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ANEXO | - MANUAL DE NORMATIZACAO DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS SOBRE O
FLUXO DA DESPESA - Verséo 2.1

APRESENTACAO

Este manual tem por objetivo de apoiar e orientar os servidores da Administragao
Municipal sobre as rotinas que devem ser seguidas para a realizagdo de despesas, e ainda
um suporte documental por meio do qual serdo disponibilizadas informagdes sobre a
execucao orcamentaria, contribuindo para a padronizacdo de praticas e procedimentos
contabeis.

Com a elaboragdo deste Manual, espera-se conseguir institucionalizar os
procedimentos inerentes ao fluxograma da despesa, buscando atender aos principios da
eficiéncia, eficacia, economicidade e efetividade. Através da disseminagdo do conhecimento,
fazendo com que exista uma convergéncia e racionalizagdo das rotinas administrativas

executadas pela entidade e érgaos publicos municipais.

1. INTRODUGAO

O presente Manual foi desenvolvido para orientar os Gestores Municipais e seus
técnicos quanto as rotinas e procedimentos inerentes ao fluxo da despesa dentro da Prefeitura
Municipal de Quatro Barras. Sua apresentacgao ¢ flexivel a qualquer modificagdo posterior que
se julgar necessaria.

Com o objetivo maior de direcionar e uniformizar os procedimentos e rotinas,
estabelecer uma sequéncia légica ao fluxo da despesa dentro da Prefeitura Municipal de
Quatro Barras, de forma a garantir clareza e compreensao para todos que deste utilizem.
Aumentar a eficiéncia e eficacia, com a consequente redugao de custo dos procedimentos
administrativos.

O fluxo da despesa compreende: planejamento da despesa, verificagdo da
necessidade, motivagcdo da despesa, aprovagao do ordenador, cotacdo de precos pelo
Departamento de Compras, analise inicial do ordenador com a verificagdo de saldo financeiro
e orcamentario/quantitativos e valores, aprovacdo da cotacao, caso necessite de licitagao,
encaminhar primeiramente ao Departamento de Licitacbes e Contratos, caso ndo, empenho
no Departamento de Contabilidade, aquisicdo do objeto pelo Departamento de Compras
responsavel, recebimento pelo Departamento de Almoxarifado e, caso bem permanente, seja
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tombado pelo Departamento de Patriménio, o responsavel pelo recebimento dos bens e
servigos efetua o atesto da Nota Fiscal, caso o produto esteja nos termos do solicitado,
liquidagao da nota fiscal, precedida de analise final (Check List), segue para o Departamento
de Contabilidade que emite a ordem de pagamento e, por fim, a Tesouraria para
enquadramento no Cronograma de Pagamentos, e entdo a autorizagdo do pagamento e
conforme disponibilidade de caixa da Entidade, separagdo documental e segue para Arquivo
Especifico.

Os procedimentos apresentados serdo demonstrados nos fluxogramas de Empenho,
Liqguidacdo e Pagamento e cada fase da despesa sera devidamente detalhada no corpo deste

manual.

2. PROCEDIMENTOS E ROTINAS
Neste topico serdo apresentados os procedimentos e rotinas inerentes a cada fase do

processo de geragao da despesa publica.

2.1. PLANEJAMENTO

Esta fase consiste na elaboragcao de planos e cronogramas a serem seguidos durante o
exercicio financeiro. Sdo elementos basicos de planejamento:

e Plano Plurianual (PPA);

e Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO); e

e Lei Orcamentaria Anual (LOA).

Contudo, cabe aos ordenadores de despesas, juntamente com os departamentos
estratégicos de cada 6rgao, elaborar uma relagado de despesas necessarias a manutengao de
suas atividades, compreendendo o levantamento de itens a serem licitados no inicio do
exercicio, verificando o equilibrio financeiro e orcamentario, a fim de atender as necessidades
do 6rgao.

Em seguida, deve-se fazer um levantamento no que se pretende incrementar nas
atividades ja desenvolvidas, considerando a demanda por novos servigos e a liberagdo de
novas fontes de recursos. Esse procedimento visa contemplar na LOA todas as despesas a
serem realizadas no exercicio, atendendo ao principio da universalidade.

O planejamento é de sua importancia para o perfeito funcionamento da Administragao
Publica Municipal.
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2.2. IDENTIFICAGAO DA NECESSIDADE

Essa fase consiste na identificagdo da necessidade de utilizagdo daquele objeto que se
deseja solicitar. Deve-se levar em consideragao a demanda pelo objeto, em comparativo com
0s exercicios anteriores, numero de usuarios, prazo de utilizacao, finalidade, quantidade a ser
solicitada, etc. Essas sdo orientagbes genéricas que devem ser observadas para qualquer
solicitagado de despesa nesta entidade.

2.3. INSTAURAGAO DO PROCESSO DA DESPESA

No processo de despesa, que é realizado de forma fisica em todas as suas etapas,
constardo os documentos e informagdées que embasam a solicitagdo do objeto, conforme
parametros evidenciados no item anterior. Deve-se desprender bastante atencao a elaboragao
deste documento, pois ele norteara todo o processo da despesa. Serve de fonte de informacao
para outros departamentos que participam do processo, porém que nao fizeram parte da
solicitagao, logo, ndo conhecem o objeto, ndo sabem a sua finalidade, possivelmente.

Sao elementos essenciais que compdéem o Processo da Despesa:

e Memorando da Secretaria requisitante;

e Especificagao fidedigna do objeto a ser adquirido;

e Quantidade a ser adquirida;

e Justificativa para contratacao;

e Valor do menor prego ou média dos valores (caso seja licitagao)

e Dotacdo orgamentaria com a informagdo do elemento de despesa e seu codigo
reduzido;

e Declaracdo de Bloqueio de Dotagao ou Declaragdo Orgamentaria do Ordenador de
Despesa;

e Informar a origem do recurso: Se Livre, Estadual ou Federal.

e Termo de Referéncia

e Assinatura do solicitante;

e Ciéncia e aprovagdo do Secretario da Pasta ou Responsavel Competente (Vide
Decreto Municipal n° 10361/2025 e suas alteragdes). (Alterado pelo Decreto n® 10921/2025)
www.quatrobarras.pr.gov.br
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e Informacdo quanto a forma de contratagdo se Dispensa de Licitagcao, Inexigibilidade,

Pregéao, entre outros.

2.4. PESQUISA DE PREGCO

Esta fase consiste em uma pesquisa de mercado para saber qual fornecedor oferece a
condigdo mais vantajosa para o 6rgao, seja menor prego, melhor técnica, ou melhor, preco e
técnica.

A realizagao da pesquisa de precos tem como objetivo a formag&o do prego estimado
dos procedimentos licitatérios e contratacdes diretas, exceto para as contratacdes de obras e
servigos de engenharia.

E importante salientar, que para alcancar o sucesso desta etapa do processo depende
de perfeita especificagdo do objeto a ser adquirido. De tal forma que uma pessoa que nao
conhega o produto a ser solicitado possa adquiri-lo no mercado sem dificuldade de
comunicacdo com o fornecedor, evitando assim pedidos de materiais que ndo atendem a
necessidade da Entidade, por falha na especificagdo do objeto. Contudo, ndo se deve
direcionar marca de produto, e sim, as caracteristicas do objeto que melhor atendam a
demanda do ente. Deve-se preocupar também em n&o caracterizar um objeto de forma que
beneficie um fornecedor em detrimento de outros, configurando a burla e a capacidade de

concorréncia, infringindo a lei de Licitagdes.

www.quatrobarras.pr.gov.br



—— PREFEITURA MUNICIPAL——

QUATRO BARRAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
FINANCAS E PLANEJAMENTO

A pesquisa de precos deve ser realizada obedecendo as normas do Decreto
Municipal n® 9618/2024 e suas alteragcdes que regulamenta os procedimentos inerentes a
pesquisa de pregos para aquisicao de bens e contratagdes de servigos em geral.

A pesquisa de precos realizada devera conter, no minimo:

e Descricao do objeto a ser contratado;

¢ |dentificacdo do(s) agentes responsaveis(is) pela pesquisa ou, se for o caso, da
equipe de planejamento;

e Descricdo das fontes consultadas;

¢ Indicacao dos precgos coletados;

e Descricdo motivada do método estatistico aplicado;

e Justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideragéo
de valores inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, se
aplicavel;

e Memoria de calculo do valor estimado e documentos que Ihe dao suporte;

e Preenchimento do Checklist da Formacgao de Estimativa de Pregos (Anexo | do
Decreto 9618/2024) devidamente assinado pelos servidores da equipe de

planejamento e pelo Secretario da Pasta/ Gestor da Autarquia;
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e Preenchimento da Tabela de Formacdo do Preco (Anexo IV do Decreto
9618/2024), devidamente assinado pelos servidores da equipe de planejamento
e pelo Secretario da Pasta/ Gestor da Autarquia,;

e Justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta de que
dispde o inciso IV do art. 5° do Decreto 9618/2024.
(Alterado pelo Decreto n° 10921/2025)

2.5. PROCEDIMENTO LICITATORIO

Em se tratando de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagcdo o Departamento de
Compras é o responsavel por conduzir o processo apos instauracao do mesmo pela Secretaria
Solicitante.

O processo devidamente instruido com os documentos e informagdes listadas no item
2.3 serao encaminhados ao Departamento de Compras que fara a primeira conferéncia dos
documentos e na falta de algum deles restituird a Secretaria de origem para regularizagao ou,
estando em ordem o processo, 0 mesmo seguira para continuidade da contratagcdo que
seguira rito proprio.

Caso a despesa a ser realizada atinja limite para licitagdo, deve-se encaminhar o
processo de compra, composto pela motivacido da despesa e pesquisa de precos autorizada
pelo Secretario, ao Departamento de Licitagdes e Contratos para que proceda a licitagao de
acordo com a modalidade e o tipo que melhor atendam a necessidade da administracao.

Sempre atentar para os prazos e limites de acordo com a modalidade de licitagdo a ser
realizada, considerando os critérios para avaliagdo quanto ao fracionamento de despesa, que
sdo: objeto semelhante, concomitantemente (verificar a tempestividade da solicitacdo de
compra) e a finalidade, verificando se a aquisicdo esta sendo motivada por fato novo.

Os demais procedimentos sao privativos do Departamento de Licitagdes e Contratos.
Porém, os agentes publicos devem ter conhecimento basico sobre o assunto, para evitar
fracionamentos, compras irregulares, contratacdo de pessoas/empresas inabilitadas e
consequentemente, devolugdo de recursos e outras penas administrativas, civeis e/ou

criminais, dependendo da natureza da infragdo cometida.
2.5. EMPENHO
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E o ato emanado de autoridade competente que cria para a Administragdo Publica
obrigagcdo de pagamento, condicionada ao implemento de condi¢gdo pelo fornecedor e/ou
prestador de servigos.

Existem trés tipos de empenho, sendo:

e Ordinario: Utilizado para as despesas de valor fixo e previamente determinado,
cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez;

e Estimativo: Utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode determinar
previamente, tais como servicos de fornecimento de agua e energia elétrica,
aquisicao de combustiveis e lubrificantes e outros;

e Global: Utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado,

sujeitas a parcelamento.

Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia autorizagao dos ordenadores de
despesa. O memorando de autorizacdo devera conter informagdes da Secretaria requisitante,
sobre:

| — Justificativa e todas as informacdes relativas a contratagcao/aquisi¢cao suficientes para
determinar a relevancia da mesma,;

Il — Informacao do fornecedor e os respectivos itens e quantidades;

Il - Informagdo de dotagdo orgcamentaria suficiente para atendé-la, devendo ser

informado codigo reduzido da despesa e o desdobramento da despesa;

IV — Cépia da ata de SRP e/ou contrato, com informacdes da licitacdo informando a

modalidade e o numero de licitagao;

V- Informar o valor total a ser empenhado.

(Alterado pelo Decreto n°® 10921/2025)

Sendo encaminhada ao Departamento de Compras para conferéncia e emissdo da NAD
— Nota de Autorizagao da Despesa, ficando vedada a realizagdo de despesas sem a emissao
prévia da Nota de Empenho.
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Quando do recebimento da solicitagdo de empenho pelo Departamento de
Contabilidade, serdo observados os seguintes procedimentos:

| — Analise das informacgdes trazidas na NAD — Nota de Autorizacdo de Despesa, quanto

ao enquadramento da despesa;

Il — Verificacdo da classificagao orcamentaria da referida despesa;

lIl — Verificagdo da existéncia e a correta indicagdo da Fonte de Recursos;

IV — Verificagdo e confirmacé&o da data de validade da Ata de Registro de Preco ou

Contrato;

V — Verificagao dos valores unitarios dos itens solicitados se estdo em conformidade com

a Ata de Registro de Preco ou Contrato;

VI — Quando notada alguma falha no cumprimento dos procedimentos legais para

aquisicao/contratacao do objeto solicitado e, se necessario, os autos serdo devolvidos ao

ordenador de despesas para efetivacao da referida aquisicao/contratacdo por meio dos
procedimentos legais.

Se o processo contendo a solicitagdo para empenho n&o atenderem as exigéncias acima,
o Departamento de Contabilidade devolvera a Secretaria requisitante para complementagcao
ou adequacgao. Cumprida todas as exigéncias a Secretaria requisitante devera devolver o
processo ao Departamento de Contabilidade para nova analise e posterior emissao de Nota
de Empenho.

O empenho da despesa sera realizado com base no processo administrativo encaminhado
pelas Secretarias, que devera encaminhar, em casos de compra direta, o dispositivo legal que
baseia tal procedimento.

As despesas s6 podem ser empenhadas até o limite dos créditos orgamentarios iniciais e
créditos orcamentarios adicionais.

Para cada empenho, seja do tipo ordinario, por estimativa ou global, sera emitido um
documento denominado Nota de Empenho que devera indicar, no que couber:

e Numero da Nota;

e Tipo/Modalidade de Empenho;

e Data da emisséo;

e Dados do credor (cddigo, nome, CNPJ/CPF e endereco);

e (Codigo da unidade gestora;

e (Codigo da unidade orgamentaria;

www.quatrobarras.pr.gov.br
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e Programa de trabalho;

e Elemento e sub elemento da despesa,;

e Natureza e classificacdo econdmica da despesa;

e Fonte de recursos;

e Numero do processo administrativo;

e Modalidade e numero da licitagdo ou numero da dispensa ou inexigibilidade;
e Saldo da dotacido orgcamentaria;

e Valor Total;

e Numero do processo;

e Especificacdo detalhada do objeto;

e Itens do Objeto e valor;

e Assinatura do servidor responsavel pela emissao da Nota de Empenho;
e Assinatura do(a) Contador Geral;

e Assinatura do Ordenador de Despesa.

A emissio de Nota de Empenho devera ser precedida de procedimento licitatorio, salvo
nos casos em que a despesa for autorizada, mediante ato formal e expresso, por dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo ou ainda, por tratar-se de despesa em que o procedimento licitatério
nao € aplicavel, nos termos da legislacdo em vigor.

A Nota de Empenho ficara disponivel para consulta no Portal de Transparéncia do
Municipio.

Para a emissao da Nota de Empenho devem ser observadas as determinagdes da Lei
4.320/64 e suas atualizacdes, e ainda o Manual de Emissdo de Nota de Empenho que
demonstra como realizar a emissao do empenho no sistema de contabilidade.

A Nota de Empenho recebera numero de registro automatico fornecido pelo sistema de
Contabilidade, no momento de sua emissdo, respeitando obrigatoriamente a ordem
cronoldgica de seu registro, sera impressa, assinada e juntada ao processo administrativo
correspondente.

O processo administrativo € encaminhado a Secretaria Solicitante para que o0 mesmo
colete assinatura do Ordenador de Despesas e envie ao fornecedor via e-mail a Nota de
Empenho para que no prazo determinado em contrato o material ou servigo seja entregue. A

Secretaria deve fazer copia da Nota de Empenho para anexar a solicitagcdo de pagamento, e
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devolver o processo ao Departamento de Contabilidade para que o mesmo seja digitalizado e

arquivado.

Apoés a entrega do material ou servigo, o mesmo € conferido pelos responsaveis pelo

de recebimento de bens e servigos cada Secretaria, conforme ditames do Decreto Municipal
n°® 10642/2025 e suas alteragdes e estdo tudo em conformidade a Nota Fiscal segue o tramite
para Liquidagdo e Pagamento. (Alterado pelo Decreto n® 10921/2025)

Em se tratando de bem e/ou material permanente o0 mesmo deve ser registrado junto
ao Departamento de Patriménio, devendo se encaminhado ao referido departamento uma

copia da nota fiscal e informado no Termo de Conferéncia.

2.6. ANULACAO DE EMPENHO
A anulagdo do empenho sera efetuada parcial ou totalmente, no decorrer de cada
exercicio, por meio da Nota de Anulacdo de Empenho, nos casos de:
| — Montante da despesa empenhada acima do montante da despesa realizada;
Il — Servigos contratados e ndo prestados;
[l — Material encomendado e ndo entregue, no todo ou em parte;
IV — Obra nao executada;
V — Vencimento da Ata de Registro de Precgo, Contrato ou Convénio;
VI — Nota de Empenho emitida incorreta ou indevidamente.
Fica o Departamento de Contabilidade responsavel pela emissdo do documento de
anulacao parcial ou total do empenho, com base nas solicitacdes do ordenador de despesa.
O responsavel pela emissdo da nota de anulagdo de empenho devera inserir a
justificativa para a referida anulagdo em campo especifico do documento disponivel no
sistema Contabil. O documento de anulagdo devera ser impresso, assinado e juntado ao
processo administrativo ou, caso a solicitacdo tenha sido realizada via e-mail, a nota de
anulagao sera encaminhada via e-mail.
O valor correspondente ao empenho anulado reverte ao crédito orcamentario, se
ocorrido no exercicio, tornando-se disponivel para novo empenho.

www.quatrobarras.pr.gov.br
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No encerramento do exercicio, 0s empenhos nao pagos serdo anulados ou, quando

couber, inscritos em conta de Restos a Pagar.

2.7. LIQUIDAGAO

A liquidacdo da despesa tem o fim de apurar:

| — A origem e o0 objeto do que se deve pagar;
Il — A importéncia exata a pagar;
lIl — A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao.

A liquidacao da despesa tera por base:
| - O contrato, convénio, entre outros, se houver;

Il — A Nota de Empenho;

[l — Autorizagcdo de Fornecimento ou Ordem de Prestacdo de Servico ou de Execugao de
Obra;

IV — Os comprovantes de entrega do material ou da prestagao efetiva do servigo ou execugéao
da obra, juntados ao processo de pagamento.

Os processos de contratacdo de servicos e fornecimento de materiais serdo
encaminhados para a origem apds a emissao do empenho assinados, e digitalizados para que
quando da liquidagdo da despesa seja apensado cdpia do empenho com os documentos
comprobatérios, nota fiscal eletrénica, certiddes, e demais informacdes que se fizerem
necessarias.

As contas de agua, esgoto, telefone, internet, iluminagdo publica e energia elétrica,
serao apresentadas pelos concessionarios, diretamente ao encarregado de instruir e
protocolar o processo administrativo de pagamento.

A execucdo de etapa de obra devera ser protocolada pela empresa e sera certificada
pelo fiscal sendo este o engenheiro responsavel pelo acompanhamento do contrato, mediante
emissao da planilha de medigcdo detalhada quanto a obra e/ou parte executada, fotografias,
certiddes, o valor, sua localizagao, o periodo de execucéao e outras informacgdes que se fizerem
necessarias.

Para que ocorra a liquidacédo da despesa, € indispensavel constar no processo:

| -Requerimento de Pagamento, conforme Anexo A deste manual;

www.quatrobarras.pr.gov.br
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Il — Atestado de recebimento do material, de prestacao do servico ou de execugao da obra,
emitido por servidor responsavel ou comissao designada pela autoridade competente,
contendo data, nome por extenso, em carimbo ou letra de forma e cargo ou fungéo, sob as
assinaturas dos servidores que instruirem o processo.

Il = Termo de Conferéncia, conforme Anexo B deste manual.

(Alterado pelo Decreto n° 10921/2025)
Serao observados os procedimentos que antecedem o processamento da liquidacao
da despesa, inclusive os decorrentes das implementacdes da execugao or¢camentaria quanto

ao controle e acompanhamento dos contratos, convénios e parcerias.

Se o contrato ndo contiver definigdo do dia do vencimento da obrigagdo ou estipular

pagamentos mensais, sera adotado, como data de vencimento da obrigagao, 30 (trinta) dias
uteis contados a partir da data em que for atestado o fornecimento ou a prestacdo dos
servigos, ou da data de aprovagédo da medig&o, ou da entrega da fatura ou da data final do
adimplemento da obrigagédo, conforme determina cada contrato. O prazo de 30 (trinta) dias
uteis fica condicionado ao processo de pagamento estar totalmente regular, e ainda quando
tratar-se de recurso vinculado (convénio, programas federais ou estaduais entre outros) o
recurso financeiro precisa estar disponivel na conta bancaria para efetivagdo do pagamento.
(Alterado pelo Decreto n°® 10279/2024)

Devera constar do processo, dentre outros elementos, nimero da Nota de Empenho,
numero do contrato e/ou convénio, nota fiscal ou nota fiscal-fatura ou documento equivalente,
a folha de medig&o ou planilha de calculo discriminativo demonstrando a composigao do valor
cobrado detalhadamente (principal e reajustes), subdividindo em material e m&o de obra,

inclusive para encargos relativos aos servigos da divida e acordos judiciais, assinados pelo

www.quatrobarras.pr.gov.br
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titular da pasta e pelos demais responsaveis pelo acompanhamento dos servigos ou
despesas.

Para a emissao da Nota de Liquidagcédo e da Nota de Pagamento da Despesa devera
ser observado o Manual de Emissao de Nota de Liquidagcdo e de Nota de Pagamento da
Despesa que demonstra como realizar a emissdo das respectivas notas no sistema de
contabilidade.

Realizada a liquidagdo da despesa empenhada, sera gerada e emitida a Nota de
Liquidacéo e a Nota de Pagamento da Despesa, a cargo do Departamento de Contabilidade,
contendo toda a documentacgao e informagdes utilizadas na emissdo da Nota de Empenho,
além de constar os dados dos documentos fiscais, ou correspondentes, que serviram de base
para a liquidacao da despesa.

A Nota de Liquidagcdo e a Nota de Pagamento da Despesa receberdao numero de
registro automatico fornecido pelo Sistema Contabil, no momento de sua emissao.

Antes da emissao da Nota de Liquidagao, sera verificada a documentagao juntada no
ato de liquidacdo da despesa, bem como a existéncia dos seguintes requisitos para sua
emissao:
| — Nota Fiscal/Fatura do material ou da prestagao do servigo no caso de pessoa juridica ou
Recibo de Pagamento Autbnomo - RPA, no caso de pessoa fisica;

Il — Se a despesa nao exige nota fiscal, observar se houve substituicdo por documento habil,

devidamente atestado;

Il — Se a especificacdo, o nome do beneficiario, CPF ou CNPJ e o valor sdo os mesmos na

proposta de compras, na Nota de Empenho, Autorizacdo de Fornecimento ou Servigco e na

Nota Fiscal;

IV — Se a primeira via da Nota de Empenho esta assinada por quem de direito;

V — Se os calculos do valor para pagamento, das obrigagdes tributarias estdo corretos, e se

as isengoes estéo justificadas;

VI — Atesto expresso de recebimento do material ou da prestagao do servico, feito pelo gestor

do contrato ou servidor responsavel ou comissédo designada, na Nota fiscal ou em documento

apartado;

VIl — Certificado de Regularidade junto ao FGTS, Certiddo Negativa de Débito Relativos a

Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido, Certiddo Negativa de Débito

Trabalhistas, Certiddo Negativa de Débito junto a Fazenda Estadual, Certiddo Negativa de
www.quatrobarras.pr.gov.br
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Débito junto a Fazenda Municipal sede do domicilio do credor, ou Certiddes Positivas de
Débito com efeito negativo, quando for o caso;

VIl — Consultar se a empresa € optante do Simples Nacional para fins de retencdo de Imposto
de Renda (IR), caso nao seja optante deve-se especificar a reten¢ao do IR na nota fiscal.

E de responsabilidade da Secretaria que recebeu o bem/material ou a prestacdo de
servigos, anexar ao processo de liquidagao e pagamento a documentacgao relacionada acima,
caso seja verificada alguma pendéncia na documentagéo, o processo retornara ao requerente
para cumprir a exigéncia relatada de forma clara e objetiva, sendo devolvido, o quanto antes
ao Departamento de Contabilidade para nova verificagao.

Revestindo-se das formalidades legais, a Nota de Liquidagcédo e a Nota de Pagamento
da Despesa impressa serao assinadas pelo responsavel do Departamento da Contabilidade,
e encaminhada ao Departamento de Tesouraria.

2.8. PAGAMENTO

O pagamento da despesa sera efetivado apos sua regular liquidagédo, emissao da Nota
de Liquidacdo e a Nota de Pagamento da Despesa pelo Departamento de Contabilidade e
devidamente assinada pelo Ordenador de Despesa, observado a data de vencimento da
obrigacao e sua ordem cronolégica por fonte de recurso.

A ordem cronoldgica de exigibilidade tera como marco inicial, para efeito de inclusdo
do crédito na sequéncia de pagamentos, a nota da liquidagado da despesa, e ainda deve ser
considerado a fonte de recurso que a despesa sera paga.

E vedado efetuar pagamento antecipado de despesa. O disposto neste artigo ndo se
aplica as despesas:
| — Com assinatura de jornais, periddicos e outras publicagdes;

Il — Quando, excepcionalmente, a peculiaridade da transagao exigir pagamento antecipado,
sendo adotadas as devidas cautelas, pelas quais respondera o ordenador da despesa.

O repasse de recursos financeiros para pagamento de despesas sera feito,
preferencialmente, mediante transferéncia bancaria e/ou por meio eletrénico ofertado pelo
sistema financeiro.

Todos os servigos bancarios, aberturas de contas e pagamentos efetuados pelo

Municipio de Quatro Barras ser&o realizados em institui¢des financeiras oficiais.

www.quatrobarras.pr.gov.br
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Quando do recebimento do processo de pagamento da despesa pelo Departamento de
Tesouraria, serdao observados os seguintes procedimentos:

| — Verificagdo dos prazos e datas de vencimento;

Il — Separacéo dos processos por fonte de recurso a ser pago;

Il — Verificacdo de disponibilidade financeira e a instituicdo bancaria que pertence
recurso;

IV — Verificagdo da forma de pagamento, se por lote de remessa, boleto ou
transferéncia bancaria.

Apos todas as verificagdes, os processos sao encaminhados para coletas de
assinaturas dos responsaveis pelo pagamento na Nota de Pagamento da Despesa que
contém as seguintes informacgoes:

e Nome do Credor/Fornecedor;

e Convénio e/ou Secretaria pagante;

e Fonte de Recurso;

e N° Empenho;

e Valor Liquidado;

e Valor da retengdo de impostos, caso haja, acompanhada da Nota de Despesa Extra
orcamentaria.

As retengdes tributarias serao realizadas em observéancia a legislagédo especifica e sdo
realizadas no momento da liquidagao da despesa.

As despesas empenhadas, mas nao pagas até o dia 31 (trinta e um) de dezembro, nos
termos da Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964, consideram-se Restos a Pagar, distinguindo-
se as processadas das nao processadas.

Para a realizacdo do Pagamento da Despesa devera ser observado o Manual de
Pagamento da Despesa que demonstra como realizar o pagamento das respectivas notas no
sistema de tesouraria e no sistema bancario.

Apoés os pagamentos serem processados pelas instituicbes bancarias, e os arquivos de
retorno recebidos sado impressos os comprovantes de pagamentos e anexados ao processo,
e na sequéncia devem ser baixados no sistema de tesouraria, conforme orientagao no Manual
de Pagamento da Despesa.

Quando concluida a baixa dos pagamentos do dia sdo juntados todos os processos de
pagamentos e observados os seguintes procedimentos:

www.quatrobarras.pr.gov.br
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| — Emisséo do Relatério do Caixa do Dia onde constam todos os pagamentos

efetuados na respectiva data;

Il — Verificagdo se consta da capa do processo de pagamento a data em que o

mesmo foi pago;
[Il — Verificagdo se consta anexado ao processo os comprovantes de pagamento;
IV — Verificagao se todas as assinaturas dos responsaveis constam do processo;

V — Encaminhamento via protocolo para o Departamento de Contabilidade para que

0S processos sejam organizados, verificados e arquivados por ordem de data de pagamento.

2.9. RESTOS A PAGAR E DAS DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

No encerramento do exercicio serdao automaticamente inscritas em Restos a Pagar, as
notas de empenho:
| - Liquidadas e ndo pagas (material ou servigo ou obra cuja entrega ja tenha sido efetuada);
Il - Nao liqguidadas desde que:
a) vigente o prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor, indicado na nota de
empenho;
b) vencido o prazo de que trata o subitem anterior, mas esteja em curso a liquidagao da
despesa, ou seja, de interesse da administracdo exigir cumprimento da obrigagdo assumida
pelo credor;

Se enquadram nas alineas a e b do inciso Il as notas de empenho relativas a:
| — Obras, estudos e projetos de obras, servicos de engenharia e servigos técnicos
especializados, em fase de execucio;
Il — Servigos de manutencgao de atividade bancaria ou administrativa, prestados inclusive por
concessionarios de servigos publicos, pelo valor correspondente a etapa fisica executada;
lIl — Despesas de pessoal e encargos sociais, pelo valor efetivamente realizado;
IV — Indenizagbes e restituicbes ou outras notas de empenho ndo pagas, ainda que né&o
previstas nos incisos precedentes, desde que liquidadas no exercicio da vigéncia do crédito
V — Despesas com recursos de fontes vinculadas referentes a convénios, termos de

compromisso e similares, investimentos com Educacdo e Saude e com o orgamento da

www.quatrobarras.pr.gov.br

16



—— PREFEITURA MUNICIPAL——

QUATRO BARRAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
FINANCAS E PLANEJAMENTO

Crianca e Adolescente, desde que haja correspondente disponibilidade financeira em 31 de
dezembro do exercicio financeiro, em cumprimento ao art. 42 da Lei Complementar n°
101/2000.

Os Restos a Pagar deverdao ser financiados por recursos arrecadados durante o
exercicio financeiro em que tenha ocorrido a efetivagao do empenho.

Os restos a pagar dos exercicios anteriores, referentes a despesas de custeio e de
capital ndo processadas ou nao liquidadas, deverdo ser cancelados no encerramento do
exercicio financeiro subsequente de cada ano corrente, isto €, aquelas despesas que nao
obstante empenhadas n&o foram liquidadas e n&o foram pagas decorrentes de saldos
remanescentes de empenhos nio devidos, dentre outras.

A inscricdo e cancelamento de despesa em Restos a Pagar deve seguir o que dispde
o Decreto Municipal n® 8991/2022, quando houver o cancelamento de Restos a Pagar,
permanece, no entanto, o direito do credor em vigor por cinco anos, a partir da data de
inscricdo, podendo ser empenhadas e pagas, nesse periodo, como despesas de exercicios
anteriores.

Conforme preconiza o artigo 37 da Lei n® 4.320/1964, poderao ser pagas a conta de
dotacdo orgamentaria especifica consignada no orgamento e discriminadas por elemento,
obedecida, sempre que possivel, a ordem cronoldgica:
| - as despesas de exercicios encerrados, para 0s quais 0 orgcamento respectivo consignou
crédito proprio, com saldo suficiente para atendé-las, que ndo se tenham processado na época
propria;

Il - Os restos a pagar com prescri¢ao interrompida;
lIl - Os compromissos reconhecidos apds o encerramento do exercicio financeiro.

O servidor responsavel pela emissdo da Nota de Empenho de divida reconhecida a ser
paga a conta de despesas de exercicios anteriores devera observar se o respectivo processo
administrativo contém, no minimo, os seguintes elementos:
| - importancia a pagar;

Il - nome, CPF ou CNPJ e endereco do credor;
[Il - data do vencimento do compromisso; se for o caso;
IV - causa da inobservancia do empenho, se for o caso.

Verificada alguma pendéncia na documentagdo o processo devera ser encaminhado

ao orgao responsavel para cumprir a exigéncia relatada.

www.quatrobarras.pr.gov.br
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A autorizagao de pagamento de despesas de exercicios anteriores devera ser dada no

préprio processo de reconhecimento de divida.

3.0. DAS CONSIDERAGOES FINAIS

A programacao e execugao orcamentaria e financeira, bem como os procedimentos
contabeis especificados neste instrumento normativo, observardo ainda, as normas fixadas
na Lei Complementar n°. 101/2000, na Lei n°. 4.320/1964 e nas demais disposi¢des legais
pertinentes.

A Secretaria de Administragdo, Finangas e Planejamento e a Coordenadoria de
Controle Interno prestarao orientacdes técnicas quanto aos casos omissos neste Manual.

Este Manual devera ser atualizado sempre que fatores organizacionais, legais e/ou
técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua adequacédo aos requisitos legais, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Sao partes integrantes deste manual os fluxogramas das rotinas de empenho,

liquidacao e pagamento da despesa.

www.quatrobarras.pr.gov.br
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ANEXO A - REQUERIMENTO DE PAGAMENTO

DE: xxXxxxxx
PARA: Contabilidade

Requeremos a quitacao do Documento Fiscal abaixo citado, em nome da
Empresa:

NOME Fornecedor CNPJ: >0 x000 X XK/ Xx xx -
XX

EMPENHO NF/Boleto |Data Vencimento | FONTE**' VALOR A
(Boleto) LIQUIDAR

XXXX/20xx XXXX XXIXXIXX XXXX R$ xxx

**Abrir processo individualizado por Fonte de recurso — a NF deve ser emitida
por Fonte

" IMPORTANTE: Podera ser agrupado mais de uma fonte por processo de
pagamento, desde que se trate de Convénio/Transferéncia voluntaria/ Emenda
Parlamentar ou Obras — e assinado pelo Secretario Municipal responsavel pela
Secretaria.

IN° 10.657/2025) podera assinar despesas comuns/continuas
Quatro Barras, xx de xxxx de 20xx.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Secretario Municipal®

(Incluido pelo Decreto 10921/2025)

www.quatrobarras.pr.gov.br
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ANEXO B - TERMO DE CONFERENCIA

|1 .N°Processo
Requerimento - (_ )

Certiddo de INSS - (_ )

Certidao de FGTS - (_ )

Certidao Trabalhista - ()

Certidao de Tributos Municipais - (__)

Consulta Simples Nacional - (_)

NF Atestada e carimbada por 3 Servidores - (__)
Solicitagado se superior a R$ 35.000,00 e devidamente assinado - (__)
. Empenho com data Anterior a NF e devidamente assinado - (__)

0. Patriménio - Equip/Mat. Permanente - (__)

1. CNPJ O.P/NF - (_)

S9N WN =

RETENCOES IMPOSTOS
MAO DE OBRA - Possui Mandado de seguranca para n&o reter INSS (__)
PESSOA FIiSICA - Se Recibo de Prestador de Servigo auténomo— anexar RPA (RH) — (_)

PRESTAGAO DE SERVICO COM EMPREGO DE MATERIAL - Se NF Prestagao de servigo, utilizar
NF de materiais para deducéo de imposto de renda (IR), anexar NF (materiais) no valor exato do
destacado na NF de prestagao de servigo — (__)

Elaborado por:

Secretaria - Nome do Servidor

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
I
Requerimento - (_ )
Certiddo de INSS - (_ )
Certidao de FGTS - (_ )
Certidao Trabalhista - (_ )
Certidao de Tributos Municipais - (__)
Consulta Simples Nacional - (_)
NF Atestada e carimbada por 3 Servidores - (__)
Solicitagdo se superior a R$ 35.000,00 e devidamente assinado - (__)
Empenho com data Anterior a NF e devidamente assinado - (__)
10. Patriménio - Equip/Mat. Permanente - (__)
11. CNPJ O.P/NF - (_)
12. Mandado de seguranga para nao reter INSS - (_ )
13.RPA - ()
14. NF emprego de Materiais — ()

CoOoNOORrWN =

Contabilidade - Nome do Servidor
(Incluido pelo Decreto 10921/2025)
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