PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TIBAGI

e

ESTADO DO PARANA
!mi TI BAG' Praga Edmundo Mercer, 34 — Centro — Tibagi/PR
“~<>"> PREFEITURA MUNICIPAL Contato: (42) 3916-2200 — Site: tibagi.pr.gov.br

INSTRUGCAO NORMATIVA CONJUNTA N° 001/2023
Estabelece procedimentos para as trés fases
da execugdo da despesa orgamentaria:
empenho, liquidagdo e pagamento.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TIBAGI, Estado do Parana, no uso de suas
atribuicdes, de conformidade a Lei Orgénica do Municipio, e

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, no uso de suas
atribuicdes e de acordo com as legislagdes em vigor, e

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGAS, no uso de suas atribuigdes
e de acordo com as legislagdes em vigor, e

Considerando a Lei Federal n°® 4.320 de 17 de margo de 1964 — Lei das
Finangas Publicas, Lei Federal n° 8.666 de 21 de junho de 1993 e suas alteragbes
posteriores — Lei de Licitagdes e Contratos, Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, a Portaria Federal n® 42 de 14 de abril de 1999; a Portaria
Interministerial n°® 163 de 04 de maio de 2001 e suas alteracdes;

Considerando o Principio da Publicidade e o Principio da Transparéncia;

Considerando a necessidade de se adotar medidas objetivando a
contengéo de despesas, a fim de compatibiliza-las com o fluxo de receitas disponiveis.

RESOLVE

Capitulo |
DAS DISPOSIGCOES GERAIS
Art. 1° - Definir os procedimentos a serem observados pelos Setores Financeiros dos
orgaos da administracdo direta do Municipio de Tibagi no tocante aos trés estagios da
execugdo da despesa orgamentaria: Empenho, Liquidagéo e Pagamento do Poder
Executivo do Municipio de Tibagi.
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“~<5*> PREFEITURA MUNICIPAL Contato: (42) 3916-2200 — Site: tibagi.pr.gov.br
Capitulo |l
DOS CONCEITOS

Art. 2° - Para os fins desta Instrugdo Normativa entende-se por:

I.  Dotagéo: é toda e qualquer verba prevista como despesa em orgamento publico
a fim especifico.

Il. Despesa: E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos para
custear os servicos publicos prestados a sociedade, para a realizagdo de
investimentos e o servigco da divida.

lll. Ordenador de Despesa: é a autoridade competente devidamente designado de
cujos atos resultem o empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio
de recursos do Municipio.

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

V. Os Empenhos sao classificados em:

a. Ordinario: utilizado para as despesas de valor fixo e previamente determinado,
cujo pagamento, geralmente, ocorre de uma s6 vez;

b. Por Estimativa: utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode

determinar previamente;
c. Global: utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado,
sujeitas a parcelamento.
VI. Liquidacéo: é a verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito. Sendo necessario
confirmar toda documentagdo que deu origem ao processo, tais como requisigéo,
autorizacéo, licitagdo, contrato ou acordo respectivo, nota de empenho, contendo
histérico da despesa, dotagdo orgamentaria, autorizagcdo, medigéo dos servigcos ou
materiais, comprovantes da entrega de material ou da prestagdo de servigos.
VIl. Pagamento: é o Ultimo estagio da despesa, pois consiste na entrega do
numerario ao credor em troca da quitagéo da divida.
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ESTADO DO PARANA
!Ei TI BAG' Praga Edmundo Mercer, 34 — Centro — Tibagi/PR
“~="> PREFEITURA MUNICIPAL Contato: (42) 3916-2200 — Site: tibagi.pr.gov.br
Capitulo lli
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° - Ficara a cargo da Secretaria Municipal de Finangas:

.  Promover a divulgagao desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

ll. Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

lll. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com o Controle
Interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle
que devem ser objeto de alteracao, atualizacdo ou expansao.
Art. 4° - Compete ao Controle Interno:

.  Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes desta Instrugdo Normativa,
em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos;

Il. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controles inerentes a execugéo

orgamentaria, propondo alteragdes para aprimoramento.

Capitulo IV
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 5° - Nenhuma despesa podera ser realizada sem autorizagéo do ordenador da
despesa e sem prévio empenho.
. Propriedade e legalidade da despesa;
Il. Existéncia de crédito orgamentario e financeiro suficiente para atendé-la.
Art. 6° - Serédo responsabilizadas, por despesas efetivadas em desacordo com o
disposto nesta Instrugdo Normativa, as autoridades que lhes derem causa.
. Havendo a existéncia de tal fato, sera comunicado o Controle Interno para
averiguacgao e procedimentos administrativos necessarios.
Art. 7° - Havendo a necessidade de anular reserva de dotagdo orgamentaria, devera
encaminhar documentagdo (Anexo VI) para providéncias, via protocolo digital, ao
Departamento de Contabilidade.
I. Ao anular uma reserva de dotagdo, o valor do saldo desta retornaga na
integralidade ao saldo da dotagdo orgamentaria;
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ll. O responséavel pelo pedido de anulagdo, Secretario Municipal da pasta
solicitante, devera certificar-se de que ndo ha comprometimento de dispéndio
para a referida reserva.

Art. 8° - Caso haja necessidade de apostilamento de dotag&o ao processo licitatorio,
encaminhar documentagéo (Anexo lll) para providéncias, via protocolo digital, ao
Departamento de Compras, vinculado & Secretaria Municipal de Administragéo.
Art. 9° - Quando do recebimento da solicitagdo de despesa devera ser verificado o
conjunto de documentos, para o enquadramento da despesa e a viabilidade de sua
execugdo, em fungdo do que estabelece o Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes
Orgamentaria - LDO, a Lei Orgamentaria Anual - LOA e a sua regularidade perante a
Lei Complementar n° 101/2000.
Art. 10° - O Empenho sera formalizado mediante a emiss&o prévia de um documento
denominado “Nota de Empenho”, no qual devem conter os dados do credor, o valor
da despesa, bem como os demais dados necesséarios ao controle da execugdo
orgcamentaria.

. O Empenho sera precedido de procedimento licitatério, mediante ato expresso,
nos termos da legislagcdo em vigor;

Il. 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, Endereco, Dados Bancarios, Inscrigdo Estadual/Municipal e ou Identidade
Profissional quando houver;

lll.  Quando o valor empenhado for insuficiente para atender & despesa a ser
realizada, podera ser realizado um empenho complementar. Caso o valor do
Empenho exceda o montante da despesa realizada, devera ser anulado parcialmente.
Sera anulado totalmente quando o objeto do contrato néo tiver sido cumprido, ou
ainda, no caso de ter sido emitido incorretamente.

Paragrafo Gnico — Esta solicitagdo devera ser realizada através de memorando, via
protocolo digital, para o Setor de Contabilidade (Anexo 1V).

Art. 11° - A confirmagéo do recebimento do produto/material ou do servigo pr
devera ser emitido por autoridade competente, com a presenga do docume
emitido pelo prestador do servigo ou fornecedor do material, o qual deve

INSTRUGAO NORMATIVA GONJUNTA N° 001/2023
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. A quantidade dos produtos ou servigos entregues;
Il. Se o produto ou servigo € compativel com o processo Licitatério;
lll.  Se o preco unitario € 0 mesmo que esta no Processo Licitatério e/ou Contrato:
IV.  Se o produto ou servigo tém as mesmas caracteristicas técnicas descritas no
Termo de Referéncia;
V.  Nao aceitar produto danificado ou com data de validade vencida;
VI.  Se o Credor da nota fiscal € o mesmo do Contrato ou Processo;
VIl. A descricéo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo,
qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita identificagéo.
Art. 12° - O Setor responsavel pela emissdo da Nota de Empenho da Administragéo
Direta deve:
l.  Sempre observar a correta classificagdo da despesa:
. Orgéo;
. Unidade;
. Fungao;
. Projeto/Atividade;
. Elemento;
Complemento do elemento;
. Tipo de despesa;

T Q@ ™ 0 0 0 T o

. Recurso;

. Modalidade Licitagao;
j- Contrato;
Il.  Imprimir a Nota de Empenho e anexar juntamente com o processo.
Art. 13° - Na fase da liquidagdo da despesa, antes de registrar no sistema contabil,
deve-se examinar dentre outros, os seguintes elementos:
. Data de emiss@o do documento fiscal que devera ser igual ou posterior a data
do empenho e dentro da vigéncia do contrato;

Paragrafo Unico: Devera constar no campo “observagéo” do documento fis
numero do empenho para tal finalidade. Ndo havendo, cabe a autoridade co

pelo atesto do recebimento e/ou execugdo do servigo, anexar uma copi

INSTRUGAO NORM
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““<>"> PREFEITURA MUNICIPAL Contato: (42) 3916-2200 — Site: tibagi.pr.gov.br

empenho no documento fiscal antes de encaminhar ao Departamento de
Contabilidade.

Il.  Existéncia de rasuras no documento fiscal ou qualquer outro que componha o
processo da despesa, nesse caso, devendo ser devolvido para fins de regularizagao;
lll.  Observar se na Nota Fiscal ou documento equivalente, consta o recebimento
do bem ou material, de prestagéo do servigo ou de execugao de obra, pela autoridade
competente;

Paragrafo unico: O Departamento de Contabil realizara o recebimento de notas
fiscais no periodo compreendido entre os dias quinze (15) a vinte e cinco (25) e cinco
(05) a dez (10), para que haja tempo habil de realizagéo do processo e inclusdo no
cronograma de pagamento, salvo excegdes de importancia do interesse publico.

IV.  Verificar se constam as Certiddes: Certidao Negativa de Débitos Relativos aos
Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido; Certificado de Regularidade do FGTS —
CRF, Certiddo Negativa de Débitos Estaduais, Certidao Negativa de Débitos Relativos
a Tributos Municipais; Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

V.  Conferir se todos os documentos obrigatérios estio presentes no processo,
assim como, se a especificagcdo, o nome do beneficiario, a dotagcdo orgcamentaria
correspondente e valor sdo os mesmos das ordens de compras de fornecimento e ou
de servigos, atentando-se sempre para a vigéncia do contrato administrativo ou ata
de registro de precos.

VI.  Constatando-se divergéncia de nomenclatura dos itens empenhados em
comparativo com os itens emitidos no documento fiscal, solicitar emissdo de
documentagéo para relacionar os itens no empenho com a nota (Anexo V).

Art. 14° - Antes da liquidagdo do empenho, verificar se ha necessidade de efetuar
retengao de tributos, os quais deveréo constar no documento fiscal. Os valores retidos
deveré&o ser descontados do valor a pagar.

Paragrafo Gnico: Nao havendo o destaque no documento fiscal das reteng
tributos, este seréd devolvido a Secretaria responsavel para corregéo j
fornecedor.

INSTRUGAO N CONJUNTA N° 001/2023
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Art. 15° - O pagamento da despesa somente sera efetivado apés sua regular
liquidagao, observado o prazo do vencimento da obrigacéo, a validade das certidées
negativas conforme disposto nesta normativa e o contrato

I. O pagamento seguira conforme estabelecido no Cronograma de Pagamento
da Secretaria Municipal de Financas. '

Capitulo V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 16° - Compode esta Instrugdo Normativa:

I.  Anexo | - Fluxo para solicitagdo de bem ou servico.

Il.  Anexo Il - Elementos do Processo.
lll.  Anexo lll = Memorando para apostilar dotagéo.
IV.  Anexo IV — Memorando para anular empenho.

V.  Anexo V - Memorando para divergéncia nos itens.
VL. Anexo VI — Memorando para anular dotagéo.
Art. 17° - Em casos excepcionais, estes critérios poderdo ser revistos, desde que

requeridos com antecedéncia e sem prejuizo das demais disposigdes desta Instrucéo
Normativa.

Art. 18° - Esta Instrucdo Normativa entra e gor na data de sug-publicagao.

&
'. X RICARDO NOLTE
Prefeito Municipal /
/ oot

KELLY C NA DA SILVA DE OLIVEIRA JOAIRAN MARTI
Secretaria Municipal de Administragéo Secretario MupiCi

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N° 001/2023
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ANEXO | - FLUXO PARA SOLICITAGAO DE BEM OU SERVICO

SECRETARIA

v

§ CONTRATO

2 v %
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< \ 4 ¥
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PAGAMENTO

OCORRERA CONFORME O
CRONOGRAMA DE PAGAMENTOS E
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ANEXO Il - ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1. Emissdo de Ordem de Compra

Responsavel — Area requisitante

Prazo para realizagdo da atividade — N3o se aplica.

Objetivo — Solicitar a emiss&o da nota de empenho referente a despesas necessarias
ao funcionamento do 6rgéo.

1.2. Notificar a Area Requisitante

Responsavel — Secretaria Municipal de Financas.

Prazo para realizagdo da atividade — Até 03 dias Gteis.

Objetivo — Notificar a area requisitante, caso esteja faltando algum documento, ou,
seja constatada algum equivoco.

1.3. Emissao da Nota de Empenho

Responsavel — Secretaria Municipal de Finangas.

Prazo para realizagdo da atividade — Até 04 dias Uteis.

Objetivo — Realizar a emissdo da Nota de Empenho, conforme recebimento dos
processos, visando o equilibrio financeiro e orgamentario do Municipio.

1.4. Emissao da Nota de Liquidagao

Responsavel — Secretaria Municipal de Financas.

Prazo para recebimento de documento — Dentro do més de emiss&o da nota fiscal.
Prazo para realizacgéo da atividade — Até 04 dias Uteis.

Objetivo — Verificar a emissdo do documento fiscal, o atesto da autoridade
competente referente ao recebimento do bem ou servigo prestado, e demais itens
pertinentes.

1.5. Emissao da Ordem de Pagamento

Responséavel — Secretaria Municipal de Finangas.

Prazo para realizagéo da atividade — Dia 12 de cada més (sujeito a alteragoes,
conforme cronograma de pagamento).

Objetivo — Realizar a emissdo da remessa de pagamento bancario e posterior
conferéncia do efetivo pagamento aos fornecedores.

STRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N° 001/2023
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TIBAGI
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ANEXO lil - MEMORANDO PARA APOSTILAR DOTAGAO

¥ TIBAGI

" PREFEITURA MUNICIPAL

MEMORANDO n°. 12023

Ao llustrissimo Senhor
Nicolas Bilek Philbert

Gerente de Compras
Departamento de Compras

Com meus cordiais cumprimentos, encaminhamos este solicitando que seja
realizado o apostilamento da dotacéo conforme segue:

Fornecedor | Cédigo/Descricéo | Licitacdo | Contrato | Valor | Dotacéo
(Razéo social | do Item programatica/Fonte

e CNPJ) de Recursos

Sem mais para 0 momento, reiteramos nossos votos da mais elevada estima,
consideracéo e apreco.

Atenciosamente,

Tibagi, de de

SECRETARIO MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N° 001/2023
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TIBAGI
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ESTADO DO PARANA

m# TI BAGI Praca Edmundo Mercer, 34 — Centro — Tibagi/PR

“<*> PREFEITURA MUNICIPAL Contato: (42) 3916-2200 — Site: tibagi.pr.gov.br

ANEXO IV - MEMORANDO PARA ANULAR EMPENHO

¥ TIBAGI

PREFEITURA MUNICIPAL

MEMORANDO n®. 12023

Ao llustrissimo Senhor
Anderson de Oliveira
Contador

Setor de Contabilidade

[ () -

Com meus cordiais cumprimentos, encaminhamos este solicitando que seja
anulado o empenho conforme segue:

Empenho/Ano | Fornecedor Cédigo/Descricéo | Valor | Motivo
(Razéo social e CNPJ) | do Item

Sem mais para o momento, reiteramos nossos votos da mais elevada estima,
consideracéo e apreco.
Atenciosamente,

Tibagi, de de

SECRETARIO MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N° 001/2023
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TIBAGI
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ESTADO DO PARANA

m? TI BAG' Praga Edmundo Mercer, 34 — Centro — Tibagi/PR

“~<"" PREFEITURA MUNICIPAL Contato: (42) 3916-2200 — Site: tibagi.pr.gov.br

ANEXO V - MEMORANDO PARA DIVERGENCIA NOS ITENS

PREFEITURA MUNICIPAL
MEMORANDO n°. 12023

A llustrissima Senhora

Tania Mara Naconezi
Auxiliar Administrativo
Setor de Contabilidade

Com meus cordiais cumprimentos, encaminhamos informando que o descritivo
dos itens constantes na nota fiscal emitida pela empresa .
inscrita no CNPJ , ndo condizem com o0 empenho /____em
virtude de . Para que possa ser realizada a liquidacdo e

posterior pagamento do mesmo, informamos que os itens constantes na referida nota
fiscal devem ser liquidados conforme segue:

Item Empenho Item Nota Fiscal Valor

Sem mais para o momento, reiteramos nossos votos da mais elevada estima,
consideracdo e apreco.
Atenciosamente,

Tibagi, __ de de

SECRETARIO MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N° 001/2023
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ANEXO VI - MEMORANDO PARA ANULAR DOTAGAO

% TIBAGI

PREFEITURA MUNICIPAL

MEMORANDO n°. 12023

Ao llustrissimo Senhor
Anderson de Oliveira
Contador

Setor de Contabilidade

Com meus cordiais cumprimentos, encaminhamos este solicitando que seja
anulado a reserva de dotac&o conforme segue:

Reserva/Ano | Programética Valor Motivo

Sem mais para 0 momento, reiteramos nossos votos da mais elevada estima,
consideracéo e apreco.
Atenciosamente,

Tibagi, de de

SECRETARIO MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N° 001/2023
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