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DECRETO N° 115/2026
De 20 de outubro de 2026

SUMULA: Regulamenta o procedimento de
pagamento das despesas publicas no
ambito do Poder Executivo do Municipio
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GILSON JOSE DE GOIS, Prefeito Municipal de Itauna do Sul, Estado do Parana,
no uso das atribuicdes que |he 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, 64 e 65, que disciplinam a realizacao
do pagamento da despesa publica apds sua regular liquidagao;

CONSIDERANDO o disposto no art. 141 da Lei Federal n° 14.133, de 1ode abril
de 2021, quanto a observancia da ordem cronoldgica de pagamentos;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar que os pagamentos realizados
pelo Municipio estejam previamente amparados pela regular execugdo dos
estagios da despesa publica;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer controles destinados a
verificagcdo da disponibilidade financeira, da fonte de recursos, da programacao
financeira e do cronograma de desembolso;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer mecanismos de seguranca,
segregacao de fungdes, rastreabilidade, prevencdo de erros e fraudes e
apuracao de responsabilidades;

DECRETA:
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CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 10 Este Decreto regulamenta o procedimento de pagamento das despesas
no ambito da Administragcdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Italuna
do Sul, estabelecendo:

| - as etapas necessarias a realizagcdo do pagamento;

Il - os agentes responsaveis por cada etapa;

lll - os prazos internos de tramitagéao;

IV - as verificagdes obrigatérias anteriores a emissdo da ordem de pagamento;

V - a verificagdo da disponibilidade financeira e da compatibilidade com a
programagao financeira e o cronograma de desembolso;

VI - os critérios aplicaveis a programacao e priorizagdo dos pagamentos;
VIl - os mecanismos de segurancga aplicaveis as operagdes bancarias;

VIll - os procedimentos a serem adotados quando identificado pagamento
realizado em desconformidade; e

IX - os procedimentos destinados a apuragdo de responsabilidade dos agentes
envolvidos.

Art. 200 pagamento constitui o estagio da despesa publica destinado a extingdo
da obrigagdo perante o credor e somente podera ser efetuado apds a regular
liquidacao da despesa e a competente ordem de pagamento.

Art. 30 Nenhum pagamento sera realizado sem que estejam devidamente
cumpridos os estagios anteriores da execugcdao da despesa, ressalvadas
exclusivamente as hipéteses previstas em lei.

Art. 40 O procedimento de pagamento devera observar os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade,
transparéncia, seguranga, segregacao de funcdes, rastreabilidade e
responsabilidade.
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CAPiTULO Il
DOS AGENTES E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 50 Participam do procedimento de pagamento, conforme suas atribuigdes:
| - o Departamento de Contabilidade;
Il - a Tesouraria ou unidade responsavel pela execucao financeira;
Il - o Ordenador de Despesa;
IV - os agentes autorizados a movimentagao das contas bancarias;

V - as Secretarias e unidades administrativas responsaveis pelas despesas,
quando necessaria manifestacdo ou saneamento de pendéncias; e

VI - o Controle Interno, nos casos previstos neste Decreto ou quando necessaria
sua atuacéo.

Art. 60As atribuigcdes relativas a liquidacdo, emissdao da ordem de pagamento,
preparacido da operacdo bancaria, autorizacdo e efetivagcdo do pagamento
deverao, sempre que possivel, observar a segregacao de fungdes.

Paragrafo unico. Deverdo ser evitadas concentragbes de atribuicbes
incompativeis em um mesmo agente, especialmente a execugédo integral, por
uma unica pessoa, das etapas de preparacdo, autorizacao e efetivacdo da
operacgao bancaria.

CAPITULO 1l
DOS REQUISITOS ANTERIORES AO PAGAMENTO

Art. 70 Somente poderdo ser encaminhadas para pagamento despesas
regularmente liquidadas e devidamente registradas no sistema contabil oficial do
Municipio.

Art. 80Antes da emissdo da ordem de pagamento, o setor responsavel devera
realizar conferéncia do processo da despesa, verificando, no minimo:

| - aexisténcia da nota de empenho;
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Il - aregular liquidagdo da despesa;

lll - a identificagcdo do credor;

IV - o valor liquidado e o valor a pagar;

V - a nota fiscal, fatura, recibo ou documento equivalente;

VI - o atesto do recebimento do bem ou da efetiva prestagcédo do servigo;

VIl - quando aplicavel, os termos de recebimento, relatérios de fiscalizagéo,
boletins de medigcdo ou outros documentos utilizados para comprovar a
execucao da obrigacéo;

VIIl - a existéncia das retengdes tributarias e demais consignagdes aplicaveis;
IX - aidentificagdo da fonte de recursos;

X - a existéncia de eventual impedimento ao pagamento;

Xl - os dados bancarios do credor; e

Xll - demais documentos necessarios em razao da natureza da despesa.

§ 10 A conferéncia prevista neste artigo devera alcangar os documentos que
fundamentaram e atestaram, durante a fase de liquidagéao, o efetivo recebimento
do bem, prestacado do servigo, execugao da obra ou cumprimento da obrigacao.

§ 20A conferéncia realizada para fins de pagamento nao substitui nem importa
nova liquidacdo da despesa, destinando-se a verificar se o processo contém os
elementos necessarios para autorizar a saida dos recursos financeiros.

§ 3o Constatada auséncia, inconsisténcia ou irregularidade documental, a ordem
de pagamento ndo sera emitida até o saneamento da pendéncia.

CAPITULO IV

DA DISPONIBILIDADE FINANCEIRA E DO CRONOGRAMA DE
DESEMBOLSO

Art. 90 Antes da emissdo da ordem de pagamento, sera obrigatoriamente
verificada:
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| - a disponibilidade de recursos financeiros;

I - a disponibilidade financeira na respectiva fonte de recursos, quando
vinculada;

lll - a compatibilidade do pagamento com a programacao financeira;

IV - a compatibilidade com o cronograma de execugdo mensal de desembolso;
V - a existéncia de recursos suficientes na conta bancaria correspondente;

VI - a observancia das vinculagdes legais ou convencionais dos recursos; e
VIl - a observancia da ordem cronolégica, quando aplicavel.

Art. 10. Nado sera emitida ordem de pagamento quando ndo houver
disponibilidade financeira suficiente ou quando o pagamento for incompativel
com a programagao financeira e o cronograma de desembolso, ressalvadas as
hipéteses legalmente admitidas e devidamente justificadas.

Paragrafo Uunico. A insuficiéncia financeira devera ser considerada na
programacao dos pagamentos, observados os critérios previstos neste Decreto
e a legislagao aplicavel.

CAPITULO V

DA ORDEM DE PAGAMENTO

Art. 11. A ordem de pagamento constitui o despacho da autoridade competente
determinando que a despesa regularmente liquidada seja paga.

Art. 12. A ordem de pagamento somente podera ser emitida apdés o
processamento da despesa pelos servicos de contabilidade e a realizacao das
verificagcbes estabelecidas neste Decreto.

Art. 13. A ordem de pagamento devera possibilitar a identificagdo, no minimo:
| - do credor;
[I-doCPF ou CNPJ;

lll - do numero do empenho;
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IV - da liquidac&o correspondente;
V - do valor bruto;
VI - das retengdes e descontos, quando houver;
VIl - do valor liquido;
VIl - da fonte de recursos;
IX - da conta bancéaria pagadora, quando aplicavel; e
X - da autoridade responsavel pela ordenacéo.
CAPITULO VI
DA ORDEM CRONOLOGICA E DOS CRITERIOS DE PRIORIZACAO

Art. 14. Os pagamentos decorrentes de contratos submetidos a Lei Federal n°
14.133/2021 observardo a ordem cronolégica de exigibilidade, para cada fonte
diferenciada de recursos, subdividida nas seguintes categorias:

| - fornecimento de bens;

Il - locagdes;

lll - prestacdo de servigos; e
IV - realizacao de obras.

Art. 15. A alteragédo da ordem cronolégica somente podera ocorrer nas hipoteses
admitidas pela legislacdo, mediante prévia justificativa da autoridade competente
e adocao das providéncias de comunicacgao e transparéncia legalmente exigidas.

Art. 16. Quando houver insuficiéncia temporaria de recursos financeiros para
atendimento simultaneo de todas as obrigacdes exigiveis, a programacao dos
pagamentos devera observar, além das vinculagbes legais e da ordem
cronologica aplicavel, os seguintes critérios:

I - despesas com pessoal e respectivos encargos e obrigagcdes de natureza
alimentar, observada a legislacéo;
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Il - obrigagdes constitucionais e legais com vencimento determinado;

lll - servigo da divida e obrigacdes financeiras cujo atraso possa gerar encargos,
quando legalmente exigiveis;

IV - despesas indispensaveis a continuidade dos servigos publicos essenciais,
especialmente saude, educacdo, assisténcia social, abastecimento de agua,
saneamento e outros servigos essenciais mantidos pelo Municipio;

V - despesas necessarias a preservagao da integridade do patrimdnio publico e
ao funcionamento de sistemas essenciais;

VI - obrigacdes custeadas com recursos vinculados, observada a finalidade
especifica da respectiva fonte;

VIl - demais obrigagbes, observada a respectiva ordem de exigibilidade e
legislagao aplicavel.

§ 100s critérios deste artigo ndo autorizam o afastamento da ordem cronolégica
prevista em lei para despesas a ela submetidas.

§ 20A existéncia de insuficiéncia financeira devera ser registrada e considerada
na programacao financeira do Municipio.

§ 30 Quando a legislacdo estabelecer ordem especifica para determinada
obrigacao, esta prevalecera sobre os critérios gerais deste artigo.

Art. 17. E vedada a escolha arbitraria de credores ou pagamentos baseada
exclusivamente em solicitacdo informal, preferéncia pessoal ou qualquer outro
critério incompativel com os principios da Administragdo Publica.

CAPITULO VII

DA SEGURANGA DOS PAGAMENTOS E DAS OPERAGOES BANCARIAS

Art. 18. Os pagamentos serdo realizados preferencialmente por transferéncia
eletrbnica diretamente para conta bancaria de titularidade do credor ou
beneficiario, ressalvadas as situagdes justificadas e legalmente admitidas.

Art. 19. Para pagamentos realizados em lote, sera priorizada a utilizagdo de
arquivos eletréonicos de remessa bancaria, integragdo entre o sistema de
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gestdao financeira e a instituicdo bancaria, transmissdo eletronica
estruturada ou outra solugdo tecnolégica equivalente, sempre que
disponivel.

§ 10 A utilizagcdo dos meios previstos no caput tera preferéncia em relagédo a
inclusdo manual e individual de pagamentos diretamente no ambiente de internet
banking.

§ 20 O acesso manual ao internet banking para cadastramento ou realizacao de
pagamentos devera ser utilizado preferencialmente em carater excepcional,
quando:

I - ndo houver integracédo ou funcionalidade disponivel para a operagao;
Il - houver impedimento técnico devidamente identificado;

lll - tratar-se de pagamento que, por sua natureza, ndo possa ser processado
por arquivo de remessa; ou

IV - houver outra circunstancia devidamente justificada.

§3° A operacgao realizada manualmente devera observar mecanismos adicionais
de conferéncia e autorizacdo, sempre que tecnicamente disponiveis.

Art. 20. Os procedimentos de pagamento deverdo adotar controles destinados
a reduzir riscos de erros, pagamentos em duplicidade, alteragdao indevida de
dados bancérios, acessos néo autorizados e fraudes.

Art. 21. Sempre que disponibilizado pela instituicdo financeira, deverdo ser
utilizados mecanismos de dupla autorizagdo ou niveis distintos de preparagao e
autorizagcao das operacgdes.

Art. 22. As credenciais de acesso aos sistemas bancarios sdo pessoais e
intransferiveis, sendo vedado:

| - compartilhar senhas;
Il - compartilhar tokens ou dispositivos de autenticagao;
Il - utilizar credenciais pertencentes a outro agente;

IV - manter senhas expostas ou acessiveis a terceiros; e

7
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V - permitir acesso de pessoa ndo autorizada ao ambiente bancario.

Art. 23. A alteracdo dos dados bancarios de fornecedores ou demais credores
devera ser precedida de conferéncia destinada a assegurar a autenticidade da
solicitacao e a titularidade da conta informada.

CAPITULO VII
DA EFETIVACAO E COMPROVAGCAO DO PAGAMENTO

Art. 24. Apds a autorizagdo competente, o pagamento sera efetivado por meio
da instituicdo financeira responsavel pela movimentagcdo dos recursos
municipais.

Art. 25. Efetivado o pagamento, o respectivo comprovante devera ser vinculado
ao processo da despesa ou mantido no sistema eletrénico oficial de forma que
seja possivel sua identificagao e rastreabilidade.

Art. 26. O registro do pagamento devera permitir sua correlagdo com:
| - o empenho;
Il - a liquidacéo;
lll - a ordem de pagamento;
IV - o credor;
V - afonte de recursos;
VI - a conta bancaria utilizada; e
VIl - o comprovante da operagéo financeira.
CAPITULO IX
DOS PAGAMENTOS EM DESCONFORMIDADE

Art. 27. Considera-se pagamento em desconformidade, para fins deste Decreto,
aquele realizado em desacordo com a legislacdo ou com os procedimentos
estabelecidos neste ato, especialmente quando constatado:
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| - pagamento sem regular liquidagéo;
Il - pagamento em valor superior ao devido;
Il - pagamento em duplicidade;
IV - pagamento a credor diverso do devido;
V - pagamento em conta bancéria incorreta;
VI - pagamento sem documentacao comprobatdria suficiente;

VIl - pagamento com inobservancia injustificada da ordem cronolégica
legalmente exigida;

VIl - pagamento realizado com recursos de fonte incompativel;
IX - pagamento sem autorizacdo da autoridade competente;
X - pagamento realizado mediante procedimento bancario ndo autorizado;

Xl - pagamento em desacordo com vinculagcdo legal ou convencional de
recursos; ou

Xl - qualquer outra situagédo que possa ocasionar prejuizo ao erario ou violagéao
as normas aplicaveis.

Art. 28. Identificado pagamento em desconformidade, o agente que tomar
conhecimento do fato deverd comunica-lo imediatamente a autoridade
competente, ao Departamento de Contabilidade e a Tesouraria.

Art. 29. Conforme a natureza da ocorréncia, deverdo ser adotadas
imediatamente as providéncias cabiveis para:

| - verificar a possibilidade de cancelamento, bloqueio, estorno ou reversao da
operacgao bancaria;

Il - comunicar a instituicao financeira, quando necessario;

Ill - suspender pagamentos subsequentes relacionados a mesma irregularidade,
quando cabivel;
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IV - identificar o beneficiario do pagamento;
V - quantificar eventual valor pago indevidamente;
VI - promover a cobranga administrativa para restituigao do valor indevido;
VIl - efetuar os ajustes e registros contabeis necessarios;

VIIl - preservar os documentos, registros eletrénicos, comprovantes e demais
evidéncias relacionadas ao fato; e

IX - comunicar o Controle Interno quando houver indicio de irregularidade
relevante ou dano ao erario.

Art. 30. Quando houver pagamento indevido a terceiro ou fornecedor, devera ser
formalizada solicitagcao de restituicao, fixando-se prazo razoavel para devolucao
dos valores, sem prejuizo das demais providéncias legais cabiveis.

Paragrafo unico. Nao ocorrendo restituigdo voluntaria, o processo sera
encaminhado a autoridade competente para adocdo das medidas
administrativas e juridicas destinadas ao ressarcimento.

CAPITULO X
DA APURACAO DE RESPONSABILIDADE

Art. 31. A identificagcdo de pagamento realizado em desconformidade devera ser
acompanhada da analise das causas e dos agentes envolvidos.

Art. 32. Havendo elementos indicativos de que agente publico, por agdo ou
omissao, tenha dado causa a realizagcdo de pagamento em desconformidade,
sera instaurado procedimento administrativo proprio para apuracao dos fatos e
eventual responsabilidade.

§ 10 O procedimento devera assegurar o contraditério e a ampla defesa quando
houver imputacédo de responsabilidade.

§ 20A apuracao devera identificar, no minimo:
| - o pagamento realizado;

Il - airregularidade ou desconformidade constatada;
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Il - o valor envolvido;

IV - os agentes que participaram das etapas de conferéncia, emissdo da ordem,
preparagao, autorizacao e efetivagdo do pagamento;

V - as atribuicdes funcionais de cada agente;
VI - as condutas praticadas ou omitidas;
VIl - as causas e circunstancias da ocorréncia;

VIIl - a existéncia de dolo ou culpa, quando necessaria a caracterizagcdo da
responsabilidade;

IX - o nexo entre a conduta e airregularidade;

X - aocorréncia de eventual dano ao erario;

Xl - as providéncias adotadas para recuperagao dos valores; e
Xl - as medidas corretivas e preventivas necessarias.

Art. 33. A mera participagao de agente em determinada etapa do procedimento
nao implica sua responsabilizacdo automatica, devendo ser consideradas suas
atribuicdes, sua conduta e o nexo causal com a irregularidade.

Art. 34. Concluida a apuragdo, poderado ser adotadas, conforme o caso:
I - medidas de orientacdo e corregado dos procedimentos;
Il - aperfeicoamento dos controles internos;

Il - restricido ou revisdo de perfis de acesso aos sistemas financeiros e
bancarios;

IV - capacitagdo dos agentes envolvidos;

V - instauracdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, quando
cabivel;

VI - adocao de medidas para ressarcimento ao erario;


http://www.itaunadosul.pr.gov.br
mailto:administracao@itaunadosul.pr.gov.br

MUNICIPIO DE TTAUNA DO SUL

PODER EXECUTIVO

Av. Brasil, 883- Telefax (044) 3310-1208- Cx. P. 01
CNPJ:75.458.836/0001-33
www.itaunadosul.pr.gov.br - email: administracao@itaunadosul.pr.gov.br

CEP. 87980-000 — 1TAUNA DO SUL.
===== ESTADO DO PARANA =====

Territério Encontro das Aguas

VIl - comunicacgao aos o6rgaos de controle ou autoridades competentes, quando
exigida; e

VIIl - demais providéncias previstas na legislagao.

Art. 35. A restituicdo do valor indevidamente pago n&o afasta, por si so, a
apuragcdo das causas da ocorréncia e da eventual responsabilidade
administrativa.

CAPITULO Xl
DO FLUXO E DOS PRAZOS DO PAGAMENTO

Art. 36. O procedimento de pagamento observara o Fluxo do Procedimento de
Pagamento constante do Anexo | deste Decreto, que devera identificar as
etapas, responsaveis e respectivos prazos.

§ 10 Os prazos estabelecidos no Anexo | constituem prazos internos de
tramitacdo e deverao ser observados sem prejuizo dos vencimentos contratuais
e legais.

§ 20 Os prazos poderdo ser suspensos durante a realizagao de diligéncias ou
saneamento de irregularidades, devendo a ocorréncia ficar registrada no
processo ou sistema oficial.

CAPITULO XII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 37. Os documentos relativos ao procedimento de pagamento deverdo
permanecer vinculados ao respectivo processo administrativo e aos registros
contabeis, assegurando sua rastreabilidade.

Art. 38.0 Departamento de Contabilidade e a Tesouraria poderao elaborar listas
de verificacao, rotinas operacionais e orientagbes complementares destinadas a
execucao deste Decreto.

Art. 39. O Controle Interno podera realizar verificagdes periodicas destinadas a
avaliar o cumprimento dos procedimentos previstos neste Decreto e recomendar
medidas para aperfeicoamento dos controles.
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Art. 40. Os agentes publicos envolvidos no processamento das despesas
deverdo observar este Decreto, a legislagdo financeira, as normas de
contratacdo publica, as normas contabeis e demais disposi¢cdes aplicaveis.

Art. 41. Integra este Decreto o Anexo | - Fluxo do Procedimento de
Pagamento das Despesas.

Art. 42. 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)

ILSONAJOSE DTGOIS
Prefeito Municipal
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ANEXO |
FLUXO DO PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO DAS DESPESAS
ETAPA 1- RECEBIMENTO DA DESPESA REGULARMENTE LIQUIDADA

Responsavel: Departamento de Contabilidade / unidade responsavel pelo
encaminhamento.

Procedimento: verificar se a despesa encontra-se regularmente /liquidada e
apta ao inicio do procedimento de pagamento.

Prazo: até 1 (um) dia util apés a conclusao da liquidagao.

/

ETAPA 2 - CONFERENCIA PREVIA DA DOCUMENTAGAO
Responsavel: Setor responsavel pela emissdo da ordem de pagamento.

Procedimento: conferir empenho, liquidagcdo, nota fiscal ou documento
equivalente, atesto, comprovantes do recebimento do bem ou prestagdo do
servico, medicdes e demais documentos exigiveis.

Prazo: até 2 (dois) dias uteis.

[

ETAPA 3 - VERIFICAGAO FINANCEIRA
Responsavel: Tesouraria/Setor Financeiro.

Procedimento: verificar disponibilidade financeira, fonte de recursos, saldo
bancario, vinculagcdo dos recursos, programacao financeira e compatibilidade
com o cronograma de desembolso.

Prazo: até 1 (um) dia util.
i
ETAPA 4 - VERIFICAGAO DA ORDEM E PROGRAMAGAO DO PAGAMENTO

Responsavel: Tesouraria/Setor Financeiro.
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Procedimento: verificar ordem cronoldgica, quando aplicavel, vencimento e
programac¢ao do pagamento.

Prazo: conjuntamente com a Etapa 3.

1

DOCUMENTAGAO E CONDIGOES REGULARES?
NAO -> SUSPENSAO DO PROCEDIMENTO

0 processo sera encaminhado ao setor competente para saneamento da
pendéncia.

Responsavel: setor em que se originou a pendéncia.

Prazo para saneamento: preferencialmente até 3 (trés) dias uteis, ressalvada
necessidade de providéncia externa ou situagdo devidamente justificada.

Apés regularizagao —pretorna a etapa correspondente.
SIM |
ETAPA 5- EMISSAO DA ORDEM DE PAGAMENTO

Responsavel: Setor competente/Contabilidade, conforme organizagao
administrativa municipal.

Procedimento: emissao da ordem de pagamento com identificagdo do credor,
empenho, liquidacdo, valor, retengbes, fonte de recursos e demais elementos
necessarios.

Prazo: até 1 (um) dia dtil.
1
ETAPA 6 - AUTORIZACAO DO PAGAMENTO

Responsavel: Ordenador de Despesa e demais agentes competentes,
conforme legislagdo e cadastramento bancario.

Procedimento: autorizacdo da ordem de pagamento.
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Prazo: até 1 (um) dia util, observada a data programada para pagamento.
4

ETAPA 7 - PREPARAGAO DA OPERAGAO BANCARIA

Responsavel: Tesouraria/Setor Financeiro.

Procedimento: geracao preferencial de arquivo eletrénico de remessa bancaria,
integracdo com a instituicdo financeira ou outro meio eletrénico estruturado e
seguro.

Prazo: de acordo com a programacao financeira e a data do pagamento.

4

ETAPA 8 - CONFERENCIA E AUTORIZAGAO BANCARIA
Responsavel: agentes formalmente autorizados a movimentagédo bancaria.

Procedimento: conferir beneficiario, CPF/CNPJ, dados bancarios, valor, conta
pagadora e demais elementos antes da autorizagdo da operacao.

Prazo: na data programada para pagamento.

4

ETAPA 9 - EFETIVAGAO DO PAGAMENTO
Responsavel: Tesouraria/lnstituicdo Financeira.
Procedimento: efetivacdo da transferéncia para o credor.
4

ETAPA 10 - COMPROVAGCAO E REGISTRO
Responsavel: Tesouraria/Departamento de Contabilidade.

Procedimento: obtencido e vinculagdo do comprovante bancario ao processo,
registro contabil-financeiro e manutencao da rastreabilidade.

Prazo: até 1 (um) dia util apos a efetivagao.
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i
PAGAMENTO CONCLUIDO E DOCUMENTADO

O processo permanece arquivado no sistema oficial, juntamente com os
documentos da execugao da despesa.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAUNA DO SUL

ADMINISTRAGAO - CONTABILIDADE |

ADMINISTRACAO - CONTABILIDADE 11
DECRETO 115/2026

DECRETO N° 115/2026

De 20 de outubro de 2026

SUMULA: Regulamenta o procedimento de pagamento das despesas ptiblicas no &mbito do Poder Executivo do Municipio de Itatina do Sul,
estabelece etapas, responsabilidades, prazos, controles prévios, critérios de prioriza¢do, mecanismos de seguranca e procedimentos para
apuracdo de pagamentos realizados em desconformidade, e da outras providéncias.

GILSON JOSE DE GOIS, Prefeito Municipal de Itatina do Sul, Estado do Paran4, no uso das atribuicdes que lhe sio 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, 64 e 65, que
disciplinam a realizacdo do pagamento da despesa publica apds sua regular liquidacao;

CONSIDERANDO o disposto no art. 141 da Lei Federal n° 14.133, de Io de abril de 2021, quanto a observancia da ordem cronoldgica de
pagamentos;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar que os pagamentos realizados pelo Municipio estejam previamente amparados pela regular
execucdo dos estigios da despesa ptiblica;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer controles destinados a verificagdo da disponibilidade financeira, da fonte de recursos, da
programacao financeira e do cronograma de desembolso;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer mecanismos de seguranca, segregacdo de funcoes, rastreabilidade, prevencao de erros e
fraudes e apuragio de responsabilidades;

DECRETA:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto regulamenta o procedimento de pagamento das despesas no &mbito da Administragdo Direta do Poder Executivo do
Municipio de Itatina do Sul, estabelecendo:

I - as etapas necessarias a realizagdo do pagamento;

II - os agentes responsaveis por cada etapa;

III - os prazos internos de tramitacdo;

IV - asverificagOes obrigatérias anteriores & emissido da ordem de pagamento;

V - averificacao da disponibilidade financeira e da compatibilidade com a programacao financeira e o cronograma de desembolso;
VI - os critérios aplicaveis a programacao e priorizagdo dos pagamentos;

VII - os mecanismos de segurancga aplicaveis as operagoes bancarias;

VIII - os procedimentos a serem adotados quando identificado pagamento realizado em desconformidade; e

IX - os procedimentos destinados & apuracio de responsabilidade dos agentes envolvidos.

Art. 20 O pagamento constitui o estagio da despesa ptblica destinado a extingdo da obrigagdo perante o credor e somente podera ser efetuado
apos a regular liquidagio da despesa e a competente ordem de pagamento.
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Art. 30 Nenhum pagamento sera realizado sem que estejam devidamente cumpridos os estagios anteriores da execugdo da despesa, ressalvadas
exclusivamente as hipdteses previstas em lei.

Art. 400 procedimento de pagamento devera observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
economicidade, transparéncia, seguranca, segregacao de funcdes, rastreabilidade e responsabilidade.

CAPITULO II

DOS AGENTES E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 50 Participam do procedimento de pagamento, conforme suas atribuicoes:

I - o Departamento de Contabilidade;

II - aTesouraria ou unidade responsavel pela execucao financeira;

III - o Ordenador de Despesa;

IV - os agentes autorizados a movimentacdo das contas bancarias;

V - as Secretarias e unidades administrativas responséveis pelas despesas, quando necessaria manifestagdo ou saneamento de pendéncias; e
VI - o Controle Interno, nos casos previstos neste Decreto ou quando necesséria sua atuacao.

Art. 60 As atribuices relativas a liquidacdo, emissdo da ordem de pagamento, preparagio da operagdo bancaria, autoriza¢do e efetivagdo do
pagamento deverao, sempre que possivel, observar a segregacgdo de fungdes.

Paragrafo anico. Deverao ser evitadas concentracgoes de atribui¢oes incompativeis em um mesmo agente, especialmente a execugio integral,
por uma tnica pessoa, das etapas de preparacao, autorizacao e efetivacio da operacao bancéaria.

CAPITULO III
DOS REQUISITOS ANTERIORES AO PAGAMENTO

Art. 70 Somente poderdo ser encaminhadas para pagamento despesas regularmente liquidadas e devidamente registradas no sistema contabil
oficial do Municipio.

Art. 8o Antes da emissao da ordem de pagamento, o setor responsavel devera realizar conferéncia do processo da despesa, verificando, no

minimo:

I - aexisténcia da nota de empenho;

II - aregular bquidagio da despesa;

III - a identificacdo do credor;

IV - ovalor liquidado e o valor a pagar;

V - anota fiscal, fatura, recibo ou documento equivalente;

VI - o atesto do recebimento do bem ou da efetiva prestacao do servigo;

VII - quando aplicavel, os termos de recebimento, relatorios de fiscalizagio, boletins de medi¢ao ou outros documentos utilizados para
comprovar a execucao da obrigagao;

VIII - a existéncia das retengGes tributérias e demais consignagoes aplicaveis;
IX - aidentificacdo da fonte de recursos;

X - aexisténcia de eventual impedimento ao pagamento;

XI - os dados bancérios do credor; e

XII - demais documentos necessarios em razdo da natureza da despesa.

§ 1° A conferéncia prevista neste artigo dever4 alcangar os documentos que fundamentaram e atestaram, durante a fase de liquidagéo, o efetivo
recebimento do bem, prestagdo do servico, execucdo da obra ou cumprimento da obrigacao.

§ 20 A conferéncia realizada para fins de pagamento nédo substitui nem importa nova liquidacio da despesa, destinando-se a verificar se o
processo contém os elementos necesséarios para autorizar a saida dos recursos financeiros.

§ 30 Constatada auséncia, inconsisténcia ou irregularidade documental, a ordem de pagamento néo sera emitida até o saneamento da
pendéncia.
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CAPITULO IV

DA DISPONIBILIDADE FINANCEIRA E DO CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Art. 90 Antes da emissdo da ordem de pagamento, serd obrigatoriamente verificada:

I - adisponibilidade de recursos financeiros;

II - a disponibilidade financeira na respectiva fonte de recursos, quando vinculada;

III - a compatibilidade do pagamento com a programacao financeira;

IV - a compatibilidade com o cronograma de execucdo mensal de desembolso;

V - aexisténcia de recursos suficientes na conta bancéria correspondente;

VI - aobservancia das vinculac¢Ges legais ou convencionais dos recursos; e

VII - aobservancia da ordem cronolbgica, quando aplicavel.

Art. to. Nao serd emitida ordem de pagamento quando ndo houver disponibilidade financeira suficiente ou quando o pagamento for
incompativel com a programacao financeira e o cronograma de desembolso, ressalvadas as hipdteses legalmente admitidas e devidamente
justificadas.

Paragrafo tnico. A insuficiéncia financeira devera ser considerada na programacio dos pagamentos, observados os critérios previstos neste
Decreto e a legislacao aplicavel.

CAPITULOV
DA ORDEM DE PAGAMENTO
Art. li. A ordem de pagamento constitui o despacho da autoridade competente determinando que a despesa regularmente liquidada seja paga.

Art. 12. A ordem de pagamento somente podera ser emitida apos o processamento da despesa pelos servigos de contabilidade e a realizacao das
verificacOes estabelecidas neste Decreto.

Art. 13. A ordem de pagamento devera possibilitar a identificagdo, no minimo:
I - do credor;

II - do CPF ou CNPJ;

III - do niimero do empenho;

IV - daliquidagdo correspondente;

V - do valor bruto;

VI - das retencgoes e descontos, quando houver;

VII - do valor liquido;

VIII - da fonte de recursos;

IX - da conta bancaria pagadora, quando aplicavel; e

X - da autoridade responsavel pela ordenacéo.

CAPITULO VI

DA ORDEM CRONOLOGICA E DOS CRITERIOS DE PRIORIZACAO

Art. 14. Os pagamentos decorrentes de contratos submetidos a Lei Federal n° 14.133/2021 observario a ordem cronolégica de exigibilidade,
para cada fonte diferenciada de recursos, subdividida nas seguintes categorias:

1 - fornecimento de bens;
IT - locacoes;
III - prestacao de servicos; e

IV - realizacdo de obras.
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Art. 15. A alteracdo da ordem cronolbgica somente podera ocorrer nas hipoteses admitidas pela legislacao, mediante prévia justificativa da
autoridade competente e adocdo das providéncias de comunicacio e transparéncia legalmente exigidas.

Art. 16. Quando houver insuficiéncia temporaria de recursos financeiros para atendimento simultineo de todas as obrigacgoes exigiveis, a
programacao dos pagamentos devera observar, além das vinculaces legais e da ordem cronolodgica aplicavel, os seguintes critérios:

I - despesas com pessoal e respectivos encargos e obrigacoes de natureza alimentar, observada a legislacio;
IT - obrigacdes constitucionais e legais com vencimento determinado;
I1I - servigo da divida e obrigacoes financeiras cujo atraso possa gerar encargos, quando legalmente exigiveis;

IV - despesas indispensaveis a continuidade dos servigos ptblicos essenciais, especialmente satde, educagio, assisténcia social, abastecimento
de agua, saneamento e outros servicos essenciais mantidos pelo Municipio;

V - despesas necessérias a preservacdo da integridade do patriménio ptiblico e ao funcionamento de sistemas essenciais;

VI - obrigacoes custeadas com recursos vinculados, observada a finalidade especifica da respectiva fonte;

VII - demais obrigacGes, observada a respectiva ordem de exigibilidade e legislacdo aplicavel.

§ 1° Os critérios deste artigo nao autorizam o afastamento da ordem cronoldgica prevista em lei para despesas a ela submetidas.

§ 20 A existéncia de insuficiéncia financeira devera ser registrada e considerada na programacao financeira do Municipio.

§ 30 Quando alegislacao estabelecer ordem especifica para determinada obrigacao, esta prevalecera sobre os critérios gerais deste artigo.

Art. 17. Evedada a escolha arbitraria de credores ou pagamentos baseada exclusivamente em solicitaciio informal, preferéncia pessoal ou
qualquer outro critério incompativel com os principios da Administra¢ao Publica.

CAPITULO VII
DA SEGURANCA DOS PAGAMENTOS E DAS OPERACOES BANCARIAS

Art. 18. Os pagamentos serao realizados preferencialmente por transferéncia eletronica diretamente para conta bancéria de titularidade do
credor ou beneficirio, ressalvadas as situagdes justificadas e legalmente admitidas.

Art. 19. Para pagamentos realizados em lote, sera priorizada a utilizacdo de arquivos eletrénicos de remessa bancaria, integracio
entre o sistema de gestio financeira e a instituiciio bancaria, transmissio eletronica estruturada ou outra solucéo
tecnolégica equivalente, sempre que disponivel.

§ 1° A utilizacdo dos meios previstos no caput terd preferéncia em relagdo a inclusdo manual e individual de pagamentos diretamente no
ambiente de internet banking.

§ 20 O acesso manual ao internet banking para cadastramento ou realiza¢ao de pagamentos devera ser utilizado preferencialmente em carater
excepcional, quando:

I - ndo houver integracdo ou funcionalidade disponivel para a operagéo;

IT - houver impedimento técnico devidamente identificado;

IIT - tratar-se de pagamento que, por sua natureza, ndo possa ser processado por arquivo de remessa; ou
IV - houver outra circunstancia devidamente justificada.

§ 30 A operacdo realizada manualmente devera observar mecanismos adicionais de conferéncia e autorizagio, sempre que tecnicamente
disponiveis.

Art. 20. Os procedimentos de pagamento deverdo adotar controles destinados a reduzir riscos de erros, pagamentos em duplicidade, alteragio
indevida de dados bancérios, acessos nao autorizados e fraudes.

Art. 21. Sempre que disponibilizado pela instituicio financeira, deverao ser utilizados mecanismos de dupla autorizacao ou niveis distintos de
preparagdo e autorizacao das operagoes.

Art. 22. As credenciais de acesso aos sistemas bancarios sdo pessoais e intransferiveis, sendo vedado:
I - compartilhar senhas;

II - compartilhar tokens ou dispositivos de autenticagdo;

III - utilizar credenciais pertencentes a outro agente;

IV - manter senhas expostas ou acessiveis a terceiros; e
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V - permitir acesso de pessoa nao autorizada ao ambiente bancério.

Art. 23. A alteracio dos dados bancarios de fornecedores ou demais credores devera ser precedida de conferéncia destinada a assegurar a
autenticidade da solicitacao e a titularidade da conta informada.

CAPITULO VIII
DA EFETIVACAO E COMPROVACAO DO PAGAMENTO

Art. 24. Apos a autoriza¢do competente, o pagamento seré efetivado por meio da institui¢do financeira responséavel pela movimentacéo dos
recursos municipais.

Art. 25. Efetivado o pagamento, o respectivo comprovante devera ser vinculado ao processo da despesa ou mantido no sistema eletrdnico oficial
de forma que seja possivel sua identificacdo e rastreabilidade.

Art. 26. O registro do pagamento devera permitir sua correlagdo com:
I - o empenho;

II - aliquidacdo;

III - a ordem de pagamento;

IV - o credor;

V - afonte de recursos;

VI - aconta bancéria utilizada; e

VII - o comprovante da operacao financeira.

CAPITULO IX

DOS PAGAMENTOS EM DESCONFORMIDADE

Art. 27. Considera-se pagamento em desconformidade, para fins deste Decreto, aquele realizado em desacordo com a legislacao ou com os
procedimentos estabelecidos neste ato, especialmente quando constatado:

I - pagamento sem regular liquidacao;

IT - pagamento em valor superior ao devido;

III - pagamento em duplicidade;

IV - pagamento a credor diverso do devido;

V - pagamento em conta bancaria incorreta;

VI - pagamento sem documentagdo comprobatdria suficiente;

VII - pagamento com inobservancia injustificada da ordem cronolégica legalmente exigida;
VIII - pagamento realizado com recursos de fonte incompativel;

IX - pagamento sem autorizacdo da autoridade competente;

X - pagamento realizado mediante procedimento bancério nao autorizado;

X1 - pagamento em desacordo com vinculacao legal ou convencional de recursos; ou

X1II - qualquer outra situagio que possa ocasionar prejuizo ao erario ou violacdo as normas aplicaveis.

Art. 28. Identificado pagamento em desconformidade, o agente que tomar conhecimento do fato devera comunica-lo imediatamente a
autoridade competente, ao Departamento de Contabilidade e a Tesouraria.

Art. 29. Conforme a natureza da ocorréncia, deverdo ser adotadas imediatamente as providéncias cabiveis para:
I - verificar a possibilidade de cancelamento, bloqueio, estorno ou reversido da operagdo bancaria;

II - comunicar a instituic@o financeira, quando necessario;

III - suspender pagamentos subsequentes relacionados a mesma irregularidade, quando cabivel;

IV - identificar o beneficiario do pagamento;
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V - quantificar eventual valor pago indevidamente;

VI - promover a cobranca administrativa para restitui¢do do valor indevido;

VII - efetuar os ajustes e registros contabeis necessarios;

VIII - preservar os documentos, registros eletronicos, comprovantes e demais evidéncias relacionadas ao fato; e
IX - comunicar o Controle Interno quando houver indicio de irregularidade relevante ou dano ao erario.

Art. 30. Quando houver pagamento indevido a terceiro ou fornecedor, devera ser formalizada solicitagdo de restituicdo, fixando-se prazo
razoavel para devoluco dos valores, sem prejuizo das demais providéncias legais cabiveis.

Paragrafo Gnico. N#o ocorrendo restitui¢iio voluntéria, o processo serd encaminhado a autoridade competente para adocio das medidas
administrativas ejuridicas destinadas ao ressarcimento.

CAPITULO X
DA APURACAO DE RESPONSABILIDADE
Art. 31. A identificacdo de pagamento realizado em desconformidade devera ser acompanhada da andlise das causas e dos agentes envolvidos.

Art. 32. Havendo elementos indicativos de que agente publico, por acdo ou omisséo, tenha dado causa a realizacdo de pagamento em
desconformidade, sera instaurado procedimento administrativo proprio para apuracao dos fatos e eventual responsabilidade.

§ 1° O procedimento devera assegurar o contraditorio e a ampla defesa quando houver imputac@o de responsabilidade.
§ 20 A apuracdo devera identificar, no minimo:

I - o pagamento realizado;

II - airregularidade ou desconformidade constatada;

III - ovalor envolvido;

IV - os agentes que participaram das etapas de conferéncia, emissdo da ordem, preparagdo, autorizacao e efetivagdo do pagamento;
V - as atribuigoes funcionais de cada agente;

VI - as condutas praticadas ou omitidas;

VII - as causas e circunstincias da ocorréncia;

VIII - a existéncia de dolo ou culpa, quando necessaria a caracterizacdo da responsabilidade;

IX - onexo entre a conduta e a irregularidade;

X - aocorréncia de eventual dano ao erario;

XI - as providéncias adotadas para recuperagio dos valores; e

XII - as medidas corretivas e preventivas necessarias.

Art. 33. A mera participagdo de agente em determinada etapa do procedimento ndo implica sua responsabilizagio automaética, devendo ser
consideradas suas atribuicoes, sua conduta e o nexo causal com a irregularidade.

Art. 34. Concluida a apuracao, poderao ser adotadas, conforme o caso:

I - medidas de orientacdo e corre¢ao dos procedimentos;

II - aperfeicoamento dos controles internos;

III - restri¢do ou revisdo de perfis de acesso aos sistemas financeiros e bancarios;

IV - capacitac¢ao dos agentes envolvidos;

V —instauracdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, quando cabivel;

VI - adocao de medidas para ressarcimento ao erario;

VII - comunicacio aos 6rgaos de controle ou autoridades competentes, quando exigida; e

VIII - demais providéncias previstas na legislacao.
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Art. 35. A restitui¢do do valor indevidamente pago nao afasta, por si s6, a apurac¢do das causas da ocorréncia e da eventual responsabilidade
administrativa.

CAPITULO X1
DO FLUXO E DOS PRAZOS DO PAGAMENTO

Art. 36. O procedimento de pagamento observara o Fluxo do Procedimento de Pagamento constante do Anexo I deste Decreto, que
devera identificar as etapas, responséveis e respectivos prazos.

§ 1° Os prazos estabelecidos no Anexo I constituem prazos internos de tramitacao e deverdo ser observados sem prejuizo dos vencimentos
contratuais e legais.

§ 20 Os prazos poderao ser suspensos durante a realizagio de diligéncias ou saneamento de irregularidades, devendo a ocorréncia ficar
registrada no processo ou sistema oficial.

CAPITULO XII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. Os documentos relativos ao procedimento de pagamento deverao permanecer vinculados ao respectivo processo administrativo e aos
registros contébeis, assegurando sua rastreabilidade.

Art. 38. O Departamento de Contabilidade e a Tesouraria poderao elaborar listas de verificagdo, rotinas operacionais e orientagoes
complementares destinadas a execugao deste Decreto.

Art. 39. O Controle Interno poderé realizar verificagoes periédicas destinadas a avaliar o camprimento dos procedimentos previstos neste
Decreto e recomendar medidas para aperfeicoamento dos controles.

Art. 40. Os agentes puiblicos envolvidos no processamento das despesas deverao observar este Decreto, a legislacdo financeira, as normas de
contratagfio publica, as normas contébeis e demais disposicdes aplicaveis.

Art. 41. Integra este Decreto 0 Anexo I —Fluxo do Procedimento de Pagamento das Despesas.
Art. 42. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Paco do Prefeito Municipal de Itatina do Sul, Estado do Paran4, aos vinte dias do més de outubro do ano de dois mil e vinte e seis. (20/10/2026)

GILSONJOSE DE GOIS

Prefeito Municipal

ANEXO 1

FLUXO DO PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO DAS DESPESAS

ETAPA 1 - RECEBIMENTO DA DESPESA REGULARMENTE LIQUIDADA

Responsavel: Departamento de Contabilidade / unidade responsavel pelo encaminhamento.

Procedimento: verificar se a despesa encontra-se regularmente liquidada e apta ao inicio do procedimento de pagamento.
Prazo: até 1 (um) dia ttil ap6s a conclusdo da liquidacdo.

i

ETAPA 2 - CONFERENCIA PREVIA DA DOCUMENTACAO

Responsavel: Setor responsével pela emissdo da ordem de pagamento.

Procedimento: conferir empenho, liquidagio, nota fiscal ou documento equivalente, atesto, comprovantes do recebimento do bem ou
prestacgdo do servi¢o, medicoes e demais documentos exigiveis.

Prazo: até 2 (dois) dias tteis.
i

ETAPA 3 - VERIFICACAO FINANCEIRA
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Responsavel: Tesouraria/Setor Financeiro.

Procedimento: verificar disponibilidade financeira, fonte de recursos, saldo bancario, vinculagido dos recursos, programacao financeira e
compatibilidade com o cronograma de desembolso.

Prazo: até 1 (um) dia atil.

i

ETAPA 4 - VERIFICACAO DA ORDEM E PROGRAMACAO DO PAGAMENTO
Responsavel: Tesouraria/Setor Financeiro.

Procedimento: verificar ordem cronolégica, quando aplicavel, vencimento e programagio do pagamento.
Prazo: conjuntamente com a Etapa 3.

i

DOCUMENTACAO E CONDICOES REGULARES?

NAO -+ SUSPENSAO DO PROCEDIMENTO

0 processo sera encaminhado ao setor competente para saneamento da pendéncia.
Responsavel: setor em que se originou a pendéncia.

Prazo para saneamento: preferencialmente até 3 (trés) dias uteis, ressalvada necessidade de providéncia externa ou situagdo devidamente
justificada.

Apés regularizacio -> retorna a etapa correspondente.

SIM |

ETAPA>5 - EMISSAO DA ORDEM DE PAGAMENTO

Responsavel: Setor competente/Contabilidade, conforme organiza¢do administrativa municipal.

Procedimento: emissido da ordem de pagamento com identificacio do credor, empenho, liquidagéo, valor, retengdes, fonte de recursos e
demais elementos necessarios.

Prazo: até 1 (um) dia Gtil.

1

ETAPA 6 - AUTORIZACAO DO PAGAMENTO

Responsavel: Ordenador de Despesa e demais agentes competentes, conforme legislacio e cadastramento bancéario.
Procedimento: autorizacio da ordem de pagamento.

Prazo: até 1 (um) dia util, observada a data programada para pagamento.

i

ETAPA 7 - PREPARACAO DA OPERACAO BANCARIA

Responsavel: Tesouraria/Setor Financeiro.

Procedimento: geracido preferencial de arquivo eletrénico de remessa bancéria, integracdo com a instituicdo financeira ou outro meio
eletronico estruturado e seguro.

Prazo: de acordo com a programacao financeira e a data do pagamento.

i

ETAPA 8 - CONFERENCIA EAUTORIZACAO BANCARIA
Responsivel: agentes formalmente autorizados a movimentacao bancéria.

Procedimento: conferir beneficiario, CPF/CNPJ, dados bancarios, valor, conta pagadora e demais elementos antes da autorizagio da
operacao.

Prazo: na data programada para pagamento.
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i

ETAPA 9 - EFETIVACAO DO PAGAMENTO
Responsavel: Tesouraria/Instituicao Financeira.
Procedimento: efetivagio da transferéncia para o credor.
1

ETAPA 10 - COMPROVACAO E REGISTRO
Responsavel: Tesouraria/Departamento de Contabilidade.
Procedimento: obtencao e vinculacdo do comprovante bancario ao processo, registro contabil-financeiro e manutenc¢io da rastreabilidade.
Prazo: até 1 (um) dia Gtil apos a efetivacao.

i

PAGAMENTO CONCLUIDO E DOCUMENTADO

O processo permanece arquivado no sistema oficial, juntamente com os documentos da execucao da despesa.

Publicado por:
Giseli Dore Guilhem

Cébdigo Identificador:220B33Co

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

Cadigo identificador 220B33C9

A autenticidade desta matéria pode ser conferida informando o c6digo identificador em https://www.diariomunicipal.com.br/amp/
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1. Objetivo
2. Campo de aplicagéo
3. Fundamento e regra geral
4. Papéis e segregacao de fungdes
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 o bem ou servi¢o foi comprovado e se ha alguma pendéncia. Essa reviséo 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 programagcéo financeira e o cronograma de desembolso antes de emitir a ordem de pagamento.

5.4. Programacgao e ordem cronoldgica

EM TERMOS SIMPLES

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

5.5. Emissao e autorizagdo da ordem de pagamento

5.6. Operacgao e conferéncia bancaria

SEGURANGA DO DINHEIRO PUBLICO

A operacgao 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. Efetivagdo, comprovacgao e registro
6. Matriz de responsabilidades

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

9. Pagamento em desconformidade

10. Apuracgéao de responsabilidade

11. Indicadores de sucesso

12. Perguntas frequentes

13. Governanga e controle de versao

14. ldentificacéo 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 cidadao, que tem o direito de compreender como o Municipio controla e registra o uso do

=0

dinheiro publico. Os quadros “ Para o cidadao” 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, verificacdes, prazos e registros desde o recebimento da despesa regularmente
liguidada até a comprovacgéo final da operagcdo bancaria. O Manual também orienta a atuagcdo em casos de
insuficiéncia financeira, seguranga 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 APLICAGAO

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

* Departamento de Contabilidade.

* Tesouraria/Setor Financeiro.

* Ordenador de Despesa.

+ Agentes autorizados a movimentagdo bancaria.
+ Secretarias e unidades administrativas.

+ Controle Interno.
 Demais agentes que atuem em conferéncia, autorizagao, 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 SEGREGAGAO DE FUNGOES

QUEM

Departamento de Contabilidade
Tesouraria/ Setor Financeiro
Ordenadorde 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 operacgdo financeira.
Autoriza o pagamento conforme suas
competéncias.

Conferem e autorizam operagées
conforme cadastramento.

Prestam informacgdes e saneiam
pendéncias.

Atua nas hipoteses previstas e em
verificagoes de controle.

QUANDO ATUA
Apos aliquidagédo e nas etapas contabeis
do pagamento.

Antes da ordem e na data programada.

Apos conferéncias e emissao da ordem.

Antes da efetivagcdo bancaria.

Sempre que solicitadas.

Quando cabivel ou diante de
irregularidade relevante.

Sempre que possivel, liquidagéo, emissdo da ordem, preparagao da operagao bancaria, autorizagéo e efetivagéo
devem serdistribuidas entre agentes distintos, evitando concentrag&o de fungbes 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 estdo disponiveis para a
fase de pagamento.

QUANDO FAZ

Até 1 dia atil.

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

>
Nota de empenho Liquidagao regular
Existéncia da nota de empenho e O — JHK Despesa devidamente liquidada.
regularidade de seus dados. Cy conforme a legislagao.
L A— 7
\
Credor e valor Nota fiscal/fatura/recibo
O m Identificagao correta do credor 0 NFS-e Documento fiscal valido e compativel
R$ e conferéncia do valor a ser pago. com a despesa liquidada.
| y
Atesto e prova da execugao ifjj Retengoes e consignagoes
F Atesto do recebimentct e documenntos 0% Verificagao das retengdes tributarias,
que c?mprovem a efetiva execucio 5555.% consignagoes e obrigagdes acessorias.
do objeto.
v >
. \
Fonte de recursos Impedimentos ao pagamento
Confirmagéo da fonte de recursos o Consulta a eventuais impedimentos,
adequada e compatibilidade com como sangodes, bloqueios ou restrigoes
a programacao financeira. | cadastrais. v
r \
Dados bancarios Documentos especrﬁcos
e 111 Conferéncia da titularidade da conta. Documentagdo adicional exigida pela. ~
banco, agéncia e conta corrente do credor. natureza da despesa (contratos, medigges,
L Jv relatérios, autorizagoes 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, liquidagéao, credor,
valor, documento fiscal, atesto/prova da
Setorresponsavel pela ordem de _ , . . -
execucgao, retengoes, fonte, Até 2 dias uteis.
pagamento impedimentos, dados bancarios e

documentos especificos.

5.3. Verificagao financeira

Pagamento s6 avanc¢a com verificagao financeira

Antes da emisgdao da ordem de pagamento, é obrigatorio confirmar os seguintes pontos:

<Q4

\r
[ RECURSOS | m m m FONTE
Ha disponibilidade financeira A fonte de recursos é a correta?
i ? .

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.

PROGRAMAGAO DESEMBOLSO
O pagamento cabe na programacao E compativel com o cronograma mensal?
financeira? 0 pagamento deve estar de acordo com o
Deve estar previsto na programagao financeira cronograma de desembolso definido para o
do exercicio, conforme as metas estabelecidas. v més.

CONTA | H. v |
Ha saldo suficiente na conta bancaria? A finalidade legal do recurso esta sendo
Deve ser verificado se a conta bancaria indicada respeitada? i o

11 6 possui saldo suficiente para a efetivagdo do O pagamento deve estar vinculado a finalidade

pagamento. prevista para a fonte de recursos, observando a

legislacéo aplicavel.

ORDEM

A ordem cronolégica aplicavel foi observada?

E necessario respeitar a ordem cronolégica dos pagamentos, conforme a Lei Federal n° 14.133/2021 e as
regras estabelecidas pelo Municipio.

A verificacao financeira garante o uso correto dos recursos publicos
e assegura a legalidade e a transparéncia dos pagamentos.
QUEM FAZ O QUE FAZ QUANDO FAZ
Verificar disponibilidade financeira, fonte,
30 fi ira,
Tesouraria / Setor Financeiro programagdo financelra, cronograma Até 1 dia atil.
mensal, saldo bancario, vinculagdes e
ordem cronolégica aplicavel.
5.4. Programacgao e ordem cronologica
QUEM FAZ 0 QUE FAZ QUANDO FAZ
Incluir o pagamento na programacao e
Tesouraria/ Setor Financeiro observar a ordem cronolégica e as Junto com a etapa 5.3.
prioridades legalmente aplicaveis.
5.5. Emissao e autorizagcdao da ordem de pagamento
QUEM FAZ 0 QUE FAZ QUANDO FAZ
Setorcompetente / Contabilidade / Emitira ordem com os dados minimos e Emissao: até 1 dia atil; autorizagdo: até 1
Ordenador submeté-la a autorizagdo competente. dia util.

5.6. Operagao e conferéncia bancaria

QUEM FAZ 0 QUE FAZ QUANDO FAZ
Preparar a operagédo, priorizar meio
Tesouraria/ agentes autorizados eletronico estruturado e realizar Na data programada.

conferéncia antes da efetivagao.
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5.7. Efetivacdo, comprovacao e registro

QUANDO FAZ

QUEM FAZ O QUE FAZ

Efetivar o pagamento, obter comprovante

Tesouraria / Instituicdao Financeira / Data programada; registro até 1 dia util

Contabilidade

e vincula-lo ao processo e aos registros .
L apos.
contabeis.

Fluxo do procedimento de pagamento

Veja, de forma simples, as etapas os responsaveis e os prazos para o pagamento da despesa publica.

Etapa

Atividade

Despesa liquidada
Verificagao do direito do credor e registros

Responsavel

Contabilidade /

Prazo

Até 1 dia utii

-© no sistema contabil. Unwdade responsavel
Conferéncia prévia . "
Conferéncia dos documentos e requisitos Setor da ordem de pagamento m Até 2 dws uteis
antes da ordem de pagamento
Verlflcagao financeira Tesouraria / o
OspomW idade de recursos e compatbwdade Setor Financeiro Até 1 dia util
3 ® com a programagao financeira.

00000000

Ordem e programagao
Induér na programacao de pagamentos,
observada a ordem cronoldgica e prioridades

Emisséo da ordem
Emissédo da ordem de pagamento no sistema.

Autorizagao
Autorizagdo da ordem de pagamento.

Operagao bancaria
Geragdo e envio do arquivo de pagamento.

Conferéncia bancaria
Vafcdagao e conferéncia antes da efetivagdo.

Efetivacao
Pagamento ao credor.

Comprovagao e registro
Confirmacgao do pagamento e arquivamento
dos comprovantes no sistem a eletronico.

Tesouraria /
Setor Financeiro

Setor competente /
Contabilidade

Ordenador de Despesa
e agentes competentes

Tesouraria /
Setor Fmanceiro

Agentes autorizados

Tesouraria/
Instituicdo Financeira

Tesouraria/
Contabilidade

w == =3P

Junto com a etapa 3

Até 1 dia util

Até i dia atil

Data programada

Data programada

Data programada

Até 1 dia utd apos

O cumprimento das etapas e prazos garante mais seguranga, transparéncia e boa gestao dos recursos publicos.

5.2.1. Checklist da conferéncia prévia

o Nota de empenho e regularidade de seus dados.

o Liquidagao regular.

o Identificagdo do credor e conferéncia do valor.

o Nota fiscal, fatura, recibo ou documento equivalente.

o Atesto e documentos que comprovem recebimento ou execugéao.

o Retengbes tributarias e consignagoes.

O

Fonte de recursos.

o Eventuais impedimentos ao pagamento.

o Dados bancarios do credor.

o Documentagdo especifica exigida pela natureza da despesa.
ALERTA IMPORTANTE

Se houver auséncia, inconsisténcia ou irregularidade documental, a ordem de pagamento ndo deve ser emitida até o

saneamento.
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5.3.1. VerificagOes financeiras obrigatorias

O

Disponibilidade de recursos.

Fonte de recursos correta.

O

o Compatibilidade com a programacéo financeira.

o Compatibilidade com o cronograma mensal de desembolso.
o Saldo suficiente na conta bancaria.

o Respeito as vinculagdes legais ou convencionais.

o Observancia da ordem cronoldgica, quando aplicavel.

ALERTA IMPORTANTE

Sem disponibilidade financeira suficiente ou compatibilidade com a programacéo e o cronograma, a ordem de
pagamento ndo sera emitida, salvo hipotese legalmente admitida e devidamente justificada.

54.1. Insuficiéncia temporaria de recursos

Quando houver insuficiéncia temporaria de recursos, a programacgéo deve observar os critérios previstos no ato
normativo, sem afastar a ordem cronoldgica quando legalmente exigida:

+ despesas com pessoal, encargos e obrigagdes de natureza alimentar, observada a legislagéo;
+ obrigagdes constitucionais e legais com vencimento determinado;
» servigo da divida e obrigacbes financeiras cujo atraso possa gerar encargos, quando legalmente exigiveis;
+ despesas indispensaveis a continuidade dos servigos publicos essenciais;
+ despesas necessarias a preservagio do patrimdnio publico e ao funcionamento de sistemas essenciais;
+ obrigagdes custeadas com recursos vinculados, respeitada afinalidade da fonte;
+ demais obrigagdes, observada a ordem de exigibilidade e a legislagao aplicavel.
ATENCAO
Evedada a escolha arbitraria de credores ou a priorizagéo por solicitagao informal ou preferéncia pessoal.

5.5.1. Informagdes minimas da ordem de pagamento

» credor;

. CPFouCNPJ;

* numero do empenho;

* liguidagao correspondente;

e valor bruto;

. retengdes e descontos, quando houver;

+ valor liquido;

+ fonte de recursos;

» conta bancaria pagadora, quando aplicavel,

* autoridade responsavel pela ordenagéo.

6. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

RESPONSAVEL RESPONSABILIDADE PRINCIPAL EVIDENCIA/REGISTRO
Conferéncias e registros contabeis iqui a i
Contabilidade _ g Liquidagao, ordem, registros e
relacionados ao pagamento. documentos do processo.
) ) ) Verificagao financeira, programacao e Programacao, saldo, fonte,
Tesouraria/ Financeiro N . ) ;
preparagao/execucgdo financeira. arquivo/remessa e comprovante.
Ordenadorde Despesa Autorizagdao do pagamento. Ordem de pagamento autorizada.
L. ) Validagédo e autorizagdao da operagao . A .
Agentes bancarios autorizados b . Registro da autorizagdo / comprovante.
ancaria.
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Saneamento e fornecimento de Documentos e manifestagdes juntados
Unidade administrativa ) .

informagédes. ao processo.

Controle nas hipéteses cabiveis e diante Relatério, manifestagcédo ou registro de
Controle Interno . .

de irregularidades relevantes. controle.

7. SEGURANGA DAS OPERAGOES BANCARIAS

Seguranca nas operacoes bancarias

Boas praticas para garantir pagamentos seguros. integros e rastreaveis.

r -\
Priorizar remessa eletronica Internet banking manual
Pagamentos em lote devem priorizar Uso preferencialmente excepcional,
arquivo de remessa, integracdo ou meio com justificativa formal, apenas quando
eletrénico estruturado, em vez de ndo houver solucéo integrada.
langamento individual.
v J
S — >r
Mo A Dupla autorizacao Credenciais pessoais
Sempre que disponivel, utilizar niveis E 1 Senhas, tokens e dispositivos de
i U i distintos de preparagéo e autorizagéo, autenticacdo s&o de uso individual e
observando a segregacado de fungdes. [****] intransferivel, ndo podendo ser
compartilhados. J
v _ J
- r
] Dados bancarios [— Rastreabilidade
m — .
Alteragdes de conta do credor devem ter Todo comprovante bancario deve
. autenticidade e titularidade conferidas, - QI permanecer vinculado ao processo da
1a g com documentagido comprobatdria. — k  despesa e aos registros contabeis,
v Jv permitindo rastreabilidade e auditoria.

Seguranga nas operagdes bancarias € essencial para prevenir erros, fraudes
e garantir a correta aplicagao dos recursos publicos.

Os pagamentos devem ser realizados preferencialmente por transferéncia eletrénica para conta de titularidade do
credor ou beneficiario. Para pagamentos em lote, devem ser priorizados arquivos eletronicos de remessa,
integracdo com a instituicao financeira, transmissao estruturada ou solugao equivalente, sempre que disponivel.

CONTROLE PROCEDIMENTO
.. Priorizar arquivos de remessa, integragdo ou meio estruturado
Remessa eletréonica
para pagamentos em lote.
. Uso preferencialmente excepcional quando nao houver
Internet banking manual ) ) . L.
alternativa estruturada ou houverjustificativa técnica.
i . Utilizar niveis distintos de preparacgédo e autorizagdo, quando
Dupla autorizagéao . P
disponiveis.
. i N&o compartilhar senhas, tokens ou dispositivos de
Credenciais pessoais . ~ . .
autenticagcdo e ndo usar credenciais de outro agente.
L. Conferir autenticidade da solicitagao e titularidade antes de
Dados bancarios
alterar dados do credor.

. Manter o comprovante vinculado ao processo e aos registros
Rastreabilidade L
contabeis.

ALERTA DE SEGURANCA
N&o permitir acesso de pessoa ndo autorizada ao ambiente bancario e ndo manter senhas expostas ou acessiveis a
terceiros.
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8. CHECKLIST ANTES DE PAGAR

o Despesa regularmente liquidada e registrada.

o Empenho identificado.

o Credor e CPF/CNPJ conferidos.

o Valores bruto, retengdes e liquido conferidos.

o Documento fiscal juntado.

o Atesto e prova do recebimento/execugao conferidos.
o Retengdes e consignacgdes verificadas.

o Fonte de recursos identificada e compativel.

]

Disponibilidade financeira e saldo bancario suficientes.

]

Programacgéo financeira e cronograma observados.

[}

Ordem cronolégica verificada, quando aplicavel.
o Dados bancarios conferidos.

o Auséncia de impedimento ao pagamento.

o Ordem de pagamento emitida e autorizada.

o Meio bancario seguro priorizado.

o Comprovante final vinculado ao processo.
9. PAGAMENTO EM DESCONFORMIDADE

PARA O CIDADAO

Se um pagamento for feito de forma incorreta, o procedimento ndo termina ali. O Municipio deve registrar o
ocorrido, tentar reverter ou recuperar valores quando cabivel, preservar as provas e verificar as
responsabilidades dos agentes envolvidos.
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Pagamento em desconformidade: como agir?

Ao identificar um pagamento realizado em desacordo com a legislagdo ou com os procedimentos estabelecidos,

devem ser adotadas as seguintes providéncias:

-\

COMUNICAR £5 TENTAR REVERTER
Informar tmediatamente a autoridade competente, w ? « Verificar a posstefidade de cancelamento.
a Contabilidade e a Tesouraria sobre a ocorréncia K J bloqueio, estorno ou reversdo do pagamento.

do pagamento em desconformidade.

CONTER O RISCO

Suspender pagamentos subsequentes relacionados
ao mesmo fato. quando cabivel evitando a
ampliagdo do dano ao erario.

conforme o caso e as regras bancarias.

IDENTIFICAR E QUANTIFICAR

Identificar o beneficiario, a causa da desconformidade
e o eventual valorpago «devidamente.

\ y
A m RECUPERAR REGISTRAR E PRESERVAR
w Adotar medidas para promover a cobranga O Realizar os devidos registros no processo, com a
administrativa dos valores pagos «devidamente juntada de documentos, relatérios e evidéncias,
e. se necessario, mecfidas juridicas. garantindo a rastreab&dade.
Vv
CONTROLE INTERNO r) APURAR RESPONSABILIDADE
Comunicar ao Controle Interno, que avaliara a W Analisar as causas, condutas, nexo causai e
relevancia do mdioo de irregularidade ou dano — «PT adotaras medidas administrativas. tSsopEnares
ao erario e adotara as providéncias cabiveis — v e.se forocaso.de responsabilizagdo ovHepenalL
v y k J

A atuacao rapida e documentada reduz riscos, facilita a recuperagao de valores
e fortalece a transparéncia na gestao dos recursos publicos.

Considera-se pagamento em desconformidade aquele realizado em desacordo com a legislacdo ou com os
procedimentos estabelecidos, incluindo pagamento sem liquidagc&o regular, em valor superior, em duplicidade, a
credor diverso, em conta incorreta, sem documentacéo suficiente, com inobservancia injustificada da ordem
cronoldgica, com fonte incompativel, sem autorizacdo competente ou mediante procedimento bancéario nio
autorizado.

PROVIDENCIA

Informar imediatamente a autoridade competente,
Contabilidade e Tesouraria.

ETAPA
1. Comunicar

2.Tentarreverter Verificar cancelamento, bloqueio, estorno ou reversao.

Suspender pagamentos subsequentes relacionados, quando

3.Conterorisco )
cabivel.
e e Identificar beneficiario, causa e eventual valor pago
4. Identificar e quantificar
indevidamente.

Promover cobranga administrativa e, se necessario, medidas
5. Recuperar P
juridicas.

6. Registrare preservar Ajustar registros e preservar documentos e evidéncias.

7. Controle Interno Comunicar quando houver indicio relevante ou dano ao erario.

oo

.Apurarresponsabilidade Analisar causas, condutas, nexo causai e medidas corretivas.

10. APURAGAO DE RESPONSABILIDADE

Havendo indicios de que agente publico, por agdo ou omissdo, tenha dado causa a ocorréncia, deve ser
instaurado procedimento administrativo préprio, com contraditério e ampla defesa quando houver imputagcao de
responsabilidade.

. pagamento realizado, irregularidade e valor envolvido;

* agentes que participaram da conferéncia, emissao da ordem, preparagao, autorizagao e efetivagao;
+ atribuigbes funcionais de cada agente;

. condutas praticadas ou omitidas;

. causas e circunstancias;

* dolo ou culpa, quando necessaria a caracterizagao;
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nexo entre a conduta e a irregularidade;

eventual dano ao erério;

providéncias para recuperacao dos valores;

medidas corretivas e preventivas necessarias.
RESPONSABILIZACAO NAO E AUTOMATICA

A mera participagéo do agente em determinada etapa ndo implica responsabilizagdo automatica. Devem ser
consideradas suas atribui¢gdes, sua conduta e o nexo causal com a irregularidade.
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11. INDICADORES DE SUCESSO

COMO A SOCIEDADE PODE ENTENDER O RESULTADO

Os indicadores ajudam a verificar se o procedimento esta funcionando: quantos pagamentos tiveram
pendéncias, quantos respeitaram os prazos, quantos exigiram corre¢ao e se os comprovantes ficaram
corretamente vinculados ao processo.

Os indicadores abaixo permitem verificar se o fluxo estd sendo observado e se os controles estdao funcionando.
Recomenda-se acompanhamento periddico pela Administragdo e pelo Controle Interno.

INDICADOR COMO MEDIR REFERENCIA PERIODICIDADE
% de pagamentos com

Conferéncia prévia checklist completo antes da 100% Mensal
ordem.

% de ordens emitidas com

Disponibilidade financeira verificagao registrada de 100% Mensal
fonte, saldo e programacao.
% de operagdes em que

Segregacao de fungodes preparagi? e autorizagdo Maxima cobertura Trimestral
foram realizadas por agentes
distintos, quando possivel.
% de pagamentos em lote
realizados por

Meio bancario seguro . Tendéncia de maximizacao Mensal
remessalintegrado quando

disponivel.
% de pagamentos com

Rastreabilidade comprovante vinculado ao 100% Mensal
processo.
% de pendéncias corrigidas

Saneamento de pendéncias com registro do retorno ao 100% Trimestral
fluxo.

Quantidade e valor de

Desconformidades pagamentos em Tendéncia de redugéo Trimestral
desconformidade.
% do valor indevido

Recuperacao recuperado nos casos 100% quando devido Por ocorréncia
identificados.

12. PERGUNTAS FREQUENTES

Pode pagar antes da liquidagao?

N&o, ressalvadas exclusivamente as hipdteses previstas em lei.

A conferéncia antes do pagamento é uma nova liquidagao?

Nao. Ela confirma se o processo contém os elementos necessarios para autorizar a saida dos recursos.

Se faltar dinheiro na fonte correta, a ordem pode ser emitida?

Em regra, ndo. Deve haver disponibilidade financeira e compatibilidade com a programacgéo e o cronograma.
Pode escolher qual fornecedor pagar primeiro?

N&o de forma arbitraria. Devem ser observadas vinculagbes, ordem cronolégica quando aplicavel e os critérios do
ato normativo.

Pode cadastrar pagamentos manualmente no internet banking?

O uso deve ser preferencialmente excepcional quando houver alternativa estruturada disponivel, com controles
adicionais quando tecnicamente possiveis.

O comprovante bancario precisa ficar no processo?
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Sim. Deve permanecer vinculado ao processo ou ao sistema eletrOnico oficial, garantindo identificacdo e

rastreabilidade.
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GLOSSARIO DO CIDADAO

TERMO 0 QUE SIGNIFICA EM LINGUAGEM SIMPLES

1 1
Empenho Reserva orgamentaria feita antes da realizagdo da despesa.
Liquidagdo Confirmagao de que o Municipio recebeu corretamente o

bem, servigo, obra ou outro objeto.

Ordem de pagamento Autorizagédo formal para que uma despesa ja liquidada seja
paga.

Credor Pessoa ou empresa que tem direito de receber do
Municipio.

Fonte de recursos Identificagcdo da origem e da finalidade legal do dinheiro
utilizado.

Ordem cronolégica Regra de organizagcdao da sequéncia dos pagamentos,

conforme a legislagdo aplicavel.

Rastreabilidade Possibilidade de acompanhar quem fez cada ato, quando

fez e quais documentos sustentam o pagamento.

13. GOVERNANGA E CONTROLE DE VERSAO

Este Manual deve ser utilizado em conjunto com o Decreto Municipal n°® 115/2026. Em caso de divergéncia,
prevalecem o Decreto e a legislagdo aplicavel. Recomenda-se revisdo quando houver alteragdo normativa,
mudanca relevante nos sistemas financeiros/bancarios ou necessidade de aperfeigoamento dos controles.

| VERSAO DATA ALTERAGAO RESPONSAVEL
LL® | 20/10/2026 | Emisséao inicial do Manual | Poder Executivo Municipal
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14. IDENTIFICAGAO INSTITUCIONAL

PUBLICAGAO E TRANSPARENCIA

Este manual deve ser disponibilizado em formato acessivel no Portal da Transparéncia, permitindo consulta
pelos servidores e pela sociedade. A publicagdo do manual ndo substitui a consulta ao Decreto Municipal e as
normas aplicaveis.

MUNICIiPIO DE ITAUNA DO SUL - PODER EXECUTIVO

Av. Brasil, 883 - Itatna do Sul/PR - CEP 87980-000
CNPJ: 75.458.836/0001-33
Portal institucional: www.itaunadosul.pr.gov.br
E-mail: administracao@itaunadosul.pr.gov.br

GILSON JOSE DE GOIS
Prefeito Municipal

GISELI DORE GUILHEM
Contadora

RENATO DE LIMA DA SILVA
Controlador Interno

ANDRESSA DA SILVA
Diretora Executiva de Administragéo
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