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OBJETIVOS

Definir os procedimentos a serem observados pela Secretaria de financas do
Municipio de Rio Bonito do Iguacu nos estdgios da despesa orcamentaria,
considerando o Empenho, Liquidacdo e Pagamento.

DA ABRANGENCIA
Este manual e direcionado para todas as entidades vinculadas ao Poder
Executivo do Municipio de Rio Bonito do Iguacu, administracéo direta e indireta.

DOS CONCEITOS

Para os fins deste manual entende-se por:

Despesa: Sao todos os gastos fixados na Lei Orcamentaria Anual - LOA ou em leis
especificas e destinados a execucao de obras, servicos e aquisicdo de bens, com a
finalidade de atingir os objetivos da Administracdo Publica.

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

Empenho: é a reserva orcamentaria de valores para cobrir despesas publicas, ato
emanado de autoridade competente, que cria para o Municipio a obrigacdo de
pagamento futuro quando da entrega do bem ou do servico concluido. O empenho
sera formalizado mediante a emissdo de um documento denominado “Nota de
Empenho”, do qual deve constar o nome do credor, a especificagdo do credor e a
importancia da despesa, bem como os demais dados necesséarios ao controle da
execucao orcamentaria. Os Empenhos séo classificados em:

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

b) Estimativo: utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode
determinar previamente, tais como servicos de fornecimento de agua, energia
elétrica, encaminhamento de correspondéncia, folha de pagamento,
obrigagOes patronais, atas de preco e outros;

c) Global: utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado,
Sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, 0s compromissos decorrentes
de aluguéis, termos de parcerias e demais contratos cujo valor exato esta
determinado em instrumento legal.

Em Liquidacado: fase da execucdo da despesa — “em liquidagdo”, que busca o
registro contébil no patrimdénio de acordo com a ocorréncia do fato gerador, ndo do
empenho. Essa regra possibilita a separacéo entre os empenhos nao liquidados que
possuem fato gerador dos que nao possuem, evitando
assim a dupla contagem para fins de apuracao do passivo financeiro.

Liguidacdo: € a verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito. Sendo necessario
confirmar toda documentagcdo que deu origem ao processo, tais como a origem e o
objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar, a quem se dever pagar a
importancia, para extinguir a obrigacdo. Tera por base ainda o contrato, ajuste ou
acordo, anota de empenho, contendo histérico da despesa, dotacdo or¢camentaria,
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autorizacdo, medicdo dos servicos ou materiais, comprovantes da entrega de
material ou da prestacéo de servicos.

Pagamento: O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de
cheque nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e s6 pode ser
efetuado apés a regular liquidacdo da despesa. A Lei n° 4.320/1964, no art. 64,
define ordem de pagamento como sendo o despacho exarado por autoridade
competente, determinando que a despesa liquidada seja paga. A ordem de
pagamento sO pode ser exarada em documentos processados pelos servicos de
contabilidade.

Reserva de Contingéncia: Sao créditos orcamentarios que por imposicao legal séo
reservados para o atendimento de passivos contingentes e outros riscos e eventos
fiscais imprevistos.

Elemento de Despesa: O elemento tem por finalidade identificar os objetos de
gasto, tais como vencimentos e vantagens fixas, juros, diarias, material de consumo,
servigos de terceiros prestados sob qualquer forma, subvencdes sociais, obras e
instalacdes, equipamentos e material permanente, auxilios, amortizacéo e outros de
que a administracdo publica se serve para a consecuc¢ao de seus fins.
Adiantamento: O regime de adiantamento € aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a servidor,
sempre precedida de empenho na dotacéo propria, para o fim de realizar despesas,
gue ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacéo

Restos a pagar: Consideram-se Restos a Pagar as despesas empenhadas, mas nao
pagas até o dia 31 de dezembro, distinguindo-se as processadas das nao
processadas.

DAS RESPONSABILIDADES

Ficara a cargo da Secretaria Municipal de Financas:
| - Promover a divulgacédo deste manual, mantendo-o atualizado;
Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;
Il - Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com O
responsavel pelo Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou
expansao.

DOS PROCEDIMENTOS

Nenhuma despesa podera ser realizada sem autorizagdo do ordenador da
despesa e sem prévio empenho.

A autorizacao deverd ser precedida de informacgdes sobre:

I. Propriedade e legalidade da despesa;
II. Existéncia de crédito orcamentario e financeiro suficiente para atendé-la.

A Lei n°® 4.320/1964 estabelece a vinculacdo da despesa orgcamentéria a
determinado exercicio financeiro, e a emissdo do empenho, na oética
orcamentaria, constitui a despesa or¢camentaria e o passivo financeiro para
fins de céalculo do superavit financeiro. Nesta fase observa-se o]
comprometimento da disponibilidade por destinagcao de recursos.

Serdo responsabilizadas, por despesas efetivadas em desacordo com o
disposto neste manual, as autoridades que Ihes derem causa.
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DO EMPENHO

Quando do recebimento da requisicdo de compras e requisicdo de empenho
devera ser verificado o conjunto de documentos, para o enquadramento da despesa
e a viabilidade de sua execugao, em funcao do que estabelece o Plano Plurianual -
PPA, a Lei de Diretrizes Or¢camentaria - LDO, a Lei Orcamentaria Anual - LOA e a
sua regularidade perante a Lei Complementar n.101/2000.

O Empenho sera formalizado mediante a emisséo prévia de um documento
denominado “Nota de Empenho”, no qual devem conter os dados do credor, o valor
da despesa, bem como os demais dados necessarios ao controle da execucao
orcamentéria no qual devem conter os dados do credor, o valor da despesa, e
assinatura do responsavel pela emissao do documento, do contador, e do ordenador
da respectiva despesa

O Empenho sera precedido de procedimento licitatorio, salvo se houver sido
autorizada a sua dispensa ou inexigibilidade, mediante ato expresso, nos termos da
legislacdo em vigor.

E obrigatorio o cadastro completo dos fornecedores e ou prestadores de
servicos, constando dentre outros dados: Razao Social e ou Nome Completo, CNPJ
ou CPF, Endereco, Dados Bancarios, Inscricdo Estadual/Municipal e ou Identidade
Profissional quando houver;

Quando o valor empenhado for insuficiente para atender a despesa a ser
realizada, o Empenho podera ser reforcado. Caso o valor do Empenho exceda o
montante da despesa realizada, devera ser anulado parcialmente. Ser4a anulado
totalmente quando o objeto do contrato néo tiver sido cumprido, ou ainda, no caso
de ter sido emitido incorretamente.

O empenho pertence ao exercicio financeiro, a despesa or¢camentaria é
executada pelo regime de competéncia, sendo assim os saldos que nado serao
utilizados no exercicio financeiro deverdo ser anulados até 31 de dezembro de cada
exercicio.

Os Setores responsaveis pela emissdo da Nota de Empenho da
Administracéo Direta e Indireta, devem:

l. Sempre observar a correta classificacdo orcamentaria da despesa com 0s
dados do oOrgdo de origem da despesa, a classificacdo da despesa
conforme plano de despesas emitido anualmente pelo Tribunal de Contas
do Estado do Parana, a fonte de recursos e seu detalhamento que suprira
a respectiva despesa,;

. Descrever detalhadamente no campo especificacdo, 0 objeto do
Empenho, a finalidade, a quantidade, o valor unitario, o periodo de
utilizacdo e demais informacdes que possam identificar os objetivos da
realizacdo da despesa;

I, Informar no campo fundamento legal, a modalidade e nimero da licitacao,
namero do contrato e seus termos aditivos e niumero do convénio/termo
guando necessario;

V. Imprimir a Nota de Empenho, coletar as devidas assinaturas e juntar ao
processo.
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V. Depois de concluido o processo, 0 mesmo devera ser encaminhado para a
fase de liquidacdo, devendo ser arquivado em forma fisica ou digital,
guando o processo do referido empenho

DA LIQUIDACAO
DO RECEBIMENTO DO MATERIAL, SERVICO

A confirmacao do recebimento do produto/material ou do servigco prestado,
devera ser emitido por servidor habilitado, preferencialmente pelo Fiscal do contrato
ou Comissdo designada, com a presenca do documento fiscal, emitido pelo
prestador do servico ou fornecedor do material do respectivo setor, o qual devera
verificar:

l. A quantidade dos produtos/servi¢cos entregues;

Il. Se o produto/servigco € compativel com o processo Licitatério;

Il. Se 0 preco unitario € o mesmo que esta no Processo Licitatério/Contrato;

V. Se o Produto/Servico tém as mesmas caracteristicas técnicas descritas no
Termo de Referéncia;

V. N&o aceitar produto danificado ou com data de validade vencida;

VI. Se néo tiver conhecimento técnico para receber produto/servico, devera
solicitar apoio de setores pertinentes;

VII. Data da nota fiscal, o nome, o endereco e o nimero do CNPJ ou CPF do
destinatério;

VIIl. Se o Credor da nota fiscal € o mesmo do Contrato/Processo;

IX. A descricdo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo,
modelo, qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita
identificacdo, ndo sendo admitidas descri¢cdes genéricas;

X. Se o documento fiscal ndo discriminar adequadamente os bens ou 0s
servicos, e suas respectivas unidades, o responsavel deve elaborar carta
de correcao devidamente assinada complementando as informacdes, para
gue figuem claro todos os elementos que caracterizam a despesa,;

XI. Se os documentos fiscais relativos a combustiveis, lubrificantes e
consertos de veiculos contém a identificacdo do niumero da placa, marca e
modelo do veiculo e a quilometragem registrada no hodémetro, adota-se

procedimento analogo nas
despesas em que seja possivel controle semelhante;
Xll.  As Liguidagcbes de combustiveis, material de consumo e material

permanente devem ser efetuadas dentro do més de Competéncia em que
se deu entrada nos seus respectivos Sistemas de Controle, apés a
confirmacéo da entrega dos servi¢cos e/ou produtos, estando o documento
comprobatério devidamente atestado;

XIIl.  As liquidagbes as quais incidam retencédo de tributos como contribuicdo
previdenciaria deverdo ser efetuadas preferencialmente no mesmo més de
emissdo do documento fiscal e obrigatoriamente até o dia 07 do més
subsequente, considerando o fechamento contabil das retencgdes.



ESTADO DO PARANA
MUNICIPIO DE RIO BONITO DO IGUAGU
PREFEITURA MUNICIPAL

XIV. As liquidacdes as quais incidam retencdo de tributos como imposto de
renda devera ser feito conforme Decreto 120/2023.

Na fase da liquidacdo da despesa, o emissor da liquidagéo antes de registrar no
sistema contabil, deve-se examinar dentre outros, 0s seguintes elementos:

Data de emissdo do documento fiscal que devera ser igual ou posterior a
data do empenho;

Existéncia de rasuras no documento fiscal ou qualquer outro que
componha o processo da despesa, nesse caso, devendo ser devolvido
para fins de regularizacao;

Anexar a Nota de Empenho;

Observar se na Nota Fiscal ou documento equivalente, consta o Termo de
aceite ou recebimento do bem ou material, de prestacédo do servico ou de
execucdo de obra, emitido pelo Fiscal de contrato ou Comissao
designada pela autoridade competente ou afim;

Para as obras e servi¢cos de engenharia é necessario conferir:

VI.

VII.

Verificar se consta a planilha de medicdo com discriminacdo detalhada
dos servicos executados, numero da licitacdo, niumero do termo de
contrato de empreitada, lote e outros que se fizerem necessarios;

Em se tratando de convénio verificar se a medicao também passou para
aprovacao pela fiscalizacdo do érgao responsavel pelo convénio;

Se a Nota Fiscal estd devidamente atestada, assim como as medicdes
autorizadas pelo fiscal da obra, devidamente identificado com carimbo
(legivel) ou, na falta deste, com os dados completos e por extenso;

Se o CNPJ/CPF do emitente (fornecedor do bem/servico) que consta no
documento fiscal estd de acordo com o empenho;

Na Nota Fiscal consta discriminacdo resumida dos servigcos executados,
namero da licitagdo e do contrato, lote, nuUmero do Cadastro Nacional de
Obras — CNO, valores de base de calculo, aliquota e valor dos tributos a
serem retidos e outros que julgar conveniente, sem rasuras e/ou
entrelinhas;

No caso de haver retencdes, verificar se os percentuais, base de calculo,
aliquotas e valores correspondem com 0s previstos em lei e nos Manuais
de Retencbes; em caso de dispensa de retencdo (simples nacional), se
consta a informagé&o especifica no documento fiscal,

INSS, através de matricula (CNO) e Certidao Negativa da Obra ao final da
execucao;

Para os regimes de adiantamento de despesas de pequeno valor, ou para
adiantamento de viagem a um servidor, que constitui despesa or¢camentaria e
precisa de prestacéo de contas, devendo ser verificado na liquidacao:

Verificar se a requisi¢do realizada por oficio foi devidamente aprovada,
guando se tratar de pequeno valor;
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II. Se existe a informacao do periodo correspondente no oficio autorizatorio
e na descricdo do empenho;

lll.  Se consta a planilha de relacédo da despesa no moldes da Lei 1.236/2018.

IV. Se o cadastro no sistema coincide com os dados bancérios do servidor de
acordo com o oficio;

V. Se o destinatario cumpre os requisitos da Lei Municipal 1.236/2018.

VI. No caso de adiantamento para combustivel na prestacdo de contas
devera ser reempenhado no mesmo més da nota fiscal e constar os
dados especificos do veiculo, quilometragem, litros.

Para a liquidacdo das diarias, e necessario o cumprimento do requisitos
da Lei 1.236/2018, devendo ser verificado na liquidacao:

l. Requerimento do servidor, em até 3 (trés) dias Uteis antes do inicio da
viagem, nos moldes de formulario préprio;

II.  Autorizacdo do Prefeito, Secretario ou dirigente maximo das entidades;

lll.  Se estéo calculadas nos termos da lei municipal n ° 1.238/2018;

IV. Se constam os dados bancérios do servidor para pagamento, devendo
ser cadastradas no sistema antes de iniciar o processo de
Liguidacéo.

Para a liguidacdo de material de consumo e servigo, devendo ser
verificado na liquidacao:

l. Se o0 material e o0 servico esta devidamente recebido por servidor e/ou
secretario municipal e/ou fiscal do contrato;

I. Quando se tratar de servicos que dependem de comprovacdo por
relatorios, verificar se junto com a nota fiscal de servi¢cos foi anexado os
respectivos relatorios;

Il. Quando for nota fiscal de compra de material permanente, verificar se
orgao/setor competente para registro da incorporacdo do bem, ja
numerou para o registro da variagédo patrimonial na liquidacéo;

Apés a liquidacdo do empenho o mesmo deverd ser encaminhado ao setor
responsavel para o devido pagamento.
DO PAGAMENTO
O pagamento da despesa somente sera efetivado apds sua regular liquidacao,
conforme o0s requisitos estabelecidos neste manual, observado o prazo do
vencimento da obrigacdo, conforme estabelecido no regulamento que dispde sobre
a observancia da ordem cronoldgica de pagamento das obrigacdes relativas ao
fornecimento de bens, locacfes, prestacdo de servicos e realizacdo de obras, no
ambito da Administragcdo Publica Municipal de Rio Bonito do Iguacgu, sendo
responsavel pelo pagamento o Secretario Municipal de Finangas em conjunto com o
ordenador de cada despesa, verificando ainda:
l. Se constam as Certiddoes: Certiddo Negativa de Deébitos Relativos aos
Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao; Certificado de Regularidade do FGTS —
CRF, Certidao Negativa de
Débitos Trabalhistas.
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Il. Se constam os dados bancéarios do fornecedor para pagamento. Lembrando
que as contas dos credores deverdo estar registradas no banco com o mesmo
namero de CNPJ/CPF em conformidade com o empenho;
Il. O pagamento das obrigacbes contratuais deverd observar a ordem
cronolégica de exigibilidade para cada fonte diferenciada de recursos,
separadamente por unidade administrativa e subdividida nas seguintes categorias
de contratos;
IV.  Os credores de contratos a serem pagos com recursos vinculados a finalidade
ou a despesa especifica serdo ordenados em listas préprias para cada convénio,
contrato de empréstimo ou de financiamento, fundo especial ou outra origem
especifica do recurso, cuja obtenc¢éo exija vinculacao;
V. A operacionalizacdo e o controle da ordem cronoldgica de pagamento serdo
realizados por meio do Sistema Financeiro, Or¢camentério e Contabil em uso na
Prefeitura Municipal de Rio Bonito do Iguacu/PR.
VI.  Os prazos para pagamento serdo limitados a 15 (quinze dias) uteis para
pagamento, a contar da liquidacdo da despesa, conforme a disponibilidade
financeira;

Observar os regramentos de encerramento do exercicio, emitidos pelo Tribunal
de Contas do Estado do Parana e legislacao correlata.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Em casos excepcionais, estes critérios poderdo ser revistos, desde que
requeridos com antecedéncia e sem prejuizo das demais disposicdes deste manual.



