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1. APRESENTACAO

O presente manual tem por finalidade orientar os servidores da Administracéo
Municipal quanto as rotinas a serem observadas na realizagdo das despesas
publicas, oferecendo, simultaneamente, suporte documental com informacdes
relevantes sobre a execugdo or¢amentaria e financeira. Busca-se, com isso,
promover a padronizagdo de procedimentos e a conformidade com as normas
legais e contabeis aplicaveis a gestao publica, atendendo ainda ao questionario do

Progov, na area Administragao Financeira.

A elaboragao deste instrumento visa a institucionalizagdo dos procedimentos
inerentes ao fluxo da despesa, em consonancia com os principios da legalidade,
eficiéncia, eficacia, economicidade e efetividade. Por meio da sistematizagcao e
disseminacdo do conhecimento, pretende-se fomentar a uniformizacido e a
racionalizagdo das praticas administrativas executadas no ambito dos érgéos e
entidades do Poder Executivo Municipal, fortalecendo a governanga, o controle

interno e a transparéncia da gestao publica.

2. INTRODUCAO

O presente Manual foi elaborado com o objetivo de orientar os gestores
municipais e suas equipes técnicas quanto as rotinas e procedimentos
relacionados ao fluxo da despesa no ambito do Municipio de Cerro Azul-PR

Trata-se de um instrumento dinamico, passivel de atualizagdes sempre que
necessarias, a fim de se adequar as inovagbes legais, administrativas e
operacionais.

Adota-se uma linguagem clara e acessivel, com a intengdo de ampliar o
entendimento ndo apenas dos agentes publicos, mas também da sociedade civil,
permitindo o fortalecimento do controle social. Dessa forma, busca-se oferecer
uma viséo estruturada dos estagios da despesa publica — empenho, liquidagao e
pagamento — contribuindo para a transparéncia e o aprimoramento da gestao
municipal.

Com o objetivo maior de direcionar e uniformizar os procedimentos e rotinas,
estabelecer uma sequéncia légica ao fluxo da despesa dentro do Municipio de

Cerro Azul-PR, de forma a garantir clareza e compreensao para todos que deste



utilizem. Aumentar a eficiéncia e eficacia, com a consequente reducédo de custo
dos procedimentos administrativos.

O fluxo da despesa compreende: planejamento da despesa, verificagdo da
necessidade, motivacdo da despesa, aprovacao do ordenador, cotacao de precos
pelo secretaria solicitante, analise inicial do ordenador com a verificagao de saldo
financeiro e orgamentario/quantitativos e valores, aprovagao da cotagdo, caso
necessite de licitacdo, encaminhar primeiramente ao Setor de licitacdo e compras,
caso ndo, empenho no setor de Contabilidade, aquisicdo do objeto pelo setor de
compras, o responsavel pelo recebimento dos bens e servigos efetua o atesto da
Nota Fiscal, caso o produto esteja nos termos do solicitado, liquidagao da nota
fiscal, precedida de analise final (Check List), seque para o Departamento de
Contabilidade que emite a ordem de pagamento e, por fim, ao departamento
financeiro para enquadramento no Cronograma de Pagamentos, e entdo a
autorizacao do pagamento e conforme disponibilidade de caixa da Entidade,
separagao documental e segue para Arquivo Especifico.

Os procedimentos apresentados serdo demonstrados nos fluxogramas de
Empenho, Liquidagcdo e Pagamento (ANEXO |, Il) e cada fase da despesa sera

devidamente detalhada no corpo deste manual.

3. PROCEDIMENTOS E ROTINAS

Neste topico serdo apresentados os procedimentos e rotinas inerentes a cada
fase do processo de geragdo da despesa publica do Poder Executivo de Cerro
Azul-PR.

Atualmente, a execucdo dos estagios da despesa no admbito deste Poder
Executivo é realizada por meio de sistema informatizado, devidamente integrado
ao Portal da Transparéncia. Essa integragdo permite a disponibilizagédo em tempo
real dos dados referentes a execugao orcamentaria e financeira, em conformidade
com os principios constitucionais da publicidade e da transparéncia, bem como
com as disposicdes da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais normativos
vigentes.

3.1. PLANEJAMENTO

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

* Plano Plurianual (PPA);



* Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO); e

* Lei Orcamentaria Anual (LOA).

PlanoPlurianual

ei Orgamentaria Anval

PROGRAMACAQ METAS PARA RECURSOS PARA
PARA 4 ANOS O ANO 1 ANO

Fonte: Google

Contudo, cabe aos ordenadores de despesas, juntamente com o0s
departamentos estratégicos de cada orgao, elaborar uma relagdo de despesas
necessarias a manutengao de suas atividades, compreendendo o levantamento de
itens a serem licitados no inicio do exercicio, verificando o equilibrio financeiro e
orcamentario, a fim de atender as necessidades do 6rgao, primando sempre pela
aplicabilidade correta dos recursos publicos.

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

O planejamento é de suma importancia para o perfeito funcionamento da
Administragdo Publica Municipal.

https://e-gov.betha.com.br/transparencia/01037-
170/con relatorios opcionais link6.faces

3.2. IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE

Esta fase corresponde a identificagdo da necessidade administrativa que

justifica a solicitagao do bem ou servigo. Deve-se, obrigatoriamente, considerar a
demanda real da unidade solicitante, com base em critérios objetivos como: o
histérico de consumo em exercicios anteriores, 0 numero de usuarios
beneficiados, o periodo de utilizagao, a finalidade publica envolvida, a quantidade

necessaria e a compatibilidade com o planejamento institucional.


https://e-gov.betha.com.br/transparencia/01037-170/con_relatorios_opcionais_link6.faces
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Tais diretrizes representam parametros minimos que devem nortear toda e
qualquer requisicdo de despesa no ambito desta entidade, garantindo a
observancia aos principios da legalidade, impessoalidade, eficiéncia e, sobretudo,

da finalidade publica.

3.3. INSTAURACAO DO PROCESSO DA DESPESA
No processo de despesas, constardo os documentos e informacdes que
embasam a solicitagdo do objeto, conforme pardmetros evidenciados no item
anterior. Deve-se desprender bastante atencdo a elaboragdo deste documento,
pois ele norteara todo o processo da despesa. Serve de fonte de informacgao para
outros departamentos que participam do processo, porém que nao fizeram parte
da solicitagdo, logo, ndo conhecem o objeto, ndo sabem a sua finalidade,
possivelmente. Ressaltando que toda a documentagao de despesas deve estar
integralmente no portal da transparéncia.
Sao elementos essenciais que compdem o Processo da Despesa:
¢ Memorando da Secretaria requisitante ou documento de formalizacio da
demanda ;
e Especificagao fidedigna do objeto a ser adquirido;
¢ Quantidade a ser adquirida;
e Justificativa fundamentada para contratacao;
e Valor do menor pre¢co ou média dos valores (caso seja licitagao)
e Dotagado orgamentaria com a informagéo do elemento de despesa e seu
cédigo reduzido;
e Informar a origem do recurso: livre, vinculado e etc.
e Termo de Referéncia
e Assinatura do solicitante;
e Ciéncia e aprovagcao do Secretario da Pasta ou Responsavel

Competente.

Observacao: E imprescindivel observar e apresentar toda a documentac&o exigida
pela Lei n® 14.133/2021, bem como por demais normativos aplicaveis que
disciplinam o processo de execugdo da despesa publica, assegurando a

conformidade legal e a regularidade dos atos administrativos.



3.4. PESQUISA DE PRECO

Esta fase consiste em uma pesquisa de mercado para identificar qual
fornecedor oferece a condicdo mais vantajosa para o 0rgdo, seja pelo menor
preco, melhor técnica ou pela combinacdo de ambos. A realizacdo da pesquisa
de precos tem como objetivo principal a formacdo do preco estimado dos

procedimentos licitatorios, conforme previsto na Lei Federal n°® 14.133/2021.

E importante salientar que o sucesso desta etapa depende de uma
especificacdo precisa e objetiva do objeto a ser adquirido. A descricdo deve
permitir que qualquer pessoa, mesmo sem conhecimento técnico aprofundado,
possa identificar e adquirir o item no mercado sem dificuldades de comunicacao
com o fornecedor. Isso evita pedidos de materiais inadequados a necessidade da

Entidade por falhas na especificacao.

Contudo, nédo se deve direcionar marca de produto, mas sim descrever as
caracteristicas técnicas e funcionais que melhor atendam a demanda do ente
publico. Deve-se evitar qualquer especificacdo que favoreca um fornecedor
especifico, sob pena de configurar direcionamento indevido e restricdo a
competitividade, em desacordo com os principios da legalidade, impessoalidade

e isonomia previstos na legislacéo de licitacdes.
A pesquisa de precos realizada deve conter:

« No minimo trés orgamentos validos;

e« Checklist da Formacdo de Estimativa de Precos, conforme parametros
definidos no Decreto Federal n® 11.462/2023;

e Documento de Apresentacdo de Precos, conforme Decreto Federal n°
11.462/2023;

e Tabela de Formacéao de Precos, conforme Decreto Federal n® 11.462/2023;

e Sempre que possivel, devem ser observadas as condicbes comerciais
praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalacdo e montagem do
bem ou execucdo do servico, quantidade contratada, formas e prazos de
pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas e modelos, quando aplicavel,
considerando a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de

execucao do objeto;



. Quando a pesquisa de precos for realizada diretamente com
fornecedores, nos termos do Decreto Federal n® 11.462/2023, devem constar
as informacgdes béasicas do fornecedor, como nimero do Cadastro de Pessoa
Fisica (CPF) ou do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), endereco
fisico e eletrbnico, telefone de contato, nome completo e identificacdo do
responsavel pela proposta;

. As empresas cotadas devem ser aptas a contratar com a Administracao

Publica, devendo possuir objeto social compativel com o objeto da contratacao.

3.5. PROCEDIMENTO LICITATORIO

O processo devidamente instruido com os documentos e informagdes
listadas no item 3.3 serdo encaminhados ao Departamento de Compras que fara
a primeira conferéncia dos documentos e na falta de algum deles restituira a
Secretaria de origem para regularizagao ou, estando em ordem o processo, 0
mesmo seguira para continuidade da contratagdo que seguira rito proprio.

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

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

Os demais procedimentos sdo privativos do Departamento de Licitacbes e
Contratos. Porém, os agentes publicos devem ter conhecimento basico sobre o
assunto, para evitar fracionamentos, compras irregulares, contratagdo de
pessoas/empresas inabilitadas e consequentemente, devolugdo de recursos e
outras penas administrativas, civeis e/ou criminais, dependendo da natureza da

infracdo cometida.
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3.6. EMPENHO

Empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Municipio
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢cdo. No caso
das secretarias municipais, a autoridade competente é representada pelos
Secretarios Municipais. Em esséncia, o empenho consiste na reserva de dotagao
orcamentaria para um fim especifico. Na prefeitura de Cerro Azul-Pr, a reserva
orcamentaria é processada pela Solicitacao de Despesas, feita antes mesmo de se
conhecer o fornecedor. Qualquer despesa que sera processada pela execucao
orcamentaria tem inicio na fase de Solicitacdo de despesa. O empenho devera ser
precedido de licitag&do, dispensa ou inexigibilidade de acordo com a legislagéo
aplicavel. Os ordenadores da despesa deverdo observar os aspectos legais da
realizagcao de cada tipo de despesa, além de buscar justificar, de maneira clara e
transparente, as solicitacbes de despesa (pré-empenho) e empenhos, lembrando
que serao publicados no portal da transparéncia e devem ser compreendidos pela
populagdo. O empenho sera formalizado mediante a emissao de um documento
denominado “Nota de Empenho”, do qual deve constar o nome do credor, a
especificagcao do credor e a importancia da despesa, bem como os demais dados
necessarios ao controle da execugcdo orcamentaria, tal como saldo da dotagao
utilizada. Em alguns casos podera ser dispensada a indicagdo do credor, como
exemplo a folha de pagamento dos servidores, que podem ser empenhadas por

grupo de credores.
Existem trés tipos de empenho, sendo:

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

« Estimativo: Utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode
determinar previamente, tais como servigos de fornecimento de agua

e energia elétrica, aquisicdo de combustiveis e lubrificantes e outros;

* Global: Utilizado para despesas contratuais ou outras de valor
determinado, sujeitas a parcelamento.

Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia autorizagdo dos

ordenadores de despesa, cabivel de apuragao de responsabilidade. A autorizagao

devera ser precedida de informacdes da Secretaria requisitante, sobre:

11



| — Justificativa e todas as informacgdes relativas a contratacao/aquisicao
suficientes para determinar a relevancia da mesma,;

Il — Informacao do fornecedor e os respectivos itens e quantidades;
Il — Informacao de dotacdo orcamentaria suficiente para atendé-la;

Ficando vedada a realizacdo de despesas sem a emissao prévia da Nota de
Empenho.
Quando do recebimento da solicitagcdo de empenho pelo Departamento de
Contabilidade, serdao observados os seguintes procedimentos:
| — Analise das informagdes trazidas na AF — Autorizagdo de Fornecimento,
quanto ao enquadramento da despesa,;

Il — Verificagao da classificacdo orcamentaria da referida despesa;
IIl — Verificagdo da existéncia e a correta indicagao da Fonte de Recursos;

IV — Verificagcédo e confirmagao da data de validade da Ata de Registro de Precgo
ou Contrato;

V — Verificagdo dos valores unitarios dos itens solicitados se estdo em
conformidade com a Ata de Registro de Preco ou Contrato;

VI- Quando notada alguma falha no cumprimento dos procedimentos legais
para aquisicao/contratacao do objeto solicitado e, se necessario, os autos
serao devolvidos ao ordenador de despesas para efetivacao da referida
aquisi¢cao/contratagao por meio dos procedimentos legais.

Se o processo contendo a solicitacdo para empenho ndo atenderem as
exigéncias acima, o Departamento de Contabilidade devolvera a Secretaria
requisitante para complementagao ou adequacao. Cumprida todas as exigéncias
a Secretaria requisitante devera devolver o processo ao Departamento de
Contabilidade para nova analise e posterior emissdo de Nota de Empenho.

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

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

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

couber:

12



* Numero da Nota de Empenho;

* Tipo/Modalidade de Empenho;

» Data da emisséao;

* Dados do credor (codigo, nome, CNPJ/CPF e endereco);
+ Coddigo da unidade gestora;

» Codigo da unidade orgamentaria;

* Programa de trabalho;

* Elemento e sub elemento da despesa,;

* Natureza e classificacdo econdmica da despesa,;

+ Fonte de recursos;

* Numero do processo administrativo;

* Modalidade e numero da licitagdo ou numero da dispensa ou inexigibilidade;
» Saldo da dotacao orcamentaria;

+ Valor Total;

* Numero do processo;

» Especificagdo detalhada do objeto;

* ltens do Objeto e valor;

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

» Assinatura do Ordenador de Despesa.

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

A Nota de Empenho ficara disponivel para consulta no Portal de Transparéncia

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

https://e-gov.betha.com.br/transparencia/01037-

170/con _empenhospagosporordemcronologica.faces

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

O processo administrativo € encaminhado a Secretaria Solicitante para que o
mesmo colete assinatura do Ordenador de Despesas e envie ao fornecedor via e-
mail a Nota de Empenho para que no prazo determinado em contrato o material
ou servigo seja entregue. A Secretaria deve fazer cépia da Nota de Empenho para
anexar a solicitacdo de pagamento, e devolver o processo ao Departamento de
Contabilidade para que o mesmo seja liquidado, pago e posteriormente arquivado.

Apds a entrega do material ou servigo, 0 mesmo é conferido pelos responsaveis
pelo de recebimento de bens e servicos cada Secretaria, e atestando a
conformidade poderdo ser encaminhada a Nota Fiscal, juntamente com a
documentagdo comprobatéria da realizagao de servigo ou aquisi¢gdes, para entao
seguir o tramite para Liquidagdo e Pagamento.

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

departamento uma copia da nota fiscal e informado no Termo de Conferéncia.

3.7. ANULACAO DE EMPENHO

A anulagdo do empenho sera efetuada parcial ou totalmente, no decorrer de
cada exercicio, por meio da Nota de Anulagdo de Empenho, nos casos de:

| — Montante da despesa empenhada acima do montante da despesa realizada;
Il — Servicos contratados e ndo prestados;

[l — Material encomendado e ndo entregue, no todo ou em parte;

IV — Obra ndo executada;

V — Vencimento da Ata de Registro de Preco, Contrato ou Convénio;
14
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VI — Nota de Empenho emitida incorreta ou indevidamente.

Fica o Departamento de Contabilidade responsavel pela emissdo do
documento de anulagao parcial ou total do empenho, com base nas solicitacbes
do ordenador de despesa. Nao se pode confundir exclusdo com anulagéo, nao é
permitido a exclusdo de empenhos ou quaisquer documentos relativos aos
estagios da despesa.

O responsavel pela emisséo da nota de anulagdo de empenho devera inserir a
justificativa para a referida anulagdo em campo especifico do documento
disponivel no sistema Contabil. O documento de anulagdo devera ser impresso,
assinado e juntado ao processo administrativo ou, caso a solicitagao tenha sido
realizada via e-mail, a nota de anulagao sera encaminhada via e-mail.

O valor correspondente ao empenho anulado reverte ao crédito orcamentario,
se ocorrido no exercicio, tornando-se disponivel para novo empenho.

No encerramento do exercicio, os empenhos ndao pagos serdo anulados ou,

quando couber, inscritos em conta de Restos a Pagar.

3.8. LIQUIDACAO
A liquidagao da despesa tem o fim de apurar:

| — Aorigem e o objeto do que se deve pagar;

Il — Alimportancia exata a pagar;

Il — A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacéo.
A liquidacao da despesa tera por base:

| - O contrato, convénio, entre outros, se houver;

Il — A Nota de Empenho;

[l — Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Prestacdo de Servico ou de
Execucao de Obra;
IV — Os comprovantes de entrega do material ou da prestagao efetiva do servigo
Oou execugao da obra, juntados ao processo de pagamento.
Os processos de contratacdo de servigos e fornecimento de materiais
serdo encaminhados para a origem apos a emissdo do empenho assinados, e

digitalizados para que quando da liquidagao da despesa seja apensado copia do
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empenho com os documentos comprobatérios, nota fiscal eletronica, certidoes, e
demais informacgdes que se fizerem necessarias.

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

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

Para que ocorra a liquidacdo da despesa, € indispensavel constar no

processo:
| — Numero da Nota de empenho;

I — Atestado de recebimento do material, de prestacdo do servico ou de
execugao da obra, emitido por servidor responsavel ou comissao designada pela
autoridade competente, contendo data, nome por extenso, em carimbo ou letra
de forma e cargo ou fungao, sob as assinaturas dos servidores que instruirem o
processo.

Serao observados os procedimentos que antecedem o processamento da
liquidacao da despesa, inclusive os decorrentes das implementacdes da execucao
orcamentaria quanto ao controle e acompanhamento dos contratos, convénios e
parcerias.

Se o contrato n&o contiver definigdo do dia do vencimento da obrigagéo ou
estipular pagamentos mensais, sera adotado, como data de vencimento da
obrigacao, 15 (quinze dias) dias contados a partir da data em que for atestado o
fornecimento ou a prestagao dos servigos, ou da data de aprovagado da medicao,
ou da entrega da fatura ou da data final do adimplemento da obrigagéo, conforme
determina cada contrato. O prazo de 15 (quinze dias) fica condicionado ao
processo de pagamento estar totalmente regular, e ainda quando tratar-se de
recurso vinculado (convénio, programas federais ou estaduais entre outros) o
recurso financeiro precisa estar disponivel na conta bancaria para efetivagao do

pagamento.
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Devera constar do processo, dentre outros elementos, numero da Nota de
Empenho, numero do contrato e/ou convénio, nota fiscal ou nota fiscal-fatura ou
documento equivalente, a folha de medi¢ao ou planilha de calculo discriminativo
demonstrando a composigdo do valor cobrado detalhadamente (principal e
reajustes), subdividindo em material e mao de obra, inclusive para encargos
relativos aos servigos da divida e acordos judiciais, assinados pelo titular da pasta
e pelos demais responsaveis pelo acompanhamento dos servigos ou despesas.
Para a emissao da Nota de Liquidagao e da Nota de Pagamento da Despesa
devera ser observado o Manual de Emissao de Nota de Liquidagédo e de Nota de
Pagamento da Despesa que demonstra como realizar a emissao das respectivas
notas no sistema de contabilidade.
Realizada a liquidagdo da despesa empenhada, sera gerada e emitida a
Nota de Liquidagao e a Nota de Pagamento da Despesa, a cargo do Departamento
de Contabilidade, contendo toda a documentacido e informacdes utilizadas na
emissao da Nota de Empenho, além de constar os dados dos documentos fiscais,
ou correspondentes, que serviram de base para a liquidacdo da despesa.
A Nota de Liquidacdo e a Nota de Pagamento da Despesa receberao
numero de registro automatico fornecido pelo Sistema Contabil, no momento de
sua emissao.
Antes da emissao da Nota de Liquidagao, sera verificada a documentagao
juntada no ato de liquidagéo da despesa, bem como a existéncia dos seguintes
requisitos para sua emissao:
| — Nota Fiscal/Fatura do material ou da prestagéo do servigo no caso de pessoa
juridica ou Recibo de Pagamento Auténomo - RPA, no caso de pessoa fisica;

Il — Se a despesa ndo exige nota fiscal, observar se houve substituicdo por
documento habil, devidamente atestado;

Il — Se a especificacdo, o nome do beneficiario, CPF ou CNPJ e o valor sédo os
mesmos na proposta de compras, na Nota de Empenho, Autorizacdo de
Fornecimento ou Servigo e na Nota Fiscal,

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

V — Se os calculos do valor para pagamento, das obrigag¢des tributarias estdo

corretos, e se as isengdes estao justificadas;
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VI — Atesto expresso de recebimento do material ou da prestagao do servigo, feito
pelo gestor do contrato ou servidor responsavel ou comissao designada, na
Nota fiscal ou em documento apartado;

VII — Consultar se a empresa € optante do Simples Nacional para fins de retencéo

de Imposto de Renda (IR), caso ndo seja optante deve-se especificar a retengao

do IR na nota fiscal.

VIII — Se os dados da conta bancaria do Fornecedor conferem com o cadastro do

empenho.

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

Revestindo-se das formalidades legais, a Nota de Liquidagcao e a Nota de
Pagamento da Despesa impressa serdo assinadas pelo responsavel do

Departamento da Contabilidade, e encaminhada ao Departamento de Financas.

3.9. PAGAMENTO

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

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

E vedado efetuar pagamento antecipado de despesa. O disposto neste artigo
nao se aplica as despesas:

| — Com assinatura de jornais, periddicos e outras publicacdes;

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

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

Todos os servigos bancarios, aberturas de contas e pagamentos efetuados
pelo Municipio de Cerro Azul-Pr serdao realizados em instituicdes financeiras
oficiais.

Quando do recebimento do processo de pagamento da despesa pala
Secretaria de Finangas serao observados os seguintes procedimentos:

| — Verificagao dos prazos e datas de vencimento;
Il— Separagéo dos processos por fonte de recurso a ser pago;

[l — Verificagdo de disponibilidade financeira e a instituigdo
bancaria que pertence recurso;
v — Verificagdo da forma de pagamento, se por lote de
remessa, boleto ou transferéncia bancaria.
Apos todas as verificagdes, os processos sdo encaminhados para coletas
de assinaturas dos responsaveis pelo pagamento na Nota de Pagamento da
Despesa que contém as seguintes informagdes:

* Nome do Credor/Fornecedor;

+ Dados da conta bancaria do Fornecedor;
» Convénio e/ou Secretaria pagante;

+ Fonte de Recurso;

* N° Empenho;

* Valor Liquidado;

« Valor da retencéo de impostos, caso haja, acompanhada da Nota
de Despesa Extra orgamentaria.
As retengdes tributarias serdo realizadas em observancia a legislagéo
especifica e sdo realizadas no momento da liquidagdo da despesa.
As despesas empenhadas, mas nédo pagas até o dia 31 (trinta e um) de
dezembro, nos termos da Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964, consideram-se

Restos a Pagar, distinguindo-se as processadas das nao processadas.
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Para a realizagdo do Pagamento da Despesa devera ser observado o
Manual de Pagamento da Despesa que demonstra como realizar o pagamento das
respectivas notas no sistema de tesouraria e no sistema bancario.

Apds os pagamentos serem processados pelas instituigdes bancarias, e os
arquivos de retorno recebidos sdo impressos os comprovantes de pagamentos e
anexados ao processo, € na sequéncia devem ser baixados no sistema de
tesouraria, conforme orientagdo no Manual de Pagamento da Despesa.

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

| — Emissdo do Relatorio do Caixa do Dia onde constam todos os

pagamentos efetuados na respectiva data;

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

que o mesmo foi pago;

Il — Verificacdo se consta anexado ao processo o0s comprovantes de

pagamento;

IV — Verificacdo se todas as assinaturas dos responsaveis constam do

processo,

V — Encaminhamento via protocolo para o Departamento de Contabilidade
para que 0s processos sejam organizados, verificados e arquivados por ordem de

data de pagamento.

3.10. RESTOS A PAGAR E DAS DESPESAS DE EXERCIiCIOS ANTERIORES

No encerramento do exercicio serdo automaticamente inscritas em Restos
a Pagar, as notas de empenho:

| - Liquidadas e ndo pagas (material ou servigo ou obra cuja entrega ja tenha
sido efetuada);

Il - Nao liquidadas desde que:

a) vigente o prazo para cumprimento da obrigagdo assumida pelo credor,
indicado na nota de empenho;

b) vencido o prazo de que trata o subitem anterior, mas esteja em curso a
liquidagédo da despesa, ou seja, de interesse da administrag&do exigir cumprimento

da obrigagdo assumida pelo credor;
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Se enquadram nas alineas a e b do inciso |l as notas de empenho relativas
a: | — Obras, estudos e projetos de obras, servicos de engenharia e servigos
técnicos especializados, em fase de execucgao;

Il — Servicos de manutengdo de atividade bancaria ou
administrativa, prestados inclusive por concessionarios de servigos publicos,
pelo valor correspondente a etapa fisica executada;

I — Despesas de pessoal e encargos sociais, pelo valor

efetivamente realizado;

Y — Indenizagdes e restituigdes ou outras notas de empenho nao
pagas, ainda que nao previstas nos incisos precedentes, desde que liquidadas
no exercicio da vigéncia do crédito

V — Despesas com recursos de fontes vinculadas referentes a convénios,

termos de compromisso e similares, investimentos com Educagao e Saude e com
o orgcamento da Crianga e Adolescente, desde que haja correspondente
disponibilidade financeira em 31 de dezembro do exercicio financeiro, em
cumprimento ao art. 42 da Lei Complementar n® 101/2000.

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

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

A inscricdo e o cancelamento de despesa em Restos a Pagar devem
observar as disposi¢cdes da legislagdo federal vigente, especialmente o que
estabelece a Lei n° 4.320/1964 e a Lei n° 14.133/2021. Na hipdtese de
cancelamento de Restos a Pagar, permanece o direito do credor pelo prazo de
cinco anos, contados a partir da data da inscricdo, conforme previsto no artigo 206
do Cddigo Civil. Durante esse periodo, o valor podera ser novamente empenhado,
desde que observadas as condigdes legais e orcamentarias, bem como a
existéncia de saldo disponivel e justificativa técnica que comprove a necessidade
da despesa. Conforme preconiza o artigo 37 da Lei n° 4.320/1964, poderao ser
pagas a conta de dotagdo orgamentaria especifica consignada no orgcamento e
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discriminadas por elemento, obedecida, sempre que possivel, a ordem
cronologica:
| — As despesas de exercicios encerrados, para os quais o orgcamento
respectivo consignou crédito proprio, com saldo suficiente para atendé-las, que
nao se tenham processado na época propria;

Il - Os restos a pagar com prescrigao interrompida;

[l - Os compromissos reconhecidos apds o encerramento do exercicio

financeiro.

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

| - Importéncia a pagar;

I - Nome, CPF ou CNPJ e endereco do credor;
[Il - Data do vencimento do compromisso; se for o caso;

IV - Causa da inobservancia do empenho, se for o caso.

Verificada alguma pendéncia na documentagdo o processo devera ser
encaminhado ao érgéo responsavel para cumprir a exigéncia relatada.
A autorizagao de pagamento de despesas de exercicios anteriores devera

ser dada no préprio processo de reconhecimento de divida.

4.0. DAS CONSIDERACOES FINAIS

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

A Secretaria de Administragao, Finangas e Planejamento e a Coordenadoria de
Controle Interno prestarédo orientagdes técnicas quanto aos casos omissos neste
Manual.

Este Manual devera ser atualizado sempre que fatores organizacionais, legais

e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo aos requisitos
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legais, bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos
municipais.
S&o partes integrantes deste manual os fluxogramas das rotinas de empenho,

liquidacdo e pagamento da despesa.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGAS
JOSE SERGIO DE FARIAS
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ANEXO |
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA EMPENHO

Departamento Departamento
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ANEXO I

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Secretaria Municipal
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PO T ITTTE TP IO RPN TP T T TT PP USRS, S [ 1 s X s (a1
: pronees processo de
. | liguidacio
£ Documnentacio
H regular
Documentacdo |
: irregular 1
UISFIZECE0  Geerrer e s nraa s nra s s s s ras prn s s s nnra s nna s e E
Reg = -

Encaminhaa . e Temalguma
tributagde retencao
ndo
Lanca a
............... S RR— e
¥

¥  Ermissdo de

Motade s » Pagarmento
Liguidacdo através da rede
bancaria
v

Emisszo de .
Mota de Gerrens Impresséo do

Arquivo e
4 Pagamento comprovante

Guarda

26



ANEXO 11l
CHECKLIST DO PROCESSO DE DESPESA

AQUISICAO DE BENS MOBILIZADOS

Formulario de solicitagdo ao Setor Contabil, com Dotacdo Orgamentaria,
Elemento de Despesa e Fonte de Recurso;

Empenho emitido e assinado pelo Ordenador de Despesas;

Ordem de Compra emitida pelo sistema e assinada;

Copia do Contrato e Aditivos (quando houver);

Nota Fiscal;

Declaragao de Optante pelo Simples Nacional (quando aplicavel);

Oficio de solicitagado de liquidagdo e pagamento;

Documento de Liquidag&o assinado pelo responsavel designado.

CONTRATAGAO DE SERVICOS

Formulario de solicitagdo ao Setor Contabil, com Dotacdo Orgcamentaria,
Elemento de Despesa e Fonte;

Empenho assinado pelo Ordenador de Despesas;

Ordem de Servigo emitida pelo sistema e assinada;

Copia do Contrato e Aditivos (quando houver);

Nota Fiscal com carimbo de atesto assinado pelo Fiscal do Contrato;
Declaragao de Optante pelo Simples Nacional (quando aplicavel);

Oficio de solicitagédo de liquidagdo e pagamento;

Liquidacao contabil assinada pelo liquidante.

TRANSPORTE ESCOLAR / LOCAGAO DE VEICULOS

Oficio ao Setor Contabil solicitando empenho;

Empenho assinado;

Ordem de Servigo emitida pelo sistema;

Contrato e Aditivos vigentes;

Certidbes atualizadas e Declaragao do Simples (quando aplicavel);

Relatério de Medicdo/Rotas (nome do motorista, Km, tipo de veiculo);
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NF com atesto e assinaturas do Fiscal do Contrato/Liquidante (NF e Medicao);
Diario de bordo com visto do Fiscal,
Relagao assinada por usuarios do transporte (pacientes, se for o caso);

Arquivo do setor de transporte com CNH e CRLV.

PAGAMENTO DIRETO - DESPESAS DE PEQUENO VULTO

Formulario ao setor de compras solicitando cotagao;
Pesquisa de pregos (minimo de 03 propostas);

Oficio ao Setor Contabil solicitando empenho;

Empenho assinado;

Ordem de Compra/Servigo;

NF com atesto e assinaturas (almoxarife/fiscal do contrato);
Certidbes atualizadas e Declaracao de Optante pelo Simples;

Oficio de liquidacdo e pagamento com assinatura do liquidante.

SERVICO DE COLETA DE LIXO

Oficio ao Setor Contabil com Dotacao, Elemento e Fonte;

Empenho assinado;

Ordem de Servigco emitida;

Contrato e Aditivos;

Nota Fiscal com atesto e assinatura do Fiscal do Contrato/Liquidante;

Certidbes atualizadas e Declaragao do Simples (se aplicavel);

EXECUGAO DE OBRAS

Formulario ao Setor Contabil com Dotacao, Elemento e Fonte;
Empenho assinado;

Ordem de Servigco emitida;

Contrato e Aditivos;

ARTs de Projeto, Execucgao e Fiscalizagao;

CNO (Cadastro Nacional de Obras);

Alvara de Construcao;
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Certiddes atualizadas e Declaracao de Optante do Simples;

Licengca Ambiental (quando aplicavel);

Medicao assinada por engenheiros da empresa e do Municipio, com registro
fotografico da obra;

Nota Fiscal com atesto, assinaturas e carimbos do Fiscal da Obra/Liquidante;
Ato de Nomeacao do Fiscal da Obra;

Termo de Recebimento Definitivo da Obra (na ultima medi¢ao);

Termo de Habite-se (no caso de edificagao).
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