas empenhadas mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro,
distinguindo-se as processadas das ndo processadas.

RESPONSABILIDADE
Ficara a cargo da Secretaria Municipal de Finangas:

I - Promover a divulgacdo deste manual, mantendo-o atualizado;
Il - Orientar as areas executoras;

1 - Promover  discussbes  técnicas com as  unidades executoras e com 0O
responsavel pelo Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivosprocedimentos de controle
que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ouexpanséo.

Ficard a cargo do Controle Interno:

I - Promover a divulgacdo deste manual, mantendo-o atualizado;
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PROCEDIMENTOS
Nenhuma despesa podera ser realizada sem autorizagdo do ordenador dadespesa e sem prévio empenho.

A Lei n° 4.320/1964 estabelece a vinculacdo da despesa orcamentaria a determinado exercicio
financeiro, e a emissdo do empenho, na 6tica orcamentaria, constitui a despesa orcamentaria e 0 passivo
financeiro para fins de calculo do superavit financeiro. Nesta fase observa-se o comprometimento da
disponibilidade por destinacao de recursos.

Serdo responsabilizadas, por despesas efetivadas em desacordo com 0
disposto neste manual, as autoridades que Ihes derem causa.

DO PEDIDO DE COMPRAS

O processo da despesa se inicia, com o pedido de compras elaborado pelos secretarios municipais e/ou
servidor designado, apds verificagdo das demandas em sua respectiva pasta, mediante a edicdo de pedido em
memorando ou através do pedido gerado por meio do sistema de gestdo de contabilidade, onde obrigatoriamente
deve constar a destinagdo do produto/servico, quantidade, a justificativa, de qual contrato e licitagdo esta
vinculado, com encaminhamento para protocolo junto a Secretaria de Administragdo que efetivamente autorizara
eserd emitido a requisicdo de empenho para envio ao setor de contabilidade para aprovacdo de viabilidade
orcamentaria e financeira, mediante a emissdo de requisicdo de empenho. Caso ndo haja autorizagdo para a
realizacdo da despesa a mesma retornara ao pasta solicitante para conhecimento e/ou adequacdes.

A funcionalidade se encontra no menu abaixo:

Cadastro  Pla Licitagdo  C P, J Almoxarifado  Gestdo de custos Controle Interno  TCE/STN  Relatérios do portal  Utilitarios  Acesso

+ WS- FPS. B TP - 3:] A

8.8 = . | Cadastros g A TOF L

Pesquisar no menu... (Dic S %
| Solicitagdo / Cotagdo »

Licitagdo / Processo
Compra / Contrato Reajuste de pregos...

Controle de dotagio  *» Acréscimo de valores...

Relatérios L I Pedido de compra...

Utiltarios | Requisicio de compra...

Agenda... Estorno de requisicao de compra...
| Contrato / Ata de reg. de pregos...

| Requisicdo de empenho...

Estorno de requisicdo de empenho...

Atestado de liquidagdo...

Esse menu foi criado para que o usuario possa realizar um pedido de compra, sem que haja a necessidade de vinculagdo e/ou a liberagao de dotagao.
Nesse caso, a analise e a aprovagao da solicitagdo, e a requisi¢cao de compras (RC) sao feitas posteriormente.

O procedimento € similar ao tipo de processo 20 "Aprovagao/Analise".
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Apds acessar o menu, inserir o nimero da sequéncia do contrato:

[ Pedido de Compra x
HOLR|,=|2( B

Pedidode Compra Jtens  J- Requisilo de compra

Entidade Exercicio Nimero Data
~ | [2020 ] 22| [17/08/2020 -
r— Contrato e aditivo
Sequéncia do conlrato Aditiva Data témino vig. Dt fim execug.
L | -] |
Licitag3o Fomecedor
[Mudsﬁdada Entidade  Ndmero Exercicio [Exﬁgo Nome

Caso prefira realizar a busca do contrato por meio de outras informagdes, basta clicar no icone [..] e inserir os dados para realizar a pesquisa:

|8 Pesquisa de contratos X
Fite  Resutado
r Contrato
Entidade Exercicio Nmero Tipo de ato -
[ - 2020 | ] = [ iicio Firn
SIM-AM Tipo de contrato ’7' liv
| |
 Vigéncia Execugdo Publicag3o Entrega
Inicio Fim Infcio Fim Inicio Fim Inicio Fim
= = < 7] gl 5 5 5
Fomnecedor
r Licitag3o
Modalidade Entidade ~ Nimera Exercicio Lote  ltem
il > Il = = =]
r B Convénio Gestores
Exercicio Niimero Exeicicio Nimeso Gestar Inicio Fim
I = I \ ol S -]
Responsavel
Contratos vigentes
’7—\ Listar somente contratos vigentes ‘
Pesquisar Ok Limpar

Selecionado o contrato, deve-se gravar o registro:
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[ Pedido de Compra s
HBokR ,F=|2| O
Pedido de Compra ltens - RequisicBo de compra
Entidade Exsrcicio Numero Data
22 17/03/2020 -
Contrato e aditive
‘Sequéncia do contrato Aditivo Datatéminovig Dt fim execug.
.| [Contrato: [N - s'v-2M: I v | [18/03/2021 18/03/2021
Lictaglo Fomecedor
Modsidade Ertidsde  Nimero  Execicio Cédgo  Nome
Pregio 2w =1 |
Na sequéncia, clicar no icone "Carregar itens":
Pedido de Compra X
AOEEL = 2[0]
Peddode Compia hens S Re Carregar itensp
Enlidade Exercicio Niimero D;
Conltrato e aditiva
Sequéncia do contrato Aditivo Data téminovip  Dtfmewecup.
- +|| [Contiato: NN - SIM-AM. I ~ | 180372021 18/03/2021
Licitagh: Fomecedor
Modaldade Entidsde  Numero Exercicio Cédgo Nome
Pregio 68 | 12 2020 B4 I
Cadastrado: |7/0912izﬂ @5 09:39 por EQUIPLANO SISTEMAS Atualizagdo: 17/09/2020 &5 03:39 por EQUIPLANO SISTEMAS

Na tela para carregar os itens do pedido de compra, clicar em "Carregar itens”,

&8 Carrega itens do pedido compra

BOG|2
Dados do pedido de compra
Entidsde Exescicio Nimero Dats
- 2020 22| [17/09/2020 ~

conforme destacado abaixo:

Item

Cédgo  Produto

Aparecerdo na tela os itens do contrato. Neste

Qtde disponivel  Qtde requistada  Prego uniténo

Valor disponivel  Valor requistado  Total requisiado  Marca Destino

deve-se p

tidade ou por valor). Ad

efou o valor disponivel (dependera se o controle de saldo do item é por

, também podera ser preenchido o destino de cada item, como pode ser observado a seguir:

T
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& Carrega itens do pedido compra
BOR %
Dados do pedido de compra

Enbdade  Ewercicio Nimero Data
[ - 2020 2 [17/0972020 -

Lote ltem © Cédgo Produo
 Local:
= soldtacdo : 30/2020
001-AMPLAC,  001] 035128/SERVICOS DE IMPRESSAO MONOCROMAT  1.350.000,00)
002-COTARE| 001 036128 SERVIGOS DE IMPRESSAO MONOCROMAT  450.000,00)

Otde disporivel | Qtde requiskada | Preco unitéio | Valor disponivel [Valor requistado  Total iequisitado  Marca Destino

Obs.: vale destacar que na tela "Carrega itens do pedido compra”, somente serdo carregados os itens dos contratos que possuirem saldo a requisitar. Ressalta-se também que na
coluna "Qtde requisitada”, somente serdo aceitos valores inteiros.

Apos o preenchimento dos campos acima, deve-se gravar o carregamento dos itens:

[ Carrega itens do pedido compra
HoG| =
Dados do pedido de compra

Entidsde  Ewecicio  Nimero Data
2020 22| 170972020 -

Fornecedor
‘\TAMAR LUIS GUIMARAES & CIA LTDA

Lote Item Cédigo  Produto Otde disponivel  Qtde requistada  Preco unitiio  Valor disponivel  Valor requisitado  Total requisitado  Marca

Destino.
© Local
5 Sobcitacdo : 2020
[oo1-AvPLAC)  001] 035128/SERVICOS DE IMPRESSAO MONOCROMAT|  1.350.000,00 10000 0,04/ 0,00 400,00 ]
002-COTARE 001 036128|SERVICOS DE IMPRESSAO MONOCROMAT  450.000,00| 10000 0,04 0,00/ | s00.00] |

Finalizado o carregamento dos itens, na aba "ltens”, aparecerao as quantidades efou valor requisitado, bem como as informag@es do valor total (quantidade x valor), saldo do valor
total (valor total - total requisitado na RC) e o destino do item:

& Pedido de Compra X
HOR|Pw| 2D
Pedidode Compra ltens O RlequisicBo de compia

Entidade Exercicio Nimeio Data
. 2020 22 (170972020 ~

36128 SERVICDS DE IMPRESSAD MONOCROMATICA 10.000,00

< >
Produto
36128 ...|| [SERVICOS DE IMPRESSA0 MONOCROMATICA
Destino Quantidade Valor Valor Total
I -1 [ 100mm 004 | 40000
Cadastrado: 17/09/2020 a5 10:20 por EQUIPLANO SISTEMAS i 17/09/2020 5 10:20 por EQUIPLANO SISTEMAS
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|ﬁ Requisicio de compra

HoRRP a2l aEe
=
Reaic®o llens | J Req.de empenl Gy requisiaes automas camente..|
Telal  Telall
Esercicio Nimero Tipo Data Situsgdo Quantidsde de tens Prego total
00 || s || ~| [17/08/2020 | [Em andamerto - I
Licitagd C
Modaldade Entidade  Nimero  Execicio || Sequéncia Adtivo Data témino vig.
[ [ x20] I

iisig30 de compra

’75)@15&30 Cédigo  # Status

’VCédigu Nome

Solicitante

Local

Desciigdo

No canto superior direito da tela "Geragéo de requisigbes de compra”, preencher o nimero do pedido de compra:

B Geragdo de requisices de compra

LickagBo
Ertidade  Exercicio  Modalidade Niimero
|l 2020 [Pregdo - 12

Poar solicitagSo
’1 Soligtagdo  Fornecedor

(00003072 - | |

Contiato Solicitagdo Local Orgdo

Conta Natwieza de desp Fonte e Giupo da Codigo

Preencher as quantidades requisitadas e/ou os valores requisitados, e gerar a requisigao:

Produto

Ceitidso

Qtde disponivel

Otde requisitada

T
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& Geragdo de requisicdes de compra

Nimeto
- 2020 Preglo

ook

Lickago
’me Exercicio  Modalidde
Por 5
Local Solctako  Fomecedor
- | (00003072 - | [

Conlrate SobicitagBo Local
=l Lote : 001 - AMPLA CONCORRENCIA
© Item : 001

Orglo

Conta Natweza de desp Fonte i Grupo da Cédigo  Produto Certidio

[30r2020 N 00055 3.3.90.39.00.00 00000 |Do Exerd| 036128 SERVIGOS DE IMPRESSAO MO
=l Lote : 002 - COTA RESERVADA
(= Ttem : 001

302020 | 00155 3.3.90.39.00.00 /00000 |Do Exerdi| 036128 SERVICOS DE IMPRESSAO MO|

<

-
Certid3o: [l valids [l Sem certidfo X - Item bloqueado % - RC bloqueada
Disdos para o tequisigles de compia  Diescriclio da requisicas de compra
Solicitante

Local
Forma de pagamento

Local de entiegs
30 dias

A requisigdo de compra recém-gerada aparecera na aba "Requisi¢do de compra” da tela "Pedido de Compra'
& Pedido de Compra X
HOR|FP= (2 B

s o

Entidade

Exercicio Mimeio Dats
22 17/09/2020 ~

Humero Data emiss3o
3

Conforme ja dito no capitulo 2, na aba "ltens”, é possivel notar no campo "Saldo valor total” que o valor total é subtraido do total requisitado na RC:
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DO EMPENHO

Quando do recebimento da requisicdo de compras e requisicdo de empenho devera ser verificado
oconjunto de documentos, para o0 enquadramento da despesa e a viabilidade de suaexecucdo, em fungéo do que
estabelece o Plano Plurianual - PPA, a Lei de DiretrizesOr¢amentéria - LDO, a Lei Or¢amentaria Anual - LOA e
a sua regularidadeperante al.ei Complementar n.101/2000.

O Empenho serd formalizado mediante a emissdo prévia de um documentodenominado “Nota de
Empenho”, no qual devem conter os dados do credor, o valor dadespesa, bem como os demais dados necessarios
ao controle da execugéoorgamentaria.

O Empenho sera precedido de procedimento licitatério, salvo se houver sidoautorizada a sua dispensa
ou inexigibilidade, mediante ato expresso, nos termos dalegislacdo em vigor.

E obrigatério o cadastro completo dos fornecedores e ou prestadores de servigos,constando dentre
outros dados: Razdo Social e ou Nome Completo, CNPJ ou CPF,Endereco, Dados Bancérios, Inscrigdo
Estadual/Municipal e ou Identidade Profissionalquando houver;

Quando o valor empenhado for insuficiente para atender a despesa a ser realizada,0 Empenho podera
ser reforcado. Caso o valor do Empenho exceda o montante dadespesa realizada, deverd ser anulado
parcialmente. Sera anulado totalmente quandoo objeto do contrato ndo tiver sido cumprido, ou ainda, no caso de
ter sido emitido incorretamente.

Os processos de despesa de diarias serdo realizadas mediante requerimento conforme estabelecido na
Lei 944/2022 pelos servidores e devidamente aprovados pelos ordenadores da despesa, devendo ser
protocolados diretamente no Departamento de Contabilidade.

O empenho de obras e servi¢os de engenharia, deverdo ser registrado no montante total do contrato,
sendo se necessario a emissdo de empenhos complementares e/ou anulagdo quando houver aditivos do contrato.

O empenho pertence ao exercicio financeiro, a despesa orgamentaria é executadapelo regime de
competéncia, sendo assim os saldos que ndo serdo utilizadosnoexercicio financeiro deverdo ser anulados até 31
de dezembro de cada exercicio.

Os Setores responsaveis pela emissdo da Nota de Empenho devem:

a. Sempre observar a correta classificacdo orcamentaria da despesa com os dados do
orgdo de origem da despesa, a classificacdo da despesa conforme plano de
despesas emitido anualmente pelo Tribunal de Contas do Estado do Paran4, a fonte
de recursos e seu detalhamento que suprira a respectiva despesa;

b. Descrever  detalhadamente no campo especificagho, o0 objeto do
Empenho,afinalidade, a quantidade, o valor unitério, o periodo de utilizacéo e
demais informacdesque possam identificar os objetivos da realizacdo da despesa;

C. Informar no campo fundamento legal, a modalidade e nimero da licitacdo, nimero
do contrato e seus termos aditivos e nimero do convénio/termo quando necessario;
d. Imprimir a Nota de Empenho, coletar as devidas assinaturas dos responsaveis

sendo obrigatorio a assinatura do ordenador da despesa, do emissor do documento
e do responsavel pela contabilidade e juntar ao processo fisico que devera ser
formalizado e complementado com as demais fases da despesa
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DA LIQUIDACAO

O envio da requisicdo de compras ao fornecedor, e 0 acompanhamento da entrega dos produtos sera de
responsabilidade do Departamento de Compras, que devera apos as formalidades de recebimento e conferéncia
juntamente com o fiscais de contrato, encaminhar ao setor contabil os documentos fiscais e comprovantes da
despesa para a fase de liquidacéo.

A confirmacdo do recebimento do produto/material ou do servico prestado, deverd ser emitido por
servidor habilitado, preferencialmente pelo Fiscal do contrato ou Comissdo designada,no minimo dois
integrantes da comissdo com a presenca do documento fiscal, emitido pelo prestador do servigo ou fornecedor do
material, o qual devera verificar:

a. A quantidade dos produtos/servicos entregues;

b. Se 0 produto/servigo é compativel com o processo Licitatorio;

c. Se 0 preco unitario € o0 mesmo que esta no Processo Licitatério/Contrato;

d. Se o Produto/Servico tém as mesmas caracteristicas técnicas descritas no Termo de
Referéncia;

e. Né&o aceitar produto danificado ou com data de validade vencida;

f. Se ndo tiver conhecimento técnico para receber produto/servico, devera solicitar
apoio de setores pertinentes;

g. Data da nota fiscal, 0 nome, o endereco e o numero do CNPJ ou CPF
dodestinatério;

h. Se o Credor da nota fiscal € 0 mesmo do Contrato/Processo;

I. A descricdo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo,
qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita identificacdo, ndo sendo
admitidas descricGes genéricas;

j. Se o documento fiscal ndo discriminar adequadamente 0s bens ou 0s servicos, e
suas respectivas unidades, o responsavel deve elaborar carta de correcdo
devidamente assinada complementando as informacdes, para que fiquem
clarotodos os elementos que caracterizam a despesa;

k. Se os documentos fiscais relativos a combustiveis, lubrificantes e consertos de
veiculos contém a identificacdo do nimero da placa, marca e modelo do veiculo e
a quilometragem registrada no hoddmetro, adota-se procedimento analogo
nasdespesas em que seja possivel controle semelhante;

l. As LiquidacGes de combustiveis, material de consumo e material permanente
devem ser efetuadas dentro do més de Competéncia em que se deu entrada nos
seus respectivos Sistemas de Controle, apds a confirmagédo da entrega dos servigos
e/ou produtos, estando o documento comprobatorio devidamente atestado;

m. As liquidacdes as quais incidam retencédo de tributos (contribuicdo previdenciaria)
deverdo ser efetuadas preferencialmente no mesmo més de emissédo do documento
fiscal e obrigatoriamente até o dia 07 do més subsequente, considerando o
fechamento contabil das retences.
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Na fase da liquidacdo da despesa, antes de registrar no sistema contabil, deve-se examinar
dentre outros, 0s seguintes elementos:
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a. Data de emissdo do documento fiscal que deverad ser igual ou posterior a data
doempenho;
b. Existéncia de rasuras no documento fiscal ou qualquer outro que componha

oprocesso da despesa, nesse caso, devendo ser devolvido para fins
deregularizagéo;

C. Observar se na Nota Fiscal ou documento equivalente, consta o Termo de aceite
ou recebimento do bem ou material, de prestacdo do servico oude execugdo de
obra, emitido pelo Fiscal de contrato ou Comissdo designada pelaautoridade
competente ou afim;

d. O processo de liquidagdo somente seguira, com o cumprimento do documento
fiscal que devera estar devidamente atestado;
e. Quando for nota fiscal de compra de material permanente, verificar se 6rgao/setor

competente pararegistro da incorporacdo do bem, ja numerou para o registro da
variagdo patrimonial na liquidagéo;

f. Quando se tratar de servicos que dependem de comprovagdo por relatorios,
verificar se junto com a nota fiscal de servicos foi anexado 0s respectivos
relatorios;

g. Anexar a Nota de Empenho;

Para as obras e servicos de engenharia, o empenho que devera ser global, serd acompanhado na fase de
liquidacio pela Secretaria de Obras em conjunto com o Engenheiro Civil e/ou fiscal da obra, sendo
necessario conferir:

a. Verificar se consta a planilha de medi¢cdo com discriminacdo detalhada dos
servicos executados, numero da licitacdo, numero do termo de contrato de
empreitada, lote e outros que se fizerem necessarios;

b. Em se tratando de convénio verificar se a medigcdo também passou para aprovagado
pela fiscalizacdo do érgdo responsavel pelo convénio;
C. Se a Nota Fiscal estd devidamente atestada, assim como as medic¢des autorizadas

pelo fiscal da obra, devidamente identificado com carimbo (legivel) ou, na falta
deste, com os dados completos e por extenso;

d. Se 0 CNPJ/CPF do emitente (fornecedor do bem/servigo) que consta no
documento fiscal esta de acordo com o empenho;

e. Verificar se consta em anexo a primeira medicdo a ART do responsavel técnico
pela obra/e ou servigos de engenharia;

f. Na Nota Fiscal consta discriminacdo resumida dos servi¢os executados, nimero

da licitacdo e do contrato, lote, numero do Cadastro Nacional de Obras — CNO,
valores de base de calculo, aliquota e valor dos tributos a serem retidos e outros
que julgar conveniente, quando houver obrigatoriedade, sem rasuras e/ou
entrelinhas;
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g. No caso de haver retencdes, verificar se 0s percentuais, base de calculo, aliquotas
e valores correspondem com os previstos em lei e nos Manuais de Retencgdes; em
caso de dispensa de retencdo (simples nacional), se consta a informacao especifica
no documento fiscal;

h. INSS, através de matricula (CNO) e Certiddo Negativa da Obra ao final da
execucéo;
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Para a liquidacéo das diarias,e necessario o cumprimento do requisitos da Lei 944/2022, devendo
ser verificado na liquidacao:

Requerimento do servidor, em formulario proprio;

Autorizacéo do Prefeito, Secretario ou dirigente maximo das entidades;

Se estéo calculadas nos termos da lei municipal n ° 944/2022,;

Se constam o0s dados necessarios para 0 preenchimento da aba diaria para
informac&o do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

oo

Apos a liquidacdo do empenho, através do registro no sistema de contabilidade pdblicao mesmo devera ser
encaminhado ao setor responsavel para o devido pagamento.

DO PAGAMENTO

O pagamento da despesa somente serd efetivado apds sua regular liquidagdo,observado o prazo para
pagamento conforme estabelecido no Cronogramade Pagamento da entidade e o estabelecido no Decreto
23/2023, Sessdo Il — Da Ordem Cronoldgica de Pagamentos.

A ordem cronoldgica terd como ponto inicial a liquidacdo da despesa, devendo ser diferenciada por fonte
de recursos.

Considerar as exceg¢des previstas no Art 161. do Decreto 23/2023.

Durante a fase de pagamento deverdo ser observadas:

a. A adimpléncia quanto a Certiddo dos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido; Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas;

b. 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, salvo excecbes que deverdo ser
acompanhadas pelo controle interno;

C. Observar se os dados de retencédo de tributos, foram devidamente destacados no
documentos fiscal e documento de liquidagao;
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d. Data maxima de pagamento conforme previsao contratual, ou mensalmente até o
dia 15 do més subsequente,

DOS RESTOS A PAGAR

Ao final de cada exercicio financeiro, no fim do exercicio, as despesas orcamentarias empenhadas e ndo
pagas serdo inscritas em restos a pagar.

A inscricdo de restos a pagar deve observar as disponibilidades financeiras e condi¢des da legislacdo
pertinente, de modo a prevenir riscos e corrigir desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas,
conforme estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

Para fins de registro dos restos a pagar as despesas deverao ser segregadas em:

1) Despesas ndo liquidadas: aquelas empenhadas, mas que ndo cumpriram os termos do art. 63 da Lei n°
4.320/1964, que serdo, ao encerramento do exercicio, inscritas como restos a pagar ndo processados;

2) Despesas liquidadas: consideradas aquelas empenhadas e em que houve a entrega do material ou
servico, nos termos do art. 63 da Lei n® 4.320/1964.

RESTOS A PAGAR NAO PROCESSADOS
Serdo inscritas em restos a pagar ndo processados as despesas ndo liquidadas, ap6s verificacdo junto as
Secretarias Responsaveis, nas seguintes condic¢des:

a. O servico ou material contratado tenha sido prestado ou entregue e que se
encontre, em 31 de dezembro de cada exercicio financeiro em fase de verificacao
do direito adquirido pelo credor (despesa em liquidacdo);

b. O prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor estiver vigente
(despesa a liquidar);
C. A inscricdo de despesa em restos a pagar ndo processados € realizada apos a

anulacdo dos empenhos que ndo serdo inscritos em virtude de restricdo em norma
do ente a Federacdo, ou seja, verifica-se quais despesas devem ser inscritas em
restos a pagar e anula-se as demais. ApOs, inscreve-se 0s restos a pagar ndo
processados do exercicio.

d. Em casos excepcionais, podera ser inscrito em restos a pagar relativos aos créditos
orcamentarios que ndo foram executados integralmente durante o exercicio, no
caso de obras de engenharia e/ou despesas que estejam vinculadas a convénios e
programas, que ndo tenham sido previstas na lei orgamentaria no ano seguinte.

RESTOS A PAGAR PROCESSADOS
Serdo inscritas em restos a pagar processados as despesas liquidadas e ndo pagas no exercicio financeiro
apos verificacdo junto aos ordenadores da despesa, nas seguintes condicdes:

a. Aquelas em que o servigo, a obra ou 0 material contratado tenha sido prestado ou
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entregue e aceito pelo contratante, nos termos do art. 63 da Lei n°® 4.320/1964;
b. O regular cumprimento dos estagios de empenho e liquidacgéo, restando pendente
apenas 0 pagamento.

DO CANCELAMENTO DE RESTOS A PAGAR
O cancelamento dos restos a pagar podera ser realizado mediante a verificacdo das seguintes condices:

a. Fazer o cancelamento de restos a pagar ndo processados mediante requerimento
justificado do departamento de compras com aval do ordenador da despesa;
b. Verificagdo se o fornecedor de bens/servicos ndo cumpriu com a obrigagéo de

fazer e a Administracdo esta em fase de avaliacdo da prestacdo do servigo ou
entrega do material, pois tal cancelamento pode gerar a devolucdo domaterial
recebido, indenizacdo ou ndo dos servicos ja realizados, observada a legislacédo

pertinente;

C. O “Restos a Pagar” terdo vigéncia por cinco anos a contar de 31 de dezembro do
exercicio em que foi emitida a nota de empenho;

d. Serd analisado anualmente mediante relatério a prescricdo dos Restos a Pagar,
para seu efetivo cancelamento;

e. N&o poderdo ser cancelados os restos a pagar processados e ndo podera deixar de

exercer a obrigacdo de pagar, salvo motivo previsto na legislacdo pertinente, ou
para ajustes de fonte ou atender normas ulteriores ao fechamento do exercicio,
quando devera ser devidamente justificado.

DOS RESTOS A PAGAR NO ENCERRAMENTO DO MANDATO

A inscricdo de restos a pagar deve observar as disponibilidades financeiras e condigdes da legislacdo
pertinente, de modo a prevenir riscos e corrigir desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas,
conforme estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), que veda contrair obriga¢do no ultimo ano do
mandato do governante sem que exista a respectiva cobertura financeira conforme disposto no seu art. 42:

Art. 42. E vedado ao titular de Poder ou 6rgéo referido no art. 20, nos ultimos dois
quadrimestres do seu mandato, contrair obrigacdo de despesa que ndo possa ser
cumprida integralmente dentro dele, ou que tenha parcelas a serem pagas no exercicio
seguinte sem que haja suficiente disponibilidade de caixa para este efeito.

Paragrafo Unico. Na determinagdo da disponibilidade de caixa serdo considerados 0s
encargos e despesas compromissadas a pagar até o final do exercicio.

De tal forma, a norma estabelece que, no encerramento do exercicio, a parcela da despesa or¢camentaria
gue se encontrar empenhada, mas ainda ndo paga, podera ser inscrita em restos a pagar.

Para averiguagdo da disponibilidade de caixa, frente aos restos a pagar inscritos, devera ser considerado
os grupos de fontes de recursos, conforme entendimento estabelecido ndo Prejulgado 15 do Tribunal de Contas
do Estado do Parana, e instrugdes normativas vigentes, considerando:
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| — Parcelas vincendas no exercicio financeiro;
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Il — N&o exige disponibilidade de caixa para a duracgdo total do contrato;

111 — O sado da disponibilidade ao final do exercicio financeiro, considerara as disponibilidades e saldos
de despesa do 1° quadrimestre e exercicios anteriores;

IV — O saldo sera calculado por fonte, em 2 grupos:

A) 001 - recursos ordinarios/livres
B) Demais recursos vinculados, exceto de transferéncias voluntarias, operacdes de
crédito e recursos do regime proprio de previdéncia.

V - Excepcionalmente podera haver indisponibilidade de caixa nas fonte de transferéncias voluntérias e
operagdes de crédito, justificadas com os respectivos instrumentos de crédito em liberacéo.

DAS RESPONSABILIDADES

S&o responsabilidades do Departamento de Contabilidade:

I - Verificar anualmente os empenhos ndo processados e informar ao Secretdrio de Finangas e
Departamento de Compras para providéncias, de modo que, em 31 de dezembro, seja necessario inscrever o
minimo possivel de restos a pagar ndo processados;

Il - Realizar a incricdo de restos a pagar no encerramento do exercicio financeiro e disponibilizar no site
do municipio o relatério de restos a pagar;

11 - Analisar e cancelar saldos remanescentes de empenhos, nos termos deste manual;

IV - Verificar anualmente a possibilidade de realizar procedimento administrativo de prescricdo da divida
passiva relativa aos restos a pagar.

Séo responsabilidades dos Ordenadores de Despesa/Secretarios Municipais e Departamento de Compras:

I - . Verificar trimestralmente 0os empenhos ndo processados informados pelo

Departamento de Contabilidade, e junto aos ordenadores de despesa, solicitar ao fornecedor justificativa
para o ndo atendimento da solicitacdo de despesa, de forma que, em 31 de dezembro, seja necessério inscrever o
minimo possivel de restos a pagar ndo processados;

Il - Analisar, junto ao Departamento de Contabilidade, a lista de saldos remanescentes de empenhos, para
cancelamentos frente a prescricdo quinquenal a divida passiva relativa aos restos a pagar;

DAS DISPOSICOES FINAIS
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Em casos excepcionais, estes critérios poderdo ser revistos, desde querequeridos
com antecedéncia e sem prejuizo das demais disposi¢oes deste manual.

FLUXOGRAMA MATERIAIS E SERVICOS EM GERAL

GERAGAO DO PEDIDO DE
COMPRA — SECRETARIAS
MUNICIPAIS
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ARQUIVO
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SERVIDOR PRESTA CONTAS MEDIANTE COMPROVANTES E
RELATORIOS DE VIAGEM EMATE 5 DIAS

ARQUIVO
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FLUXOGRAMA ADIANTAMENTO DE DESPESAS

SERVIDOR PRESTA CONTAS MEDIANTE COMPROVANTES E
RELATORIOS DE VIAGEM CONFORME DETERMINADO NA
PORTARIA
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CONTABILIDADE CONFERE E COMUNICA SERVIDOR SOBRE
ARQUIVAMENTO OU GERA DIFIGENCIA

}

ARQUIVO
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