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INSTRUCAO NORMATIVA - SEFA N. 2 01/2024 - MUNICIPIO DE ROLANDIA-PR

SUMULA: Dispde sobre a regulamentacio e
os procedimentos a serem adotados para o
controle de empenhos, liquidacGes e
pagamentos de despesas municipais.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS DO MUNICIPIO DE ROLANDIA, ESTADO DO PARANA, no uso das
atribuicdes que lhe foram conferidas, e

Considerando a necessidade de regulamentagcdo de normas internas através de Instru¢cdes Normativas, para
aplicacdo em todos os drgdos da administracdo Municipal;

Considerando a competéncia delegada aos Secretdrios Municipais, na forma do disposto na Lei Organica
Municipal;

Considerando a necessidade de fortalecer os controles no ambito do Poder Executivo Municipal;

Considerando a necessidade de normatizagdo dos procedimentos a serem adotados, com vistas a um melhor
controle contabil, financeiro e orgamentario do Executivo Municipal;

Considerando ainda a transparéncia, eficiéncia e eficacia em relacdo aos processos contabeis, financeiros e
orgcamentdrios a serem proporcionados;

RESOLVE,
CAPITULO I - Das Disposi¢des Gerais

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa (IN) estabelece diretrizes e orientagGes para os servidores do Municipio de
Rolandia-PR, responsaveis pelos fluxos contdbeis, financeiros e orcamentarios, visando a padronizacdo e o controle
eficiente de processos de empenho, liquidacdo e pagamento, em consonancia com os principios de transparéncia,
eficiéncia, economicidade e eficacia, conforme legislacdo vigente.

Art. 22 Todos os procedimentos de solicitagdo de empenho, liquidagcdo e pagamento de despesas deverao ser
realizados por meio digital, através de sistema eletronico oficial, assegurando agilidade, seguranca e integridade
documental.

CAPITULO Il - Da Solicitagdo de Empenho de Despesas

Art. 32 Nenhuma despesa podera ser realizada sem a emissdo prévia de nota de empenho autorizada pelo
Ordenador de Despesas.

§19: Aplica-se ao caput a necessidade de prévia autorizacdo da Comissdo de Controle de Gastos, estipulada
pelo Decreto Municipal n2 03 de 06 de janeiro de 2021, anteriormente o encaminhamento para empenho de despesa.

§29: N3do se aplica o disposto no paragrafo anterior deste artigo quando tratar de contratos, didrias e
adiantamentos ou pagamento simplificado
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Art. 42 A solicitagdo de empenho de despesas devera ser formalizada digitalmente, através de sistema
eletronico oficial, contendo todas as informacgGes pertinentes ao tipo de despesa, conforme definido nesta Instrugdo
Normativa.

Art. 52 A solicitacdo de empenho devera conter a seguinte documenta¢do minima:

| — Processo administrativo de requisicdao da Secretaria ou setor solicitante, através de sistema eletrénico
oficial, justificando a necessidade e utilidade da despesa para o interesse publico;

II- Numero do processo licitatério, juntamente com contrato ou ata firmado, conforme requisitos da Lei de
LicitacOes e Contratos (Lei 14.133/2021), quando aplicavel;

Il - Especificacdo detalhada do objeto (produto ou servico) a ser adquirido; contendo o nimero do lote e item
guando decorrentes de processo licitatorio;

IV - Aprovacado digital da solicitacdo pelo Secretdrio ou responsavel da pasta correspondente;
V — Aprovacao da Comissdo de Controle de Gastos para os casos de compras;
VI - Identificacdo da dotacdo orcamentadria e fonte de recursos.

§12 Quando da execucdo de despesas de pronto pagamento, além do estipulado em regulamentagao propria
deverd ser inserido:

a. Cotacdo de precos ou documento similar, contendo no minimo trés orcamentos de fornecedores,
conforme exigido por norma municipal;

b. Dotacdo orgcamentaria, incluindo a identificacdo do elemento de despesa e respectivo cddigo e fonte de
recursos;

c. Autorizacao do Secretario de Finangas;

§22 Para formalizar a justificativa que trata o inciso |, faz-se necessario, dentre outros, observar: as atribui¢des
do érgdo a unidade administrativa (legitimidade); a fundamentacao legal (legalidade); o interesse publico (utilidade);
os beneficios para a coletividade (eficiéncia e oportunidade); os produtos e/ou servicos que serdo gerados; e, os dados
econdmicos, e/ou outras informagdes que demonstrem resultados ja alcangados em agdes similares.

Art. 62 Os responsaveis pelo preenchimento e envio das solicitacdes de empenho deverdo assegurar que todas
as informagdes e documentos exigidos estejam anexados ao processo digital, para evitar devolugdes e atrasos no
tramite administrativo.

Art. 72 Todo o processo de solicitacdo de empenho sera arquivado digitalmente no sistema e ficara disponivel
para consulta e auditoria.

CAPITULO Il - Das Responsabilidades

Art. 82 O ordenador de despesas é o responsavel pela autorizac¢do final de todas as solicitacdes de empenho,
devendo atestar a conformidade do processo com os requisitos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

Art. 92 Compete ao setor de compras:

| - Realizar a conferéncia dos documentos anexados a solicitacdo de empenho;
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Il - Emitir a Nota de Empenho, autorizacdo de compras ou ordem de servico quando todos os requisitos forem
atendidos;

Il - Providenciar a anulacdo do empenho, parcial ou total, caso identifique irregularidades no processo.
CAPITULO IV - Do Procedimento de Liquidagdo de Despesas

Art. 102 A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, com base nos titulos
e documentos comprobatérios do crédito correspondente, e ocorrera apds o atesto do recebimento de bens ou
servigos.

Art. 112 O processo de liquidagdo sera realizado exclusivamente de forma digital, através de sistema eletrénico
oficial, garantindo a integridade e seguranca documental.

Art. 122 Para a liquidacao das despesas, serdo exigidos os seguintes documentos, conforme o tipo de despesa:

| - Aquisicdo de bens: Nota Fiscal original, atestado de recebimento assinado pelo responsavel, nimero do
empenho e detalhamento do objeto, e demais documentos de conformidade, como Certiddes Negativas de Débito
Federal e Certificado de Regularidade do FGTS;

Il - Prestacdo de servicos: Nota Fiscal de servicos ou documento equivalente, contrato ou ordem de servico,
atestado de cumprimento assinado pelo gestor do contrato, e demais documentos de conformidade, como Certidoes
Negativas de Débito Federal e Certificado de Regularidade do FGTS;

Il - Obras e servicos de engenharia: Cépia do Edital, Medicdo da obra com detalhamento do que foi executado,
atestado de medicao pelo engenheiro responsavel, Nota Fiscal da etapa executada, demais documentos de
conformidade, como Certiddes Negativas de Débito Federal e Certificado de Regularidade do FGTS, e, ainda, demais
documentos previstos e exigidos em edital;

IV - Adiantamentos e didrias: Aprovacdo digital da solicitacdo pelo Secretdrio ou responsavel da pasta
correspondente, seguindo as diretrizes da Instrugdo Normativa-CPCl n2. 13 de 23 de junho de 2022, e observado fluxo
processual demonstrado no Anexo | da presente Instrugao.

Paragrafo Unico: Para efeito de liquidagdo da despesa, que tratam os incisos | e Il, o recebimento definitivo
do objeto contratado serd condicdo indispensavel, devendo ser comprovado mediante despacho eletrénico dentro do
processo, através respectivo atestado de recebimento definitivo, devidamente assinado pelo fiscal / recebedor,
garantindo a conformidade do bem, servico ou obra entregue com as especificagdes contratuais e normativas
aplicaveis.

Art. 132 O setor de empenho, ao receber o processo digital de liquidagdo, devera verificar a conformidade de
toda a documentacdo, conferindo:

| - Data e autenticidade da Nota Fiscal;
Il - Existéncia de atesto de recebimento definitivo devidamente assinado;

Il - CertidGes negativas exigidas, para confirmar regularidade fiscal do credor quando da data de emissdo da
Nota Fiscal;
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Art. 142 E responsabilidade dos gestores de contratos, junto aos fiscais de contratos, garantir que os
documentos relacionados ao cumprimento dos servigos, bens ou obras sejam entregues no prazo e de acordo com o
contrato, antes de encaminharem para liquidacgao.

Art. 152 A documentacdo de liquidacdo serd arquivada digitalmente e disponibilizada para consultas e
auditorias internas e externas.

Art. 162 O Municipio de Rolandia-PR adota a ordem cronoldgica para liquidacdo das despesas, conforme
diretrizes de controle interno, respeitando os recursos disponiveis e prazos contratuais.

Art. 172 O processo de liquidacdo da despesa é visualmente representado no fluxo de trabalho (ANEXO I), que
descreve cada etapa e responsavel para cada tipo de despesa.

CAPITULO V - Do Procedimento de Pagamento das Despesas
Art. 182 O setor de Contabilidade, antes de emitir a ordem de pagamento, deve:
| - Conferir se todos os documentos estdo completos e devidamente atestados;
Il - Confirmar a adequacdo das retengdes tributdrias, como imposto de renda, conforme legislacao especifica;
Il - Registrar e organizar os comprovantes digitais de pagamento no sistema financeiro.
IV - Se ha retencgdes fiscais de acordo com as regulamentagdes vigentes.
V — Se ha registro no patriménio do municipio (obras e equipamentos).

Art. 192 O pagamento da despesa serd efetivado apds a completa regularizacdo do processo de liquidacdo e
emissdo da respectiva Nota de Liquidagdao, observados os prazos de vencimento e a ordem cronoldgica das
exigibilidades, conforme o disposto nesta IN.

Art. 202 O pagamento de despesas municipais sera realizado exclusivamente pelo setor de Tesouraria,
mediante sistema eletronico, assegurando transparéncia e rastreabilidade de todas as operagdes financeiras.

Art. 212 A documentagdo minima para efetivagdo do pagamento de despesas serd a seguinte, conforme a
natureza da despesa:

| - Aquisicao de bens e materiais: Nota Fiscal atestada pelo setor requisitante, Despacho de Recebimento
Definitivo, e documentos de conformidade fiscal do fornecedor, como Certiddao Negativa de Débitos (CND) e CRF;

Il - Prestacdo de servicos: Nota Fiscal de servico atestada pelo gestor do contrato, Certidao de Regularidade
do FGTS e INSS, e documentos de conformidade fiscal do fornecedor, como Certiddo Negativa de Débitos (CND) e CRF;

Il - Obras e servicos de engenharia: Nota Fiscal atestada pelo engenheiro responsavel, medicdo detalhada, e
documentos de Regularidade Fiscal do fornecedor como Certiddo Negativa de Débitos (CND), Certiddo de
Regularidade do FGTS e INSS;

IV - Adiantamentos e diarias: Comprovantes das despesas, aprovagao do responsavel pelo adiantamento e
prestacgdo de contas.
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Art. 222 O pagamento de despesas liquidadas deverd seguir a ordem cronolégica de exigibilidade, subdividida
por fontes de recurso, respeitando o limite de até 30 (trinta) dias apds a data de liquidacdo ou conforme estipulado
em contrato.

Art. 232 O procedimento de pagamento serd representado por um diagrama (ANEXO 1), que detalha a
sequéncia das atividades e define os responsaveis por cada etapa do processo.

Art. 242 O setor de Tesouraria deverd efetuar os pagamentos por meio de transferéncia bancaria ou
eletrbnico, priorizando institui¢cdes financeiras oficiais.

Art. 252 Apds a realizacdo do pagamento, a Tesouraria devera:
| - Registrar o comprovante de pagamento no processo digital;
Il - Arquivar digitalmente todos os comprovantes e informagdes relacionadas;

Art. 262 Em caso de pendéncias ou irregularidades nos documentos, o setor de Contabilidade devolverd o
processo a Secretaria de origem para ajustes, mantendo o registro de devolucdo no sistema digital para controle.

CAPITULO VI - Disposig¢des Finais

Art. 272 A programacdo e execucdo orcamentdria e financeira do Municipio de Rolandia-PR observardo as
normas estabelecidas nesta Instru¢do Normativa e as diretrizes de controle interno, com o intuito de garantir o
equilibrio entre valores or¢cados, empenhados e despesas realizadas.

Art. 282 Esta Instrugdo Normativa devera ser revisada periodicamente e sempre que necessario, para garantir
sua adequacao as atualizacGes legais, tecnoldgicas ou organizacionais que possam impactar as rotinas de empenho,
liguidagdo e pagamento das despesas municipais.

Art. 292 A Secretaria de Finangas, juntamente com a Controladoria Interna do Municipio, podera prestar
orientagdes quanto aos casos omissos ou situagdes que exijam esclarecimentos adicionais.

Art. 302 Os anexos desta IN contém os fluxogramas detalhados dos processos de empenho, liquidacdo e
pagamento, definindo as etapas e os responsdveis por cada procedimento. Esses anexos sao parte integrante desta
norma e poderao ser atualizados independentemente do corpo principal da IN, desde que devidamente aprovados e
publicados pela autoridade competente.

Art. 312 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicac¢ao.

Rolandia-PR, 01 de novembro de 2024.

EDER JUNIOR EVANGELISTA
SECRETARIO DE FINANCAS
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