MUNICIPIO DE ITAUNA DO SUL

PODER EXECUTIVO
Av. Brasil, 883- Telefax (044) 3310-1208- Cx. P. 01

CNPJ:75.458.836/0001-33

www.itaunadosul pr.gou.br - email: administracao@itaunadosul.pr.gou.br
CEP. 87980-000 — ITA UNA DO SUL.

===== ESTADO DO PARANA =====

Territério Encontro das Aguas

DECRETO N° 114/2026
De 20 de outubro de 2026

SUMULA: Regulamenta o procedimento de
liquidagdo da despesa publica no ambito

do Poder Executivo do Municipio de
J.AHIO OFICIAI DOS MUNICIPIOS DO PARANA

Itauna do Sul, estabelece a

documentacao comprobatoria
td.(foN OJAﬁl— ------------ . , -

necessaria, o arquivamento em sistema

eletrénico oficial, os fluxos, prazos e
folha N responsabilidades, e da outras
Publicado em providéncias.

GILSON JOSE DE GOIS, Prefeito Municipal de Itatina do Sul, Estado do Parana,
no uso das atribui¢gdes que lhe sdo conferidas pela Lei Orgéanica Municipal,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 58 a 65 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de
marco de 1964, especialmente os arts. 62 e 63, que estabelecem que o
pagamento da despesa somente podera ocorrer apds sua regular liquidagao e
disciplinam os requisitos para verificagao do direito adquirido pelo credor;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos uniformes para
recebimento, conferéncia, atesto, liquidagdo e encaminhamento das despesas
para pagamento;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a integridade, autenticidade,
organizagao, rastreabilidade e disponibilidade dos documentos que instruem a
execugao da despesa publica;

CONSIDERANDO a necessidade de definir as responsabilidades dos agentes
que participam do procedimento de liquidacdo da despesa e estabelecer
mecanismos de controle capazes de comprovar o efetivo fornecimento de bens,
prestacao de servicos e execugao de obras;

DECRETA:
CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES GERAIS
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Art. 10 Este Decreto regulamenta o procedimento de liquidagdo das despesas
publicas no ambito da Administracao Direta do Poder Executivo do Municipio de
Itauna do Sul, estabelecendo:

|- as etapas do procedimento de liquidacgao;

Il - os agentes responsaveis por cada etapa;

Il - os documentos necessarios a comprovacgao da despesa;

IV - os procedimentos de recebimento, conferéncia e atesto;

V - os prazos para tramitacao;

VI - os procedimentos para saneamento de inconsisténcias;

VIl - o arquivamento dos documentos em sistema eletrénico oficial; e
VIII - os mecanismos de controle e rastreabilidade do procedimento.

Art. 20A liquidagao da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo
crédito, nos termos do art. 63 da Lei Federal n° 4.320/1964.

§ 10A liquidagéo tem por finalidade apurar:

|- aorigem e o objeto do que se deve pagar;

Il - a importancia exata a pagar;

lIl - a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacao; e

IV - o efetivo cumprimento das condi¢cbes estabelecidas no instrumento que
originou a obrigacao.

§ 20 Nenhuma despesa sera considerada regularmente liquidada apenas pela
apresentacdo de documento fiscal, sendo indispensavel a comprovacado da
efetiva entrega do bem, prestagédo do servigo, execu¢do da obra ou ocorréncia
do fato que constitua o direito do credor.

CAPIiTULO Il

DOS AGENTES RESPONSAVEIS
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Art. 3o Participam do procedimento de liquidagdo, conforme a natureza da
despesa:
| - a unidade administrativa requisitante;
Il - o gestor do contrato, quando houver;
[l - ofiscal ou fiscais do contrato;
IV - o servidor responsavel pelo recebimento do bem ou servico;

V —o responsavel técnico pela fiscalizagdo de obras e servigos de engenharia,
quando aplicavel;

VI - o Departamento de Contabilidade;
VII - a Secretaria Municipal responsavel pela despesa; e

VIII - outros agentes cuja participagéo seja exigida pela natureza da despesa ou
pela legislagao.

Art. 40 O atesto devera ser realizado por servidor que possua condi¢cdes de
confirmar a efetiva entrega do bem, prestagdo do servico ou execugado da
obrigacgao.

§ 10 O atesto constitui declaragdo de que o objeto foi executado, entregue ou
prestado de acordo com as condi¢des contratadas, ressalvadas eventuais
ocorréncias expressamente registradas.

§ 20O agente responsavel pelo atesto devera verificar, conforme aplicavel:
| - quantidade;

Il - qualidade;

Il - especificagdes;

IV - prazo de execucgdo ou entrega;

V - local de entrega ou execugao;

VI - periodo a que se refere a cobranga;
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VII - compatibilidade entre o objeto efetivamente executado e o documento
fiscal; e

VIII - demais condi¢des previstas no contrato, instrumento equivalente, termo de
referéncia ou documento que fundamentou a contratagao.

CAPITULO
DA DOCUMENTAGAO NECESSARIA A LIQUIDAGAO

Art. 50Toda liquidacao devera estar fundamentada em documentacgao suficiente
para comprovar o direito do credor e a regular execugao da despesa.

Paragrafo unico. A documentagéo exigida observara a natureza da despesa,
conforme estabelecido neste Decreto e em seu Anexo | - Documentagao
Minima para Liquidagao das Despesas.

Secao |
Da aquisicao de bens e materiais

Art. 60A liquidacao de despesas relativas a aquisicdo de bens e materiais sera
instruida, no minimo, com:

|- nota de empenho;

Il - contrato, autorizagdo de fornecimento, ordem de compra ou instrumento
equivalente, quando aplicavel;

Il - nota fiscal ou documento fiscal equivalente;

IV - comprovante de recebimento do bem ou material;
V - atesto do servidor responsavel,

VI - relatério ou termo de recebimento, quando exigivel;

VIl - identificagdo patrimonial e comprovante de incorporagdo ao patriménio,

quando se tratar de bem permanente; e
VIII - demais documentos exigidos no processo de contratagao.

Secao li
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Da prestacao de servigos

Art. 70 A liquidacdo de despesas decorrentes da prestacdo de servigos sera
instruida, no minimo, com:

| - nota de empenho;

Il - contrato, ordem de servigo ou instrumento equivalente;

Il - nota fiscal ou documento fiscal equivalente;

IV - atesto da efetiva prestacao do servico;

V - relatério do fiscal ou responsavel pelo acompanhamento, quando aplicavel;

VI - documentos que demonstrem o periodo, quantidade ou extensdo dos
servigos executados, quando aplicavel;

VIl - comprovagédo das obrigagdes especificas exigidas no contrato ou na
legislagdo, quando aplicavel; e

VIII - demais documentos necessarios a comprovacao da execucgao.
Secao lll
Das obras e servigos de engenharia

Art. 80 A liquidagdo de despesas relativas a obras e servigos de engenharia
devera ser instruida, conforme aplicavel, com:

| - nota de empenho;

Il - contrato e respectivos termos aditivos, se houver;
lll - ordem de servigo;

IV - nota fiscal;

V - boletim ou planilha de medigao;

VI - relatdrio de fiscalizacéo;

VIl - atesto do fiscal responsavel;
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VIl - documentacdo técnica que comprove a execucdo da etapa
correspondente;

IX - registros fotograficos, quando pertinentes;
X - termo de recebimento provisorio ou definitivo, quando cabivel;

Xl - documentos relativos as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias ou fiscais
cuja apresentacao seja exigida pela legislagao ou pelo instrumento contratual; e

Xl - demais documentos previstos no edital, contrato, projeto basico ou termo
de referéncia.

Sec¢ao IV
Das despesas com pessoal

Art. 90A liquidacédo das despesas com pessoal sera fundamentada, conforme o
caso, em:

| - folha de pagamento;

Il - atos de nomeacdo, admissdo, contratacdo, concessao ou alteragcéo
remuneratoéria, quando pertinentes;

lll - registros funcionais e de frequéncia, quando aplicaveis;
IV - demonstrativos das vantagens, descontos e encargos;

V - documentagdo relativa a férias, décimo terceiro salario, rescisdes e demais
verbas especificas; e

VI - demais documentos necessarios a comprovagao do direito do beneficiario.
Secao V
Das diarias

Art. 10. A liquidagédo das despesas com diarias sera fundamentada, conforme
legislagdo municipal especifica, em:

| - solicitacéo ou autorizagéo da viagem;
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Il - identificacdo do beneficiario;
[l - finalidade e justificativa do deslocamento;
IV - destino;
V - periodo de afastamento;
VI - calculo do valor devido; e
VIl - demais documentos exigidos pela regulamentagdo municipal.
Secgao VI
Das demais despesas

Art. 11. Nas despesas com locagdes, servigos publicos, energia elétrica, agua,
telefonia, internet, tarifas, tributos, contribuicdes, transferéncias, indenizacoes,
decisdes judiciais e outras despesas nao expressamente relacionadas neste
Decreto, a liquidagao sera fundamentada em documento idéneo que demonstre:

| - a origem da obrigacao;
Il - o credor ou beneficiario;
[l - o periodo de competéncia;
IV - o valor devido;
V - o fundamento legal, contratual ou administrativo da obrigacao; e
VI - a ocorréncia do fato que gerou o direito ao recebimento.
CAPITULO IV
DA NOTA FISCAL E DO ATESTO

Art. 12. O documento fiscal devera corresponder ao objeto efetivamente
fornecido ou executado e conter as informagdes necessarias a identificagao da
despesa.

Art. 13. O atesto devera identificar, de forma inequivoca:
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| - o nome do servidor responsavel,
Il - cargo ou fungao;
lll - data do atesto; e

IV - manifestacdo de que o bem foi recebido ou o servigo foi efetivamente
prestado, conforme o caso.

§ 10 O atesto podera ser realizado por meio eletrénico, desde que o sistema
permita identificar o responsavel, a data e o respectivo documento.

§ 20 E vedado o atesto de despesa sem a efetiva conferéncia do objeto.

Art. 14. Constatada divergéncia entre o documento fiscal e o objeto efetivamente
entregue ou executado, a liquidagao devera ser suspensa até a regularizacao.

Art. 15. A Administracdo devera promover, periodicamente, a capacitacao e a
atualizagdo técnica dos agentes publicos responsaveis pelo atesto de
documentos fiscais, pela conferéncia contabil e pelos procedimentos de
liquidagcdo da despesa, visando ao aprimoramento dos controles internos, a
correta execugao das atribuicées e a observancia da legislagéo aplicavel.

§ 1o As capacitagdes deverdo contemplar, preferencialmente, aspectos
relacionados a fiscalizagcédo e ao recebimento de bens e servigos, a regularidade
da documentacdo fiscal, aos procedimentos de liquidacdo da despesa, a
responsabilidade dos agentes publicos e as normas de controle interno.

§ 20 A periodicidade e a forma de realizagdo das capacitagdes serdo definidas
pela Administragcdo, considerando as necessidades dos setores envolvidos, as
alteragdes legislativas e normativas e as recomendagdes dos 6rgaos de controle.

§ 30As capacitagbes poderéo ser realizadas por meio de cursos, treinamentos,
oficinas, orientacbes técnicas ou outras atividades de aperfeicoamento, nas
modalidades presencial ou a distancia, devendo ser mantidos registros de sua
realizagao e da participagdo dos agentes publicos.

CAPITULO V

DO PROCESSO ELETRONICO E DA RASTREABILIDADE
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Art. 16. Os documentos comprobatérios da liquidacido deverao ser inseridos e
arquivados no sistema eletrénico oficial adotado pelo Municipio, de forma
vinculada ao respectivo processo, empenho ou registro da despesa.

§ 1oDeverao ser mantidos no sistema eletrénico, conforme aplicavel:
|- nota de empenho;

Il - contrato ou instrumento equivalente;

Il - nota fiscal ou documento equivalente;

IV - atesto;

V - ordem de fornecimento ou servico;

VI - medicoes;

VII - relatérios de fiscalizacao;

VIII - termos de recebimento;

IX - certidbes e documentos de regularidade exigiveis;

X - manifestacdes, despachos e diligéncias;

Xl - documentos referentes as retengdes tributarias e demais descontos; e
Xl - demais documentos utilizados para fundamentar a liquidagao.

Art. 17. O sistema eletrbnico oficial devera permitir, observadas suas
funcionalidades:

| - identificacdo do processo e da despesa;

Il - identificacdo do credor;

Il - vinculagdo dos documentos ao respectivo empenho;

IV - identificacdo do agente responsavel pelos atos praticados;

V - registro das datas dos atos;
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VI - consulta aos documentos que fundamentaram a liquidagao;
VII - manutencao do histérico de tramitagao; e

VIII - rastreabilidade do procedimento desde o recebimento da documentagao
até o encaminhamento para pagamento.

Art. 18. Quando documento originalmente fisico for utilizado na liquidagéo,
devera ser digitalizado e inserido no sistema eletrénico oficial, observadas as
normas de gestao documental aplicaveis.

Art. 19. E vedada a eliminacdo ou exclusdo de documentos eletrénicos
integrantes do processo de liquidagao fora das hipoteses e dos procedimentos
legalmente admitidos.

CAPITULO VI

DA CONFERENCIA CONTABIL E DA LIQUIDACAO

Art. 20. Recebida a documentacao, o Departamento de Contabilidade verificara,
no que lhe competir:

| - existéncia e identificacdo do empenho;

Il - identificagao do credor;

[l - compatibilidade do documento fiscal com o empenho;

IV - valor a ser liquidado;

V - existéncia do atesto;

VI - documentagdo minima exigida conforme a natureza da despesa;
VIl - retencdes tributarias e demais consignacgdes legalmente aplicaveis;
VIII - saldo do empenho; e

IX - demais elementos necessarios ao registro da liquidagéo.

Art. 21. Verificada a regularidade da documentagao, sera efetuado o registro da
liquidagao no sistema contabil.
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Art. 22. A liquidacao devera corresponder exclusivamente ao valor da obrigacao
efetivamente cumprida pelo credor.

Paragrafo unico. Nos contratos de execugdo continuada ou parcelada, a
liquidagdo ocorrera de acordo com a parcela, periodo, medicdo ou etapa
efetivamente executada.

CAPIiTULO VI
DAS INCONSISTENCIAS E DILIGENCIAS

Art. 23. Constatada auséncia de documento, divergéncia, erro, insuficiéncia de
comprovagao ou qualquer outra inconsisténcia que impeca a regular liquidagéo,
0 processo sera devolvido a unidade responsavel para saneamento.

§ 10A devolucao devera indicar, de forma objetiva, a pendéncia identificada.
§ 20 Enquanto nao solucionada a pendéncia, ndo sera concluida a liquidagao.

Art. 24. Quando a inconsisténcia depender de providéncia do contratado ou
fornecedor, o fiscal, gestor do contrato ou unidade responsavel devera solicitar
sua regularizagao.

CAPITULO VIII
DO FLUXO E DOS PRAZOS DO PROCEDIMENTO DE LIQUIDAGAO

Art. 25. O procedimento de liquidacado observara o fluxo estabelecido no Anexo
Il deste Decreto, compreendendo, no minimo, as seguintes etapas:

|- RECEBIMENTO DO OBJETO

Responsavel: fiscal, servidor designado ou unidade requisitante.

Prazo: imediatamente apds a entrega ou execugao.

Il - CONFERENCIA E ATESTO

Responsavel: fiscal do contrato ou servidor responsavel pelo recebimento.

Prazo: até 3 (trés) dias uteis, contados do recebimento da documentagao
completa, ressalvadas situacdes que demandem verificagao técnica especifica.
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Il - INSERGAO DA DOCUMENTAGAO NO SISTEMA ELETRONICO OFICIAL

Responsavel: unidade administrativa responsavel pela despesa ou agente
definido no fluxo interno.

Prazo: até 1 (um) dia util apos o atesto.

IV- ENCAMINHAMENTO A CONTABILIDADE

Responsavel: unidade administrativa responsavel pela despesa.
Prazo: imediatamente apds a conclusdo da instrucdo documental.
V - CONFERENCIA PARA LIQUIDAGAO

Responsavel: Departamento de Contabilidade.

Prazo: até 3 (trés) dias uUteis apds o recebimento do processo devidamente
instruido.

VI - SANEAMENTO DE PENDENCIAS

Responsavel: unidade administrativa, fiscal, gestor ou contratado, conforme a
natureza da pendéncia.

Prazo: preferencialmente até 3 (trés) dias uteis, ressalvadas situacoes
devidamente justificadas.

VIl - REGISTRO DA LIQUIDACAO
Responsavel: Departamento de Contabilidade.

Prazo: até 1 (um) dia util apos a conclusdo da conferéncia e regularidade
documental.

VIl - ENCAMINHAMENTO PARA PAGAMENTO

Responsavel: Departamento de Contabilidade.

Prazo: imediatamente apds a regular liquidagdo, observada a programacao
financeira, a ordem cronoldgica de pagamentos e a legislagao aplicavel.
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§ 10 Os prazos previstos neste artigo constituem prazos internos de tramitagao
e poderdo ser suspensos quando houver necessidade de diligéncia, corregéo
documental ou providéncia a cargo do credor.

§ 20A suspensao e o reinicio da tramitagcao deverao ser registrados no sistema
eletronico oficial, assegurando-se sua rastreabilidade.

CAPITULO IX

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 26. O agente responsavel pelo atesto responde pela veracidade das
informacgdes relativas ao efetivo recebimento do bem ou prestacdo do servico,
nos limites de suas atribuicdes.

Art. 27. O fiscal do contrato responde pelo acompanhamento e registro da
execucgao contratual nos limites das atribuicbes que lhe forem conferidas.

Art. 28. O Departamento de Contabilidade responde pela verificacdo dos
aspectos contabeis e documentais necessarios ao registro da liquidagao, sem
que isso implique responsabilidade pela fiscalizagao material do objeto atribuida
aos agentes responsaveis pelo recebimento ou fiscalizagao.

Art. 29. A Secretaria ou unidade requisitante devera assegurar o
encaminhamento tempestivo e completo dos documentos necessarios a
liquidag&o.

Art. 30. A identificagcao de irregularidades relevantes devera ser comunicada a
autoridade competente e, quando cabivel, ao Controle Interno para adogao das
providéncias pertinentes.

CAPITULO X

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 31. Nenhum pagamento podera ser realizado sem a regular liquidagcao da
despesa, ressalvadas exclusivamente as hipoteses legalmente previstas.

Art. 32. Os agentes publicos envolvidos no procedimento deverdo observar,
além deste Decreto, a legislagao aplicavel a contratagdo, execugéo contratual,
execugao orcamentaria, contabilidade publica, retencdes tributarias e ordem
cronoldgica de pagamentos.
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Art. 33. A Secretaria Municipal responsavel pela area financeira e o
Departamento de Contabilidade poderao expedir orientagdes complementares
destinadas a padronizagcao dos procedimentos previstos neste Decreto.

Art. 34. Integram este Decreto:

I- Anexo |- Documentagao Minima para Liquidagao das Despesas;
Il - Anexo Il - Fluxo do Procedimento de Liquidagcao da Despesa.
Art. 35. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Paco do Prefeito Municipal de Itauna do Sul, Estado do Parana, aos vinte dias
do més de outubro do ano de dois mil e vinte e seis. (20/10/2026)
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ANEXO |

DOCUMENTAGAO MIiNIMA PARA LIQUIDAGAO DAS DESPESAS
Categoria da despesa Documentagao minima

Empenho; contrato/ordem de fornecimento, quando
Aquisicao de houver; nota fiscal; comprovante de recebimento;
materiais/bens atesto; termo de recebimento, quando cabivel; registro
patrimonial para bens permanentes.

Empenho; contrato/ordem de servico; nota fiscal;
Prestacado de servicos atesto; relatério de fiscalizagdo, quando aplicavel;
comprovagao da execugao do servigo.

Empenho; contrato; nota fiscal; atesto; relatério do
Servigos continuados  fiscal; comprovagdo do periodo executado; demais
documentos contratuais exigiveis.

Empenho; contrato; ordem de servico; nota fiscal;
boletim/planilha de medicao; relatério de fiscalizacao;
atesto; documentacgdo técnica; registros fotograficos,
quando pertinentes; termos de recebimento, quando
cabiveis.

Obras e servicos de
engenharia

Documentacdo da aquisicdo; nota fiscal; atesto;
Bens permanentes termo/comprovante de recebimento e registro de
incorporacgao patrimonial.

Folha de pagamento; registros funcionais pertinentes;
Pessoal demonstrativos de vantagens, descontos e encargos e
documentos especificos da verba.

Solicitacdo/autorizacao; identificacdo do beneficiario;
Diarias destino; periodo; finalidade; calculo do valor e demais
documentos previstos na regulamentagao especifica.
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Categoria da despesa Documentagao minima

Empenho; contrato; documento fiscal ou recibo
Locagoes admitido legalmente; atesto/comprovacao do periodo e
demais documentos contratuais.

Energia, agua, telefone, Empenho; fatura/documento de cobranca; identificagédo
internet e servicos da unidade consumidora; periodo de competéncia;
publicos conferéncia e atesto, quando aplicavel.

Empenho; instrumento juridico ou fundamento legal,
identificacdo do beneficiario; documentos exigidos pela
legislagdo especifica e comprovagdo do implemento
das condicbes para liberacao.

Transferéncias,
contribuigcoes
subvencgoes

Empenho; decisao/requisicdo judicial ou documento
equivalente; memoria de calculo, quando aplicavel,
identificagdo do beneficiario e demais documentos
exigidos.

Decisoes judiciais

Empenho e documentacdo iddénea suficiente para
Demais despesas comprovar a origem da obrigagéo, objeto, credor, valor
e ocorréncia do fato gerador.

Observacgao: A relagdo acima estabelece documentagédo minima, nao afastando
documentos adicionais previstos em lei, edital, contrato, termo de referéncia ou
instrumento equivalente.
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ANEXO II

FLUXO DO PROCEDIMENTO DE LIQUIDAGAO DA DESPESA
1. ENTREGA DO BEM / EXECUGAO DO SERVIGCO OU OBRA
I
Responsavel: Fornecedor/Contratado
2. RECEBIMENTO E CONFERENCIA DO OBJETO
I
Responsavel: Fiscal/Servidor responsavel/Unidade requisitante
3. CONFERENCIA DO DOCUMENTO FISCAL E ATESTO
i
Responsavel: Fiscal ou servidor responsavel
Prazo: até 3 dias uteis
4. INSERGAO DOS DOCUMENTOS NO SISTEMA ELETRONICO OFICIAL
i
Responsavel: Unidade responsavel pela despesa
Prazo: até 1 dia util apds o atesto
5. ENCAMINHAMENTO A CONTABILIDADE
I
Responsavel: Unidade responsavel pela despesa
6. CONFERENCIA DOCUMENTAL E CONTABIL
4

Responsavel: Departamento de Contabilidade

r
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Prazo: até 3 dias uteis
DOCUMENTACAO REGULAR?

NAO —pDiligéncia —»Unidade/Fiscal/Fornecedor —»Corregio —»Retorna a
Contabilidade

SIM 4

7. REGISTRO DA LIQUIDAGAO

i

Responsavel: Departamento de Contabilidade

Prazo: até 1 dia util

8. ENCAMINHAMENTO PARA A FASE DE PAGAMENTO
I

Responsavel: Departamento de Contabilidade

9. PAGAMENTO

Observancia da programagdo financeira, ordem cronolégica e demais
requisitos legais.
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAUNA DO SUL

ADMINISTRAGAO - CONTABILIDADE |

ADMINISTRACAO - CONTABILIDADE II
DECRETO 114/2026

DECRETO NR 114/2026

De 20 de outubro de 2026

SUMULA: Regulamenta o procedimento de liquidacio da despesa ptiblica no 4mbito do Poder Executivo do Municipio de Itatina do Sul,
estabelece a documentacio comprobatéria necessaria, o arquivamento em sistema eletronico oficial, os fluxos, prazos e responsabilidades, e da
outras providéncias.

GILSON JOSE DE GOIS, Prefeito Municipal de Itatina do Sul, Estado do Paran4, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei
Organica Municipal,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 58 a 65 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964, especialmente os arts. 62 e 63, que
estabelecem que o pagamento da despesa somente podera ocorrer apos sua regular liquidagdo e disciplinam os requisitos para verificacio do
direito adquirido pelo credor;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos uniformes para recebimento, conferéncia, atesto, liquidagio e
encaminhamento das despesas para pagamento;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a integridade, autenticidade, organizagéo, rastreabilidade e disponibilidade dos documentos
que instruem a execucao da despesa publica;

CONSIDERANDO a necessidade de definir as responsabilidades dos agentes que participam do procedimento de liquidag¢do da despesa e
estabelecer mecanismos de controle capazes de comprovar o efetivo fornecimento de bens, prestacdo de servicos e execuc¢ao de obras;

DECRETA:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. i° Este Decreto regulamenta o procedimento de liquidacio das despesas ptblicas no &mbito da Administragio Direta do Poder Executivo
do Municipio de Itatina do Sul, estabelecendo:

I - as etapas do procedimento de liquidagdo;

IT - os agentes responsaveis por cada etapa;

III - os documentos necessarios a comprovacao da despesa;

IV - os procedimentos de recebimento, conferéncia e atesto;

V - os prazos para tramitacio;

VI - os procedimentos para saneamento de inconsisténcias;

VII - o arquivamento dos documentos em sistema eletronico oficial; e
VIII - os mecanismos de controle e rastreabilidade do procedimento.

Art. 2° A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatorios
do respectivo crédito, nos termos do art. 63 da Lei Federal n° 4.320/1964.

§ 1° Aliquidacdo tem por finalidade apurar:
I - aorigem e o objeto do que se deve pagar;

II - a importancia exata a pagar;
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III - a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacio; e
IV - o efetivo cumprimento das condigGes estabelecidas no instrumento que originou a obrigagéo.

§ 20 Nenhuma despesa seré considerada regularmente liquidada apenas pela apresentacio de documento fiscal, sendo indispensével a
comprovacao da efetiva entrega do bem, prestacao do servigo, execucdo da obra ou ocorréncia do fato que constitua o direito do credor.

CAPITULO I

DOS AGENTES RESPONSAVEIS

Art. 30 Participam do procedimento de liquidacao, conforme a natureza da despesa:

I - aunidade administrativa requisitante;

IT - o gestor do contrato, quando houver;

III - o fiscal ou fiscais do contrato;

IV - o servidor responsével pelo recebimento do bem ou servigo;

V - oresponsavel técnico pela fiscalizacdo de obras e servigos de engenharia, quando aplicavel;
VI - o Departamento de Contabilidade;

VII - a Secretaria Municipal responsavel pela despesa; e

VIII - outros agentes cuja participagao seja exigida pela natureza da despesa ou pela legislacao.

Art. 400 atesto devera ser realizado por servidor que possua condigdes de confirmar a efetiva entrega do bem, prestagdo do servico ou
execucao da obrigacao.

§1i° O atesto constitui declara¢do de que o objeto foi executado, entregue ou prestado de acordo com as condi¢Ges contratadas, ressalvadas
eventuais ocorréncias expressamente registradas.

§ 20 O agente responsavel pelo atesto devera verificar, conforme aplicavel:

I - quantidade;

II - qualidade;

III - especificagoes;

IV - prazo de execucao ou entrega;

V - local de entrega ou execugao;

VI - periodo a que se refere a cobranca;

VII - compatibilidade entre o objeto efetivamente executado e o documento fiscal; e
VIII - demais condigbes previstas no contrato, instrumento equivalente, termo de referéncia ou documento que fundamentou a contratacao.
CAPITULO III

DA DOCUMENTACAO NECESSARIA A LIQUIDACAO

Art. 50 Toda liquidac¢ao devera estar fundamentada em documentacao suficiente para comprovar o direito do credor e a regular execugio da
despesa.

Paragrafo tinico. A documentagao exigida observara a natureza da despesa, conforme estabelecido neste Decreto e em seu Anexo I -
Documentacio Minima para Liquidacido das Despesas.

Secao I

Da aquisicao de bens e materiais

Art. 60 A liquidacao de despesas relativas a aquisicao de bens e materiais sera instruida, no minimo, com:

I - nota de empenho;

II - contrato, autorizacdo de fornecimento, ordem de compra ou instrumento equivalente, quando aplicavel;

III - nota fiscal ou documento fiscal equivalente;
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IV - comprovante de recebimento do bem ou material;

V - atesto do servidor responsavel;

VI - relatério ou termo de recebimento, quando exigivel;

VII - identificagdo patrimonial e comprovante de incorporac¢io ao patrimoénio, quando se tratar de bem permanente; e
VIII - demais documentos exigidos no processo de contratacao.

Secao II

Da prestacio de servicos

Art. 70 A liquidac¢ao de despesas decorrentes da prestagio de servigos sera instruida, no minimo, com:

I - nota de empenho;

IT - contrato, ordem de servigo ou instrumento equivalente;

III - nota fiscal ou documento fiscal equivalente;

IV - atesto da efetiva prestacdo do servigo;

V - relatério do fiscal ou responsavel pelo acompanhamento, quando aplicavel,

VI - documentos que demonstrem o periodo, quantidade ou extensdo dos servigos executados, quando aplicavel;
VII - comprovacio das obrigacoes especificas exigidas no contrato ou na legislagio, quando aplicavel; e

VIII - demais documentos necessarios a comprovacao da execugio.

Secao 111

Das obras e servicos de engenharia

Art. 80 A liquidagdo de despesas relativas a obras e servicos de engenharia dever4 ser instruida, conforme aplicavel, com:
I - nota de empenho;

II - contrato e respectivos termos aditivos, se houver;

III - ordem de servico;

IV - nota fiscal;

V - boletim ou planilha de medigao;

VI - relatério de fiscalizagdo;

VII - atesto do fiscal responsavel;

VIII - documentacdo técnica que comprove a execucgdo da etapa correspondente;

IX - registros fotograficos, quando pertinentes;

X - termo de recebimento provisorio ou definitivo, quando cabivel;

XI - documentos relativos as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias ou fiscais cuja apresentacao seja exigida pela legislagio ou pelo
instrumento contratual; e

XII - demais documentos previstos no edital, contrato, projeto basico ou termo de referéncia.

Secao IV

Das despesas com pessoal

Art. 90 A liquidacao das despesas com pessoal sera fundamentada, conforme o caso, em:

I - folha de pagamento;

II - atos de nomeacdo, admissao, contratagio, concessao ou alteragdo remuneratéria, quando pertinentes;

III - registros funcionais e de frequéncia, quando aplicaveis;
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IV - demonstrativos das vantagens, descontos e encargos;

V - documentacio relativa a férias, décimo terceiro salario, rescisoes e demais verbas especificas; e
VI - demais documentos necessarios a comprovacgao do direito do beneficiario.

SecaoV

Das diarias

Art. io. A liquidagio das despesas com didrias sera fundamentada, conforme legislacao municipal especifica, em:
I - solicitacao ou autorizacao da viagem;

II - identificacdo do beneficiario;

III - finalidade ejustificativa do deslocamento;

IV - destino;

V - periodo de afastamento;

VI - célculo do valor devido; e

VII - demais documentos exigidos pela regulamentac¢do municipal.

Secao VI

Das demais despesas

Art. 11. Nas despesas com locagGes, servigos publicos, energia elétrica, 4gua, telefonia, internet, tarifas, tributos, contribui¢oes, transferéncias,
indenizagGes, decisdes judiciais e outras despesas ndo expressamente relacionadas neste Decreto, a liquidagao sera fundamentada em
documento idéneo que demonstre:

I- aorigem da obrigagéo;

II - o credor ou beneficiario;

III - o periodo de competéncia;

IV - ovalor devido;

V - ofundamento legal, contratual ou administrativo da obrigaco; e
V I- aocorréncia do fato que gerou o direito ao recebimento.
CAPITULO IV

DA NOTA FISCAL E DO ATESTO

Art. 12. O documento fiscal dever4 corresponder ao objeto efetivamente fornecido ou executado e conter as informacoes necessarias a
identificacdo da despesa.

Art. 13. O atesto devera identificar, de forma inequivoca:

I - onome do servidor responsavel;

IT - cargo ou funcao;

III - data do atesto; e

IV - manifestacdo de que o bem foi recebido ou o servigo foi efetivamente prestado, conforme 0 caso.

§ 1° O atesto poder4 ser realizado por meio eletronico, desde que o sistema permita identificar o responsavel, a data e o respectivo documento.
§ 20 Evedado o atesto de despesa sem a efetiva conferéncia do objeto.

Art. 14. Constatada divergéncia entre o documento fiscal e o objeto efetivamente entregue ou executado, a liquidacdo devera ser suspensa até a
regularizacao.

Art. 15. A Administracao devera promover, periodicamente, a capacitacao e a atualiza¢do técnica dos agentes publicos responsaveis pelo atesto
de documentos fiscais, pela conferéncia contébil e pelos procedimentos de liquidacdo da despesa, visando ao aprimoramento dos controles
internos, a correta execucdo das atribuigdes e a observancia da legislagao aplicavel.
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§ 1° As capacitagoes deverdo contemplar, preferencialmente, aspectos relacionados a fiscaliza¢ao e ao recebimento de bens e servicos, a
regularidade da documentacio fiscal, aos procedimentos de liquidacdo da despesa, a responsabilidade dos agentes ptiblicos e as normas de

controle interno.

§ 20 A periodicidade e a forma de realizagdo das capacitagdes serdo definidas pela Administragdo, considerando as necessidades dos setores
envolvidos, as alteracoes legislativas e normativas e as recomendacées dos 6rgaos de controle.

§ 30 As capacitacoes poderao ser realizadas por meio de cursos, treinamentos, oficinas, orientagdes técnicas ou outras atividades de
aperfeicoamento, nas modalidades presencial ou a distancia, devendo ser mantidos registros de sua realizagio e da participacao dos agentes
publicos.

CAPITULOV
DO PROCESSO ELETRONICO E DA RASTREABILIDADE

Art. 16. Os documentos comprobatérios da liquidagdo deverao ser inseridos e arquivados no sistema eletronico oficial adotado pelo
Municipio, de forma vinculada ao respectivo processo, empenho ou registro da despesa.

§ 1° Deverao ser mantidos no sistema eletronico, conforme aplicavel:

I - nota de empenho;

IT - contrato ou instrumento equivalente;

III - nota fiscal ou documento equivalente;

IV - atesto;

V - ordem de fornecimento ou servigo;

VI - medigdes;

VII - relatérios de fiscalizacdo;

VIII - termos de recebimento;

IX - certidoes e documentos de regularidade exigiveis;

X - manifestac¢oes, despachos e diligéncias;

XI - documentos referentes as retencoes tributérias e demais descontos; e
XII - demais documentos utilizados para fundamentar a liquidagéo.

Art. 17. O sistema eletronico oficial devera permitir, observadas suas funcionalidades:
1 - identificacdo do processo e da despesa;

II - identificacdo do credor;

III - vinculagdo dos documentos ao respectivo empenho;

IV - identificagdo do agente responsavel pelos atos praticados;

V - registro das datas dos atos;

VI - consulta aos documentos que fundamentaram a liquidagao;

VII - manutencio do histdrico de tramitagdo; e

VIII - rastreabilidade do procedimento desde o recebimento da documentacio até o encaminhamento para pagamento.

Art. 18. Quando documento originalmente fisico for utilizado na liquidacdo, devera ser digitalizado e inserido no sistema eletronico oficial,

observadas as normas de gestdo documental aplicaveis.

Art. 19. Evedada a eliminacéo ou exclusio de documentos eletrénicos integrantes do processo de liquidacio fora das hipéteses e dos
procedimentos legalmente admitidos.

CAPITULO VI
DA CONFERENCIA CONTABIL E DA LIQUIDACAO

Art. 20. Recebida a documentagio, o Departamento de Contabilidade verificara, no que lhe competir:
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I - existéncia e identificagdo do empenho;

II - identificacdo do credor;

III - compatibilidade do documento fiscal com o empenho;

IV - valor a ser liquidado;

V - existéncia do atesto;

VI - documentacdo minima exigida conforme a natureza da despesa;

VII - retencoes tributérias e demais consignacoes legalmente aplicaveis;

VIII - saldo do empenho; e

IX - demais elementos necessarios ao registro da liquidagéo.

Art. 21. Verificada a regularidade da documentacio, sera efetuado o registro da liquidac¢ao no sistema contabil.
Art. 22. A liquidacao devera corresponder exclusivamente ao valor da obrigacgao efetivamente cumprida pelo credor.

Paragrafo tinico. Nos contratos de execucdo continuada ou parcelada, a liquidagio ocorrera de acordo com a parcela, periodo, medi¢ao ou
etapa efetivamente executada.

CAPITULO VII

DAS INCONSISTENCIAS E DILIGENCIAS

Art. 23. Constatada auséncia de documento, divergéncia, erro, insuficiéncia de comprovacao ou qualquer outra inconsisténcia que impeca a
regular liquidacao, o processo sera devolvido a unidade responsavel para saneamento.

§1i° A devolugdo devera indicar, de forma objetiva, a pendéncia identificada.
§ 20 Enquanto nao solucionada a pendéncia, nio sera concluida a liquidacao.

Art. 24. Quando a inconsisténcia depender de providéncia do contratado ou fornecedor, o fiscal, gestor do contrato ou unidade responsavel
devera solicitar sua regularizacao.

CAPITULO VIII
DO FLUXO E DOS PRAZOS DO PROCEDIMENTO DE LIQUIDACAO

Art. 25. O procedimento de liquidagio observara o fluxo estabelecido no Anexo II deste Decreto, compreendendo, no minimo, as seguintes
etapas:

I- RECEBIMENTO DO OBJETO

Responsével: fiscal, servidor designado ou unidade requisitante.

Prazo: imediatamente apods a entrega ou execugao.

Il - CONFERENCIA E ATESTO

Responsével: fiscal do contrato ou servidor responsavel pelo recebimento.

Prazo: até 3 (trés) dias tuteis, contados do recebimento da documentacdo completa, ressalvadas situagoes que demandem verificagdo técnica
especifica.

III - INSERCAO DA DOCUMENTACAO NO SISTEMA ELETRONICO OFICIAL
Responsével: unidade administrativa responsavel pela despesa ou agente definido no fluxo interno.
Prazo: até 1 (um) dia til apos o atesto.

IV - ENCAMINHAMENTO A CONTABILIDADE

Responsével: unidade administrativa responsavel pela despesa.

Prazo: imediatamente apos a conclusio da instrugdo documental.

V - CONFERENCIA PARA LIQUIDACAO

Responsével: Departamento de Contabilidade.
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Prazo: até 3 (trés) dias tteis ap6s o recebimento do processo devidamente instruido.

VI - SANEAMENTO DE PENDENCIAS

Responsavel: unidade administrativa, fiscal, gestor ou contratado, conforme a natureza da pendéncia.
Prazo: preferencialmente até 3 (trés) dias tteis, ressalvadas situagoes devidamente justificadas.
VII - REGISTRO DA LIQUIDACAO

Responsavel: Departamento de Contabilidade.

Prazo: até 1 (um) dia 1til ap6s a conclusdo da conferéncia e regularidade documental.

VIII - ENCAMINHAMENTO PARA PAGAMENTO

Responsével: Departamento de Contabilidade.

Prazo: imediatamente apos a regular liquidagdo, observada a programagcéo financeira, a ordem cronol6gica de pagamentos e a legislacao
aplicavel.

§ i° Os prazos previstos neste artigo constituem prazos internos de tramitagio e poderao ser suspensos quando houver necessidade de
diligéncia, correcdo documental ou providéncia a cargo do credor.

§ 20 A suspensao e o reinicio da tramitagio deverao ser registrados no sistema eletronico oficial, assegurando-se sua rastreabilidade.
CAPITULO IX
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 26. O agente responsavel pelo atesto responde pela veracidade das informacoes relativas ao efetivo recebimento do bem ou presta¢io do
servico, nos limites de suas atribuigGes.

Art. 27. O fiscal do contrato responde pelo acompanhamento e registro da execugio contratual nos limites das atribui¢oes que lhe forem
conferidas.

Art. 28. O Departamento de Contabilidade responde pela verificagdo dos aspectos contabeis e documentais necessarios ao registro da
liquidacao, sem que isso implique responsabilidade pela fiscalizacao material do objeto atribuida aos agentes responsaveis pelo recebimento ou
fiscalizagdo.

Art. 29. A Secretaria ou unidade requisitante devera assegurar o encaminhamento tempestivo e completo dos documentos necessarios a
liquidac@o.

Art. 30. A identificacdo de irregularidades relevantes devera ser comunicada a autoridade competente e, quando cabivel, ao Controle Interno
para adogdo das providéncias pertinentes.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Nenhum pagamento podera ser realizado sem a regular liquidacao da despesa, ressalvadas exclusivamente as hipdteses legalmente

previstas.

Art. 32. Os agentes publicos envolvidos no procedimento deverdo observar, além deste Decreto, a legislacdo aplicavel a contratacio, execucio
contratual, execuc¢do orcamentéria, contabilidade publica, retencoes tributarias e ordem cronoldgica de pagamentos.

Art. 33. A Secretaria Municipal responsavel pela area financeira e o Departamento de Contabilidade poderao expedir orientacoes
complementares destinadas a padronizacio dos procedimentos previstos neste Decreto.

Art. 34. Integram este Decreto:

I- Anexo I - Documentacio Minima para Liquidacio das Despesas;
II —Anexo II —Fluxo do Procedimento de Liquidaciao da Despesa.
Art. 35. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Paco do Prefeito Municipal de Itatina do Sul, Estado do Parana, aos vinte dias do més de outubro do ano de dois mil e vinte e seis. (20/10/2026)

GILSONJOSE DE GOIS
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Prefeito Municipal

ANEXOI

DECRETO 114/2026 — Diario Oficial dos Municipios do Parana

DOCUMENTACAO MINIMA PARA LIQUIDACAO DAS DESPESAS

Categoria da despesa

Aquisi¢io de materiais/bens

Prestagio de servicos

Servigos continuados

Obras e servigos de engenharia

Bens permanentes

Pessoal

Diarias

Locagdes

Energia, 4gua, telefone, internet ¢ servigos

piblicos

Transferéncias, contribuicses e subvengdaes

Decisdesjudiciais

Demais despesas

Documentagio minima

Empenho; contrato/ordem de fornecimento, quando houver; nota fiscal; comprovante de recebimento; atesto; termo de recebimento, quando cabivel; registro
patrimonial para bens permanentes.

Empenho; contrato/ordem de servigo; nota fiscal; atesto; relatorio de fiscaliza¢do, quando aplicavel; comprovagio da execugdo do servigo.

Empenho; contrato; nota fiscal; atesto; relatério do fiscal; comprovacio do periodo executado; demais documentos contratuais exigiveis.

Empenho; contrato; ordem de servigo; nota fiscal; boletim/planilha de medicao; relatorio de fiscalizacao; atesto; documentacéo técnica; registros fotograficos,
quando pertinentes; termos de recebimento, quando cabiveis.

Documentacgdo da aquisi¢do; nota fiscal; atesto; termo/comprovante de recebimento e registro de incorporagao patrimonial.

Folha de pagamento; registros funcionais pertinentes; demonstrativos de vantagens, descontos e encargos e documentos especificos da verba.

Solicita¢do/autorizagio; identifica¢do do beneficiario; destino; periodo; finalidade; calculo do valor e demais documentos previstos na regulamentacéo especifica.

Empenho; contTato; documento fiscal ou recibo admitido legalmente; atesto/comprovagao do periodo e demais documentos contratuais.

Empenho; fatura/documento de cobranca; identificacao da unidade consumidora; periodo de competéncia; conferéncia e atesto, quando aplicavel.

Empenho; instrumento juridico ou fundamento legal; identificacdo do beneficiario; documentos exigidos pela legislagao especifica e comprovaciao do implemento
das condigdes para liberagdo.

Empenho; decisdo/requisi¢aojudicial ou documento equivalente; memoéria de calculo, quando aplicavel; identificacdo do beneficidrio e demais documentos

exigidos.

Empenho e documentagao idonea suficiente para comprovar a origem da obrigagao, objeto, credor, valor e ocorréncia do fato gerador.

Observacdo: A relagao acima estabelece documentacao minima, ndo afastando documentos adicionais previstos em lei, edital, contrato, termo

de referéncia ou instrumento equivalente.

ANEXO II

FLUXO DO PROCEDIMENTO DE LIQUIDACAO DA DESPESA

1. ENTREGA DO BEM / EXECUGAO DO SERVICO OU OBRA

Responsavel: Fomecedor/Contratado

2. RECEBIMENTO E CONFERENCIA DO OBJETO

Responsavel: Fiscal/Servidor responsavel/Unidade requisitante

3. CONFERENCIA DO DOCUMENTO FISCAL E ATESTO

4

Responsavel: Fiscal ou servidor responsével

Prazo: até 3 dias uteis

4. INSERCAO DOS DOCUMENTOS NO SISTEMA ELETRONICO OFICIAL

Responsavel: Unidade responsavel pela despesa

Prazo: até 1dia util ap6s o atesto

5. ENCAMINHAMENTO A CONTABILIDADE
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Responsavel: Unidade responsavel pela despesa

6. CONFERENCIA DOCUMENTAL E CONTABIL

1

Responsavel: Departamento de Contabilidade
Prazo: até 3 dias uteis

DOCUMENTACAO REGULAR?

NAO —»Diligéncia —Unidade/Fiscal/Fomecedor —* Correcio —Retorna 3 Contabilidade

SIM 1

7. REGISTRO DA LIQUIDACAO

i

Responsavel: Departamento de Contabilidade

Prazo: até 1dia util

8. ENCAMINHAMENTO PARA A FASE DE PAGAMENTO

1

Responsavel: Departamento de Contabilidade

9. PAGAMENTO

Observancia da programacao financeira, ordem cronolégica e demais requisitos legais.

Publicada em 21/10/2026
Diario Diario Oficial dos Municipios do Parana
Edigdo 3641

Codigo identificador  60D89E6C

Publicado por:
Giseli Dore Guilhem
Codigo Identificador: 60D89E6C

A autenticidade desta matéria pode ser conferida informando o cédigo identificador em https://ttww.diariomunicipal.com.br/amp/
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SUMARIO
1. Objetivo
2. Campo de aplicagao
3. Fundamento e regra geral
4. Papéis e segregacao de fungbes
5. Procedimento passo a passo
5.1. Despesa liquidada e encaminhamento

5.2. Conferéncia prévia

POR QUE ESSA CONFERENCIA IMPORTA?

Antes de pagar, o Municipio confere novamente quem vai receber, quanto sera pago, se existe nota fiscal ou
documento equivalente, se 0 bem ou servigo foi comprovado e se ha alguma pendéncia. Essa revisdo reduz o
risco de pagamento errado ou indevido.

5.3. Verificagao financeira

PARA O CIDADAO

Ter saldo na conta bancaria, sozinho, ndo basta. O Municipio também precisa verificar a origem do recurso, sua
finalidade, a programacéo financeira e o cronograma de desembolso antes de emitir aordem de pagamento.

5.4. Programacgéao e ordem cronologica

EM TERMOS SIMPLES

A ordem cronoldégica busca organizar os pagamentos conforme as regras aplicaveis, evitando escolhas
arbitrarias sobre quem recebe primeiro. Quando houver excecéo legal, ela deve ser devidamente fundamentada.

5.5. Emissao e autorizagdo da ordem de pagamento

5.6. Operacgéao e conferéncia bancaria

SEGURANGA DO DINHEIRO PUBLICO

A operagao bancaria deve deixar rastros e, sempre que possivel, separar quem prepara de quem autoriza. Meios
eletrénicos estruturados e conferéncias independentes ajudam a reduzir erros e fraudes.

5.7. Efetivacdo, comprovacao e registro
6. Matriz de responsabilidades

7. Seguranca das operagdes bancarias
8. Checklist antes de pagar

9. Pagamento em desconformidade

10. Apuragéao de responsabilidade

11. Indicadores de sucesso

12. Perguntas frequentes

13. Governanga e controle de verséo

14. ldentificagéo institucional
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COMO LER ESTE MANUAL

TRANSPARENCIA EM LINGUAGEM SIMPLES

Este manual foi preparado para dois publicos: os servidores municipais, que precisam seguir o procedimento
corretamente, e o cidaddo, que tem o direito de compreender como o Municipio controla e registra o uso do
dinheiro publico. Os quadros “Para o cidaddo” explicam, sem juridiqués, o que cada etapa significa na pratica.

1. OBJETIVO

Padronizar o procedimento interno de pagamento das despesas publicas do Poder Executivo de Itauna do Sul,
definindo controles, responsaveis, verificagbes, prazos e registros desde o recebimento da despesa regularmente
liguidada até a comprovacéao final da operacdo bancaria. O Manual também orienta a atuacdo em casos de
insuficiéncia financeira, seguranca bancaria e pagamentos realizados em desconformidade.

EM LINGUAGEM SIMPLES
Pagar é a etapa em que o Municipio efetivamente transfere recursos ao credor. Antes da saida do dinheiro, a despesa
deve estar liquidada, conferida, autorizada e compativel com a disponibilidade financeira e com as regras de

pagamento.

2. CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se aos servidores, gestores e unidades que participam direta ou indiretamente do pagamento das
despesas da Administragcao Direta do Poder Executivo Municipal.

* Departamento de Contabilidade.

» Tesouraria/Setor Financeiro.

* Ordenador de Despesa.

» Agentes autorizados a movimentagao bancaria.
»  Secretarias e unidades administrativas.

* Controle Interno.
+ Demais agentes que atuem em conferéncia, autorizagéo, registro ou saneamento de pendéncias.

3. FUNDAMENTO E REGRA GERAL

PARA O CIDADAO
O pagamento € o momento em que o dinheiro publico efetivamente sai da conta do Municipio. Por isso, ele s6
deve ocorrer depois que a despesa ja passou pelas etapas anteriores e foi considerada regular para pagamento.
O procedimento toma como referéncia o Decreto Municipal n°® 115/2026, de 20 de outubro de 2026, os arts. 58 a
65 da Lei Federal n° 4.320/1964, especialmente os arts. 62, 64 e 65, e o art. 141 da Lei Federal n° 14.133/2021
quanto a ordem cronolégica de pagamentos.
REGRA CENTRAL

Nenhum pagamento deve ser realizado sem que a despesa esteja regularmente liquidada e exista a competente
ordem de pagamento, ressalvadas exclusivamente as hipéteses previstas em lei.
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4. PAPEIS E SEGREGACAO DE FUNCOES

QUEM

Departamento de Contabilidade
Tesouraria/ Setor Financeiro
Ordenador de Despesa

Agentes bancarios autorizados
Secretarias / unidades

Controle Interno

DICA DE CONTROLE

0 QUE FAZ

Processamento contabil, conferéncias e
registros relacionados ao pagamento.
Verifica disponibilidade, programa,

prepara e executa a operagédo financeira.

Autoriza o pagamento conforme suas
competéncias.

Conferem e autorizam operagdes
conforme cadastramento.

Prestam informacdes e saneiam
pendéncias.

Atua nas hipoteses previstas e em
verificagbes de controle.

= MUNICIPIO DE ITAUNA DO SUL | PODER EXECUTIVO

QUANDO ATUA
Apés aliquidacado e nas etapas contabeis
do pagamento.

Antes da ordem e na data programada.

Apos conferéncias e emisséo da ordem.

Antes da efetivagdo bancaria.

Sempre que solicitadas.

Quando cabivel ou diante de
irregularidade relevante.

Sempre que possivel, liquidacdo, emissao da ordem, preparagdo da operagao bancaria, autorizagao e efetivagao

devem serdistribuidas entre agentes distintos, evitando concentragao de fungdes incompativeis.

5. PROCEDIMENTO PASSO A PASSO

5.1.

QUEM FAZ

Contabilidade / unidade responsavel

5.2. Conferéncia prévia

Despesa liquidada e encaminhamento

0 QUE FAZ
Confirmar que a despesa foi

regularmente liquidada e que os registros

e documentos estado disponiveis para a
fase de pagamento.

QUANDO FAZ

Até 1dia atil.

Antes da ordem de pagamento, o que deve ser conferido?
Verifique se todos cs reauisiios estdo atendidos no processo da despesa:

Liquidagao regular

Despesa devidamente liquidada,
conforme a legislagdo.

Nota fiscal/fatura/recibo

Documento fiscal valido e compativel
com a despesa liquidada.

Retengdes e consignagoes

Verificagdo das retengdes tributarias.
consignagdes e obrigagdes acessorias.

Nota de empenho b.
O ~~~ | Existéncia da nota de empenho e O —
e | regularidade de seus dados.
< V.
0 Credor e valor
¢E& «A identificacéo correta do credor o NFS-e
e conferéncia do valor a ser pago.
k Vo
— >
N Atesto e prova da execugao gsr
O n Atesto do recebimento e documentos 3
que comprovem a efetiva execucéo
i do objeto s
r 'S

Fonte de recursos

Confirmagao da fonte de recursos
adequada e compatibilidade com

a programacao financeira. Vv

O IS |

Dados bancarios

Conferéncia da titularidade da conta.
banco, agéncia e conta corrente do credor.

Impedimentos ao pagamento
Consulta a eventuais impedimentos,
como sangdes, bloqueios ou restricdes
cadastrais.

Documentos especificos
Documentacgéo adicional exigida pela
natureza da despesa (contratos, medigdes,
relatdrios, autorizagdes etc).

A conferéncia prévia evita erros, garante a legalidade do pagamento e protege os recursos publicos.
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QUEM FAZ 0 QUE FAZ QUANDO FAZ
Conferirempenho, liquidagao, credor,
valor, documento fiscal, atesto/prova da
execucgdo, retencgdes, fonte, Até 2 dias uteis.
impedimentos, dados bancarios e
documentos especificos.

Setorresponsavelpela ordem de
pagamento

5.3. Verificagao financeira

Pagamento s6 avanga com verificagao financeira

Antes da emisgdo da ordem de pagamento, é obrigatéorio confirmar os seguintes pontos:

[ RECURSOS s MINNIN FoNE

Ha disponibilidade financeira A fonte de recursos é a correta?

i ? 8 - ) .
para realizar o pagamento? E necessario confirmar se o pagamento sera

Deve ser verificado se existe saldo na fonte realizado na fonte de recursos adequada,
de recursos e se ha limite financeiro. conforme o empenho.
- r
PROGRAMACAO DESEMBOLSO
mmm 0O pagamento cabe na programagio E compativel com o cronograma mensal?
financeira? m I I 0 pagamento deve estar de acordo com o
mm© Deve estar previsto na programacéo financeira cronograma de desembolso definido para o
do exercicio, conforme as metas estabelecidas. més.
CONTA | f_ ~ |

Ha saldo suficiente na conta bancaria? A finalidade legal do recurso esta sendo
i ?
u @ Deve ser verificado se a conta bancaria indicada respeitada? ) P
possui saldo suficiente para a efetivacao do 0 pagamento deve estar vinculado a finalidade

pagamento. pre_vlsta~ para a fonte de recursos, observando a
legislagao aplicavel.

ORDEM

A ordem cronolégica aplicavel foi observada?
E necessario respeitar a ordem cronolégica dos pagamentos, conforme a Lei Federai n° 14.133/2021 e as
regras estabelecidas pelo Municipio.

A verificag&o financeira garante o uso correto dos recursos publicos
e assegura a legalidade e a transparéncia dos pagamentos.

QUEM FAZ 0 QUE FAZ QUANDO FAZ
Verificar disponibilidade financeira, fonte,
programacéao financeira, cronograma

Tesouraria / Setor Financeiro - . ~ Até 1dia util.
mensal, saldo bancario, vinculagdes e
ordem cronoldgica aplicavel.
5.4. Programacgao e ordem cronolégica
QUEM FAZ 0 QUE FAZ QUANDO FAZ
Incluiro pagamento na programacéo e
Tesouraria / Setor Financeiro observar a ordem cronolégica e as Junto com a etapa 5.3.
prioridades legalmente aplicaveis.
5.5. Emissao e autorizagao da ordem de pagamento
QUEM FAZ O QUE FAZ QUANDO FAZ
Setorcompetente / Contabilidade / Emitiraordem com os dados minimos e Emissé&o: até 1 dia atil; autorizag&o: até 1
Ordenador submeté-la a autorizagdo competente. dia util.
5.6. Operacao e conferéncia bancaria
QUEM FAZ 0 QUE FAZ QUANDO FAZ
Preparar a operagéo, priorizar meio
Tesouraria / agentes autorizados eletrénico estruturado e realizar Na data programada.

conferéncia antes da efetivacéo.
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