‘Municipio de Campina da Lagoa

DECRETO N° 458/2025
INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2025

‘Estabelece diretrizes e procedimentos para os processos de
compras, empenho, liquidacdo e pagamento de despesas no
ambito do Pader Executivo do Municipio de Campina da Lagoa-
PR.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAMPINA DA LAGOA, no uso das atribuigoes que Ihe confere
a Lei Organica Municipal, e

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964, que estatui normas gerais de
direito financeiro para elaboragéo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal), que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao
fiscal;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 (Nova Lei de Licitacbes e
Contratos Administrativos);

CONSIDERANDO o principio da publicidade e da transparéncia na administragéo publica;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo, organizago, eficiéncia e transparéncia dos
procedimentos de execug&do orcamentaria e financeira;

CONSIDERANDO a necessidade de implementacé&o de processo digital para todos os tramites de
compras, empenho, liquidagéo e pagamento;

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucgo Normativa disciplina ds procedimentos a serem observados nos procéssos
de solicitacdo de compras, empenho, liquidagéo e pagamento de despesas no dmbito do Poder
Executivo do Municipio de Campina da Lagoa.
Art. 2° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal:
| - Constituigdo Federal,
Il - Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964,

Il - Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000;

IV - Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021;
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V - Lei Organica do Municipio de Campina da Lagoa;
VI - Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

VIl - Demais normativos da Secretaria do Tesouro Nacional e do Conselho Federal de
Contabilidade.

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se:
| - Empenho: ato emanado por autoridade competente que cria para o Municipio a obrigagéo de
pagamento, pendente ou néo de implemento de condicdo, constituindo reserva orcamentaria para

fazer face a despesa,

Il - Liquidac&o: verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito e a importancia exata a pagar,;

Il - Pagamento: despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa seja
paga;

IV - Processo Digital: conjunto de documentos e informagdes em formato digital, tramitados e
armazenados em sistema informatizado;

V - Ordenador de Despesa: autoridade competente para emitir empenho, autorizar pagamento,
suprimento ou dispéndio de recursos do Municipio.

CAPITULOII
DO PROCESSO DIGITAL DE SOLICITAGAO DE COMPRAS
Art. 4° Todas as solicitagdes de empenho de despesas no &mbito do Poder Executivo do Municipio
de Campina da Lagoa devem ser realizadas através de processo digital no Sistema de Gestao
Municipal.
Paragrafo Unico. O Sistema de Gest&o Municipal devera possibilitar o registro, tramitagao,
consulta e acompanhamento dos processos de compras, empenho, liquidacdo e pagamento em

formato digital.

Art. 5° Os processos digitais de solicitagdo de empenho de despesas deverao conter, no minimo,
os seguintes documentos e informacgdes:

| - Solicitac&o formal do setor requisitante, contendo:

a) justificativa da necessidade da aquisi¢&o ou contratacao;
b) especificagio detalhada do objeto;

c) quantidade;

d) prego unitario e total estimado;
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Estado do Parana

e) dotacdo orgamentaria;

f) assinatura digital do responsavel pela solicitagao.
Il - Autorizagéo do ordenador de despesa;

Il - Pesquisa de precos, quando aplicavel;

IV - Documentos comprobatérios do processo licitatorio, dispensa ou inexigibilidade, conforme o
caso;

V - Parecer juridico, quando exigido por lei;
VI - Minuta do contrato ou instrumento equivalente, quando for o caso;
VIl - Comprovacéo da disponibilidade orcamentaria.

Art. 6°.0 processo digital de solicitacdo de empenho seguira o fluxo apresentado no Anexo | desta
Instrucdo Normativa, contemplando as seguintes etapas:

| - Registro da solicitagdo pelo setor requisitante;

Il - Verificacdo de disponibilidade orgamentaria;

lll - Analise e aprovacéo pela autoridade competente;

IV - Realizagdo do procedimento licitatério, quando aplicavel;
V - Emissdo da nota de empenho.

Paragrafo nico. O Sistema de Gestéo Municipal devera registrar todas as movimentagdes do
processo digital, identificando os responsaveis e as datas de cada agéo.

CAPITULO Il
DO EMPENHO DA DESPESA

Art. 7° Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévio empenho, nos termos do art. 60 da Lei
Federal n°® 4.320, de 1964.

Art. 8° S30 responsaveis por cada etapa do processo de empenhamento da despesa:

| - Setor Requisitante: pela solicitagdo inicial, especificagdo do objeto e justificativa da
necessidade;

Il - Departamento de Contabilidade: pela verificacdo da disponibilidade orgamentaria e
classificacéo contabil adequada;

Il - Ordenador de Despesa: pela autorizagéo do empenho;
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IV - Setor de Compras: pela consolidagdo do processo de aquisi¢ao;
V - Setor de Licitacdes: pela condugéo do processo licitatorio, qguando aplicavel;
Vi - Départamento Juridico: pela andlise da legalidade do processo, quando aplicavel.

Art. 9° O empenho da despesa sera formalizado mediante a emissdo da Nota de Empenho,
contendo:

| - Data de emisséo;
Il - Numero do empenho;
[l - Classificacdo orgamentaria completa;

IV - Modalidade de licitagdo, niimero do processo licitatorio ou fundamento legal para dispensa ou
inexigibilidade;

V - Nome, CNPJ ou CPF do credor;

VI - Especificagéo detalhada do objeto;

Vil - Vélor do empenho;

VIl - Assinatura do ordenador de despesa.
Art. 10. Os empenhos classificam-se em:

| - Ordinario: utilizado para despesas de valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento
deva ocorrer de uma s6é vez;

Il - Estimativo: utilizado para despesas cujo montante ndo se possa determinar previamente, tais
como servicos de fornecimento de 4gua e energia elétrica, telefonia, folha de pagamento, diarias

e outros;

Il - Global: utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado, sujeitas a
parcelamento, como obras, servicos continuos e compras parceladas.

Paragrafo tinico. O controle dos saldos de empenhos estimativos e globais sera realizado pelo
Sistema de Gestao Municipal, que devera alertar sobre a necessidade de reforco ou anulagéo de
saldos.

Art. 11. A anulacdo total ou parcial de empenho devera ser justificada no sistema, identificando o
motivo e o responsavel pela solicitagado.

Art. 12. O fluxograma detalhado do processo de empenhamento da despesa esta representado
no Anexo |l desta Instrugdo Normativa.
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CAPITULO IV
DA LIQUIDAGCAO DA DESPESA
Art. 13. A liquidacdo da despesa consiste na verificagéo do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito, conforme disposto no art.

63 da Lei Federal n°® 4.320, de 1964.

Art. 14. Todos os documentos relativos a liquidagéo da despesa deveréo ser digitalizados e
anexados ao processo correspondente no Sistema de Gestao Municipal.

Art. 15. Para a liquidacéio da despesa, conforme a natureza do objeto, seréo exigidos os seguintes
documentos: :

| - Prestacdo de servigos:

a) nota fiscal de servigo eletronica (NFS-e);

b) comprovantes da prestagéo efetiva do servigo;

c) relatério de atividades, quando aplicavel;

d) medico dos servigos, quando aplicavel;

e) certiddes de regularidade fiscal e frabalhista, conforme exigido no contrato;
f) outros documentos exigidos no contrato ou no edital de licitacdo.

If - Aquisicdo de bens:

a) nota fiscal eletrénica;

b) termo de recebimento provisorio ou definitivo dos bens;

¢) certidées de regularidade fiscal e trabalhista, conforme exigido no contrato;
d) termo de tombamento, para bens permanentes;

e) outros documentos exigidos no contrato ou no edital de licitagao.

Il - Obras e servigos de engenharia:

a) nota fiscal de servigo eletrdnica (NFS-e);

b) boletim de medigdo assinado pelo responsavel técnico da empresa e pelo fiscal do contrato;,
c) relatério fotografico;

d) ART ou RRT de execugéo;
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 Estado do Parana

e) diario de obra atualizado;

f) certidées de regularidade fiscal e trabalhista;

g) outros documentos exigidos no contrato ou no edital de licitagdo.

IV - Adiantamentos e diarias:

a) nota de empenho;

b) autorizagéo para concesséo de diarias ou adiantamento;

c) comprovante de transferéncia bancaria ao beneficiario;

d) relatério de viagem ou de atividades, com a comprovagao da efetiva realizagéo.
Art. 16. S#o responsaveis pelas etapas do processo de liquidacao da despesa:

| - Fiscal do contrato ou servidor designado: pelo ateste da efetiva entrega do bem ou prestacéo
do servico, verificando sua conformidade com as especificagdes e condicbes contratadas;

If - Setor demandante: pela confirmagdo do recebimento do bem ou servigo conforme solicitado;

Il - Departamento de Contabilidade: pela verificagao da documentacéo fiscal e contratual, bem
como dos calculos e retengdes tributérias aplicaveis;

IV - Departamento de Patriménio: pelo tombamento e registro dos bens permanentes, quando
aplicavel.

Art. 17. A liquidagdo da despesa seré formalizada por documento proprio no Sistema de Gestéo
Municipal (nota de liquidagao), contendo:

| - Numero do processo administrativo;

Il - Nimero da nota de empenho;

Il - Nome e CNPJ/CPF do credor,;

IV - Valor bruto, dedugdes e valor liquido a pagar;
V - Documentos fiscais comprobatérios;

VI - Indicagdo do responsavel pela liquidacao (Servidor responséavel pelo ateste da entrega do
bem ou prestagéo do servico),

Art. 1é. O fluxograma detalhado do processo de liquidacdo da despesa esta representado no
Anexo lll desta Instrugdo Normativa, incluindo o processo especifico para liquidagéo de despesas

de adiantamentos e diarias.

CAPITULO V
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DO PAGAMENTO DA DESPESA
Art. 19. O pagamento da despesa s6 sera efetuado apés sua regular liquidacéo, observado o
prazo de vencimento da obrigagdo e a ordem cronolégica de pagamentos, nos termos da
legislagdo municipal.

Art. 20. Previamente a emissdo da ordem de pagamento, o Departamento de Contabilidade
devera verificar:

| - Se a despesa foi regularmente empenhada e liquidada;

Il - Se os documentos que atestam o recebimento do bem ou a prestagdo dos servicos foram
devidamente anexados ao processo;

Il - No caso de despesas contratuais, se foram anexados os demais documentos previstos no
instrumento contratual;

IV - Se foram efetuadas as retencdes tributarias cabiveis;
V - Se o beneficiario do pagamento corresponde ao credor do empenho e da liquidag&o.
Art. 21. S3o responsaveis pelas etapas do processo de pagamento da despesa:

| - Departamento de Contabilidade: pela conferéncia da documentacgéo, emissdo da ordem de
pagamento e célculo das retencdes tributarias;

Il - Tesouraria: pela execugédo do pagamento mediante transferéncia eletronica, verificacéo de
autenticidade das assinaturas digitais e baixa da obrigacéo no sistema;

Il - Ordenador de Despesa: pela autorizagéo final do pagamento.

Art. 22. A ordem de pagamento devera conter, no minimo:

| - NGimero do processo administrativo;

Il - Numero da nota de empenho e da liquidagéo;

[l - Nome, CNPJ/CPF e dados bancarios do credor;

IV - Valor bruto, discriminac@o das retengdes e valor liquido a pagar,

V - Data de vencimento da obrigacg&o;

VI - Assinatura do ordenador de despesa.

Art. 23. O pagamento das despesas j4 liquidadas devera observar o prazo maximo de 30 (trinta)

dias corridos, contados da data da liquidagéo, salvo disposicdo contratual especifica que
estabeleca prazo diverso.
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§ 1° Em caso de recursos vinculados, o pagamento estara condicionado a efetiva disponibilidade
financeira na conta especifica.

§ 2° Os pagamentos seguirdo a ordem cronoldgica de exigibilidade, por fonte diferenciada de
recursos, conforme estabelecido na Lei Federal n° 14.133, de 2021, ressalvadas as seguintes
situagdes:

| - grave perturbacio da ordem, situagéo de emergéncia ou calamidade publica;

Il - pagamento a microempresa, empresa de pequeno porte, agricultor familiar, produtor
rural pessoa fisica, microempreendedor individual e sociedade cooperativa, desde que
demonstrado o risco de descontinuidade do cumprimento do objeto do contrato;

Il - pagamento de servicos necessarios ao funcionamento dos sistemas estruturantes,
desde que demonstrado o risco de descontinuidade do cumprimento do objeto do contrato;

IV - pagamento de direitos oriundos de contratos em caso de faléncia, recuperagéo judicial
ou dissolugdo da empresa contratada; e

V - pagamento de contrato cujo objeto seja imprescindivel para assegurar a integridade do
patrimdnio publico ou para manter o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgao ou
entidade, quando demonstrado o risco de descontinuidade da prestacéo de servigo publico
de relevancia ou o cumprimento da misséo institucional.

Art. 24. Os pagamentos deverdo ser efetuados preferencialmente por meio de transferéncia
eletrénica diretamente na conta do credor.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, mediante justificativa, poderdo ser utilizadas outras formas
de pagamento previstas na legislag&o.

Art. 25. O fluxograma detalhado do processo de pagamento da despesa esta representado no
Anexo IV desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. A Secretaria Municipal de Fazenda, constatando desequilibrio orgamentario e financeiro,
devera alertar o ordenador de despesa ou o Chefe do Poder Executivo.

Art. 27. Compete ao Controle Interno do Municipio:
| - Fiscalizar o cumprimento desta Instrugdo Normativa;

Il - Aferir a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional;

[l - Comunicar ao Chefe do Poder Executivo qualquer irregularidade verificada;

IV - Propor atualizagdes ou alteragdes necessarias nesta Instrugdo Normativa.

Art. 28. Compdem esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:
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| - Anexo |: Fluxograma do processo de solicitagdo de empenho de despesas;

Il - Anexo II: Fluxograma do processo de empenhamento da despesa;

Il - Anexo llIl: Fluxograma do processo de liquidagdo da despesa, incluindo procedimentos
especificos para adiantamentos e diarias;

IV - Anexo IV: Fluxograma do processo de pagamento de despesas;
V/ - Anexo V: Checklist para analise de processos de empenho, liquidagdo e pagamento.

Art. 29. Os casos omissos hesta Instrucdo Normativa seréo resolvidos pela Secretaria Municipal
de Fazenda, observadas as disposicées legais.

Art. 30. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Campina da Lagoa-PR, 14 de Novembro de 2025.

Pe. GIANNY JOSE GRACIOSO BENTO
PREFEITO MUNICIPAL

on; olador Interno

RAFA AA LTRAMIN
Contadora Geral
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fsta

ANEXO |

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE SOLICITAGAO DE
EMPENHO DE DESPESAS

Emissiio Nots de Empenho”
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Estado tlo Parana

ANEXO Il

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE
EMPENHAMENTO DA DESPESA
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ANEXO Hli

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE LIQUIDAGAO
DA DESPESA
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ANEXO liI-B

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ESPECIFICO
— DIARIAS E ADIANTAMENTO
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ANEXO IV

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE PAGAMENTO
DA DESPESA
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ANEXOV

CHECKLIST PARA ANALIS_E DE PROCESSOS DE EMPENHO,
LIQUIDACAO E PAGAMENTO

1. CHECKLIST PARA EMPENHO DA DESPESA

N° | ITEM DE VERIFICACAO SIM_| NAO NIA]
1.1 Existe solicitagéo formal do setor requisitante com justificativa? O ] O
1.2 A especificacéo do objeto esta detalhada e clara? o o o
1.3 Existe autorizacdo do ordenador de despesa? o a o
1.4 A classificacdo orgamentaria esta correta? O O i
1.5 Existe saldo na dotacdo orcamentaria? O m o
1.6 Foi realizada pesquisa de pregos quando aplibével? | mi o
1.7 O procedimento licitatério foi realizado corretamente? | | o
1.8 No caso de dispensa ou inexigibilidade, ha justificativa legal? | i ]
1.9 Existe parecer juridico quando exigido? ' | i O
1.10 | A nota de empenho contém todos os elementos necessarios? m] o O
1.11 | O tipo de empenho (ordinario, estimativo ou global) esta adequado? ] | ]
1.12 | No caso de contratos, a minuta esta anexada ao processo? 0 ] O
1.13 | A nota de empenho est4 assinada pelo ordenador de despesa? O ] O
]

Observagdes:

Responsavel pela verificacéo: Data:___/ /
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2. CHECKLIST PARA LIQUIDACAO DA DESPESA

Municipio de Campina da Lagoa

N° ITEM DE VERIFICACAO SIM NAO N/A

21 O empenho foi previamente emitido? | | n|
A nota fiscal ou documento equivalente esta

22 m] 0 O
formalmente correto?
A data de emiss3o do documento fiscal é posterior a

2.3 a m] m]
data do empenho?
Os valores da nota fiscal/fatura conferem com os

2.4 a ] n|
valores empenhados?
O material/servigo foi atestado pelo responsavel por

2.5 . ] m] n]
seu recebimento?
As certiddes de regularidade fiscal e trabalhista estao

26 . O O o
vélidas?

PARA AQUISICAO DE BENS

2.7 Existe termo de recebimento provisério ou definitivo? n| | u]
No caso de bem permanente, foi realizado o

2.8 o o o
tombamento?

PARA PRESTAGAO DE SERVICOS
Existe relatdrio de atividades ou comprovantes da

2.9 . o m] m]
efetiva prestacéo?
No caso de medicao, esta assinada pelo fiscal do

2.10 O o O
contrato?

PARA OBRAS E SERVICOS DE

ENGENHARIA
O boletim de medicao esta assinado pelo responsével

2.11 L. O o o
técnico?

2.12 Ha relatério fotografico da execugéo da obra? o o m

213 A ART ou RRT de execucao esta anexada ao m| u] o
processo?

2.14 O didrio de obra esta atualizado? o o o

PARA ADIANTAMENTOS E DIARIAS

215 Existe relatério de viagem ou de atividades? o u] m]

2.16 Héa comprovagao da efetiva realizagéo da atividade? o o o

217 Existem comprovantes de despesas quando aplicavel? O o o

Observacgoes:
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3. CHECKLIST PARA PAGAMENTO DA DESPESA

Municipio de Campina da Lagoa

N° ITEM DE VERIFICAGAO SIM NAO N/A
3.1 | Adespesa foi regularmente empenhada e liquidada? i o o
3.2 | Todos os documentos que comprovam a liquidag&o estéo anexados? o o i
3.3 | Foram verificadas as retengdes tributarias cabiveis? u| o o
J
Observagdes:
Responsavel pela verificagdo: Data: / /
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