08/08/2024 08:57

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/3607 193E/03AFcWeA4NAluZausQBHa3FVDAIlaaojKKW8G-09TJiPgoto4A17iCpTIUt7Jihb5jXpF...

Prefeitura Municipal de Santa Maria do Oeste

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DO OESTE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
INSTRUCAO NORMATIVA N.° 001/2024

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 001/2024

EMENTA: Regulamenta Normas e Procedimentos de observancia
obrigatoria quando da emissdo de Empenho, Liquidagdo, Pagamento,
Inscri¢éo e Cancelamento de Restos a pagar e d4 outras providéncias.

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS

Considerando a necessidade de regulamentagdo sobre normas de
controle interno através de Instrugdes Normativas de aplicabilidade a
todos os o6rgdos da administragdo direta e indireta do Municipio.
Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar os
procedimentos a serem adotados para um maior controle contabil,
financeiro e orcamentario do Executivo Municipal;

Considerando uma necessidade de maior agilidade, transparéncia,
eficiéncia e eficacia em relagdo aos processos contabeis, financeiros e
orcamentarios;

Considerando a necessidade de regramento a ser seguido quando da
execucdo das etapas da despesa orcamentdria e inscrigdo e
cancelamento de restos a pagar;

Considerando ainda as disposi¢des contidas no Decreto Municipal n.°
56/2024, de 02/08/2024.

RESOLVE,

Art. 1° - Estabelecer diretrizes e orientagdes para que 0s responsaveis
pelos fluxos contibeis e orgamentarios de cada Orgdo do Poder
Executivo Municipal realizem o correto controle e acompanhamento
de empenhos, liquidagdes, pagamentos, inscri¢do e cancelamento de
restos a pagar, de forma a perseguir resultados satisfatorios, balizados
pelos principios da gestdo publica e manter na medida do possivel o
controle orcamentario dos Orgdos Municipais.

Art. 2° - Os servidores publicos designados deverdo observar, por
ocasido de suas atribuigdes de acompanhamento, langamentos,
controle e procedimentos, no ambito da Administragdo Publica
Municipal, as determinagdes estabelecidas por esta Instrugdo
Normativa, pelo Decreto Municipal n.° 56/2024, de 02/08/2024, pelas
Leis Federais n® 4.320/1964, 14.133/2021, pela Lei Complementar n.°
101/00 e demais legislagdes pertinentes e vigentes.

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instru¢ao Normativa entende-se como:

1) Contabilidade Publica: Também conhecida como
ContabilidadeGovernamental ¢ o ramo dacontabilidadeque se dedica
ao estudo do Patriménio dos entes publicos, que registra, controla e
demonstra a execucdo dos or¢amentos, dos atos e fatos da
fazendapublicae o patrimonio publico e suas variagdes.

II) Despesa: Para fins de elaboracdo do orcamento é o montante de
recursos fixados, em razdo do que se espera arrecadar durante o
exercicio financeiro, onde esta qualificado e quantificado o Programa
de Trabalho do Municipio para o mesmo periodo.

IIT) Ordenador de Despesa: é a autoridade competente de cujos atos
resultam disposi¢@o patrimonial para o Erario mediante emissao de
empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de
recursos publicos. Normalmente, consiste na autoridade de maior
hierarquia para a pratica de atos administrativos em um 6rgdo ou uma
entidade do poder publico.

IV) Empenho: Conforme o art. 58 da Lei n® 4.320/1964, aplicavel a
todos os entes da Federacdo, o empenho de despesa ¢ o ato emanado
de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo. Classificam-
se em: Ordinarios — aquele que se destina a atender despesa cujo valor
exato se conhece; Estimativa — o empenho cujo valor ndo se possa
determinar; Global — para despesas contratuais e outras, sujeitas a
parcelamento.
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V) Liquidagdo: A liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatorios do respectivo crédito. Essa verificacdo tem por fim
apurar: a origem e objeto a que se deve pagar, a importancia exata a
pagar ¢ a quem se deve pagar a importancia.

VI) Ordem de Pagamento: Apoés a liquidagdo atestar a perfei¢do dos
bens e servigos, cabe ao ordenador emitir despacho de ordem de
pagamento, determinando que a despesa seja paga. A partir de entdo, ¢
emitida ordem bancaria em favor do credor. Trata-se da ultima fase da
despesa orgamentaria.

VII) Restos a Pagar: despesas orgamentdrias que tenham sido
empenhadas dentro do exercicio financeiro, mas que nao foram pagas
até o final do exercicio. Classificam-se em processados e ndo
processados.

VIII) Plano Plurianual (PPA): é a Lei que estabelece de forma
regionalizada as diretrizes, objetivos e metas da administragdo publica
para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as
relativas aos programas de duragdo continuada.

IX) Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO): compreende as metas e
prioridades da Administragdo Publica Municipal, incluindo as
despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente, orienta a
elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual.

X) Lei Orgamentaria Anual (LOA): é a Lei especial que contém a
estimativa da receita e a fixagdo da despesa, por fonte de recurso, de
forma a evidenciar a politica econdmico-financeira e o programa de
trabalho do governo, obedecidos os principios de unidade,
universalidade e anualidade.

XI) Crédito Orgamentario: Autorizagdo de despesas expressa em
valores monetarios pela Lei Orgamentaria Anual - LOA, ou por
créditos adicionais, para atender a uma determinada programacéo
or¢amentaria. Também conhecido como Dota¢do Orgamentaria.
CAPITULO III

EMPENHO DA DESPESA

Art. 4° - Conforme o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, aplicével a todos os
entes da Federagdo, o empenho de despesa é o ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigagdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condi¢do. Antes de autorizar
qualquer despesa, o ordenador devera:

Registrar que a despesa cumpre os programas de trabalho previstos no
Plano Plurianual - PPA, na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, na
Lei Orgamentaria Anual — LOA e no plano interno de previsdo de
despesas do 6rgdo, como o Planejamento Estratégico. Tal providéncia
demonstra que a responsabilidade do Ordenador se manteve limitada
ao cumprimento de despesa previamente aprovada pelo legislativo e
orgaos superiores. (art. 75 da Lei Federal n® 4.320/1964 ¢ arts. 15a 17
a Lei Complementar 101/2000).

Verificar as restricdes financeiras a emissdo de empenho em relagdo
ao limite dos créditos concedidos. (art. 59 da Lei Federal
n°4.320/1964). Além disso, ¢ recomendavel constar no instrumento
contratual o namero do empenho, visto que representa a garantia ao
credor de que existe crédito orgamentdrio disponivel e suficiente para
atender a despesa objeto do contrato. (Manual de Contabilidade
Aplicado ao Setor Publico — MCASP, 10* Edigdo, valido a partir de
2024).

Art. 5° - Apods a fase prévia de verificagdo das disponibilidades, é
possivel entdo a emissdo do empenho. O empenho da despesa € o ato
emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigagao
de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigéo (art. 58 da
lei n® 4.320/64). Portanto, ¢ vedada a realizagdo de despesa sem prévio
empenho. (art. 60 da Lei n® 4.320/64).

Art. 6° - Para cada empenho sera extraido um documento denominado
“Nota de Empenho”, que indicara o nome do credor, a especificagdo
da despesa, a importancia da despesa, a dedugdo desta do saldo da
dotacdo orgamentaria propria, a fonte de recurso, a classificacdo e
demais dados necessarios ao controle da execugdo orcamentaria € o
acompanhamento da programagao financeira. (art. 61 da Lei 4.320/64
e IN/DTN n° 10/91).

Art. 7° - Sdo finalidades do empenho:

Firmar um compromisso de aquisi¢do e pagamento futuro;

Justificar a necessidade do gasto;

Demonstrar o responsavel pela aprovagéo da despesa;

Garantir que os recursos de determinada classificacdo or¢amentaria
sejam apropriados as despesas;
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Assegurar que o crédito disponivel seja suficiente para cobrir a
despesa;

VI) Servir de referéncia a liquidagdo da despesa;

VII) Contribuir para assegurar a validade dos contratos, convénios e
outros ajustes financeiros, mediante sua indicagdo obrigatdria nesses
termos.

CAPITULO IV

LIQUIDACAO DA DESPESA

Art. 8° - Conforme o art. 63 da Lei n° 4.320/1964, a liquidagdo da
despesa consiste na verificagao do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo
crédito.

§ 1° - Essa verificagd@o tem por fim apurar:

I) A origem e o objeto do que se deve pagar;

II) A importancia exata a pagar;

IIT) A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao.

§ 2° - A liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou servicos
prestados tera por base:

I) O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

1I) A nota de empenho;

IIT) Os comprovantes da entrega de material ou da prestagdo efetiva
do servigo.

Art. 9° - O servidor ou a comissdo responsavel pelo recebimento
definitivo de obras e servigos sera designado pela autoridade
competente (art. 140, § 5 e 6 da Lei 14.133/2021). Para confirmar o
recebimento completo e exato, cabe ao recebedor do bem ou servigo
realizar contagens fisicas, testes de qualidade e medigdes. Apesar
dessas confirmagdes ndo serem executadas pela propria autoridade,
sdo as informagdes produzidas pelos servidores designados nesta etapa
que induzirfo o ordenador ao juizo de valor sobre a pertinéncia do
pagamento.

Art. 10 - A liquidagéo da despesa é a comprovacdo de que o bem
fornecido ou servigo prestado estd em total conformidade com as
condi¢cdes de entrega, critérios de qualidade, quantidade e valor
dispostos na nota de empenho, nota fiscal, contrato, convénio, acordo
ou ajuste.

Art. 11 - A administragdo do 6rgdo deve assegurar-se de que todos os
servidores responsaveis por receber materiais, aprovar medigdes de
servigos e atestar notas fiscais estejam conscientes de suas
responsabilidades solidarias. Quem recebe ou atesta deve ser
adequadamente treinado para recomendar a devolugdo ou a ndo
aceitagdo dos itens que ndo alcancem os critérios de qualidade ou
quantidade fixados. Para que isso ocorra, é necessario que os contratos
e/ou notas de empenho prevejam os critérios de aceitagdo, rejeicdo
e/ou devolugdo dos itens.

Art. 12 - A liquidagdo da despesa depende dos resultados levantados
pela fiscalizagdo “in loco” e pela fiscalizagdo do processo
administrativo do contrato. A fiscalizagdo “in loco” trata da
verificagdo da execugdo do servigo prestado (obrigagdes da
contratada, prazos, produtividade, fornecimento de material e
equipamento, assiduidade, uniforme dos trabalhadores, etc.) Nesse
caso, o gestor de contratos deve ter conhecimento especializado
técnico ou operacional suficiente para avaliar criticamente o bem ou
servigo contratado.

Art. 13 - J4 a fiscalizag¢@o do processo administrativo do contrato esta
diretamente ligada aos conhecimentos da legislagdo aplicavel aos
contratos administrativos, ao edital ¢ a documentacdo que rege a
licitagdo ¢ o contrato. Nesse caso, ¢ possivel que tal atribui¢do seja
determinada ao setor responsavel pela elaboracdo dos contratos do
orgao.

Art. 14 - Critérios de liquidagdo de despesas, por fiscalizagdo “in
loco™:

I) Bens e materiais: realizagdo de testes de qualidade e durabilidade
em todo o lote entregue ou em amostra aleatéria em parte dele. O
recebedor deve verificar por exemplo, se as canetas entregues
escrevem sem falhas, se as ligas de borracha ndo arrebentam com
facilidade, se os equipamentos eletronicos ligam e funcionam
normalmente, se consta registro do padrao de qualidade exigido, se os
materiais apresentam algum defeito, falha ou imperfeicao aparentes.
II) Servicos: verificar a entrega ou disposi¢do dos servigos prestados
de forma total ou por etapas previstas. O recebedor deve atestar o
quantitativo, por exemplo, de horas trabalhadas, a area prevista, a
qualidade na execugdo, a etapa cumprida e os resultados prometidos.
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Em caso de obras, o atesto ou medicdo devera ser realizado por
engenheiro civil ou arquiteto.

III) Servicos terceirizados: Como forma de resguardar os valores
pagos e promover a eficiéncia dos servigos contratados, ¢ necessario
que servidores do o6rgdo fagam a fiscalizagdo periddica mensal e
formalizada de todas as atividades executadas, do cumprimento das
obrigacdes trabalhistas, das obrigagdes impostas pelas convengdes
coletivas, bem como a quantidade e qualidade dos materiais e
equipamentos disponibilizados aos funcionarios terceirizados.

§ 1° - No caso dos servigos terceirizados, essa fiscalizagdo deve ser
ainda mais rigida, pois o Orgdo publico poderda vir a ser
responsabilizado solidariamente pelas obrigagdes trabalhistas quando
evidenciada a sua conduta culposa na fiscalizagdo do cumprimento
das obrigagdes contratuais e legais da prestadora de servigo como
empregadora. (TST Stmula n°® 331).

§ 2° - Devido a especialidade das tarefas contratadas, nivel de
responsabilidade e valores contratados, o 6rgdo deve dispor de um
quantitativo adequado de servidores com encargos de gestdo e
fiscalizacdo de contratos para imprimir qualidade e seguranca a
liquidacdo das despesas.

Art. 15 - Os responsaveis pela gestdo de cada contrato ¢ de sua
fiscalizag@o devem ser designados por portaria do ordenador. A gestdo
do contrato caracteriza-se pelo exame dos documentos e cumprimento
das obrigagdes legais acima referidas. J4 o fiscal do contrato ¢ o
servidor que vai a campo para conferir, no local da prestacdo de
servigos, se o servico estd sendo prestado com observancia das normas
de saude e seguranga no trabalho e com perfeigdo técnica, lavrando
tudo em seu relatorio. A gestdo ndo se confunde com a fiscalizagdo, e
proporciona um adequado controle e aperfeicoamento dos servigos
prestados. Tais fungdes podem ser mencionadas no contrato
administrativo, para assimila¢do pelos contraentes da relevancia destes
controles na execucdo adequada do liame.

CAPITULO V

PAGAMENTO DA DESPESA

Art. 16 - Apos a liquidagdo atestar a perfeigdo dos bens e servigos,
cabe ao ordenador emitir despacho de ordem de pagamento,
determinando que a despesa seja paga. A partir de entdo, ¢ emitida
ordem bancaria em favor do credor. (arts. 62 ¢ 64 da Lei Federal n°
4.320/1964, art. 74, §2° do Decreto Lei 200/67 ¢ IN/DTN n° 10/91).
Art. 17 - E crime admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer
modificagdo ou vantagem, inclusive prorrogacdo contratual sem
autorizag¢do em lei, no ato convocatodrio da licitagdo ou nos respectivos
instrumentos contratuais, ou ainda, pagar fatura com pretericdo da
ordem cronologica de sua exigibilidade.

Art. 18 - No dever de pagamento pela Administracdo, sera observada
a ordem cronoldgica para cada fonte diferenciada de recursos,
subdividida nas seguintes categorias de contratos:

I) Fornecimento de bens;

II) Locagdes;

IIT) Prestagdo de servigos;

IV) Realizagdo de obras.

§ 1° A ordem cronologica referida nocaputdeste artigo podera ser
alterada, mediante prévia justificativa da autoridade competente e
posterior comunicag@o ao 6rgdo de controle interno da Administragdo
e ao Tribunal de Contas competente, exclusivamente nas seguintes
situacdes:

I - Grave perturbagdo da ordem, situagdo de emergéncia ou
calamidade publica;

II - 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;

IIl - Pagamento de servigos 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,
recuperagdo judicial ou dissolug@o da empresa contratada;

V - Pagamento de contrato cujo objeto seja imprescindivel para
assegurar a integridade do patrim6nio publico ou para manter o
funcionamento das atividades finalisticas do orgdo ou entidade,
quando demonstrado o risco de descontinuidade da prestagdo de
servico publico de relevincia ou o cumprimento da missdo
institucional.
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§ 2° A inobservancia imotivada da ordem cronologica referida
nocaputdeste artigo ensejara a apuracdo de responsabilidade do agente
responsavel, cabendo aos 6rgaos de controle a sua fiscalizagao.

§ 3° O orgdo ou entidade devera disponibilizar, mensalmente, em
secdo especifica de acesso a informagdo em seu sitio na internet, a
ordem cronoldgica de seus pagamentos, bem como as justificativas
que fundamentarem a eventual alteragdo dessa ordem.

CAPITULO VI

RESTOS A PAGAR

Art. 19 - Constituem restos a pagar as despesas orcamentarias que
tenham sido empenhadas dentro do exercicio financeiro, mas que nio
foram integralmente pagas até o término do mesmo.

Art. 20 - Os restos a pagar representam a parcela do orgamento que
foi comprometida pela execugdo, minimamente, do primeiro estagio
da despesa publica (Empenho), mas cujo ciclo orcamentario ndo se
deu por concluido ao término do exercicio financeiro, ou seja, para o
qual ndo tenha ocorrido pagamento até o dia 31 de dezembro do ano
em curso. (Lei n® 4.320/64, art. 36).

Art. 21 - Os restos a pagar classificam-se em:

I) Processados: sdo aqueles em que a despesa orcamentaria percorreu
os estagios de empenho e liquidagdo, restando pendente apenas o
estagio do pagamento. Em geral ndo podem ser cancelados, tendo em
vista que o fornecedor de bens/servigos cumpriu com a obrigacdo de
fazer e a Administragdo Publica ndo podera deixar de cumprir com a
obrigacdo de pagar;

II) Néo Processados: sdo aqueles em que a despesa orgamentaria tenha
sido empenhada, mas ndo atingiu o estagio da liquidagdo e, por
conseguinte, ndo foi paga quando do encerramento do exercicio
financeiro. A inscri¢do de despesa em restos a pagar nao processados
¢ procedida apods a verificagdo de quais despesas devem ser inscritas
em restos a pagar ¢ anulam-se as demais para, apos, inscreverem-se 0s
restos a pagar ndo processados do exercicio.

§ 1° - Os Restos a Pagar ndo Processados, de fontes ndo vinculadas a
programas, convénios, operagdes de crédito e RPPS, serdo inscritos
até o limite das disponibilidades de caixa apuradas no encerramento
do exercicio, por fonte de recursos, obedecida a ordem cronologica
dos empenhos correspondentes.

§ 2° - Os Restos a Pagar ndo Processados, vinculados a programas,
convénios, operagdes de crédito e RPPS somente poderdo ser inscritos
em restos a pagar se houver garantia dos recursos necessarios ao seu
pagamento através de assinatura de termos de convénios, contratos de
operagdo de crédito ou outros instrumentos congéneres.

Art. 22 - A inscrigdo em Restos a Pagar é obrigacdo do Ordenador de
Despesa, o qual devera solicitar formalmente ao Departamento de
Contabilidade, a inscricdo em restos a pagar dos empenhos que nao
tenham sido liquidados e/ou pagos dentro do exercicio.

Art. 23 — Os Ordenadores de Despesa que ndo efetuarem as
solicitagdes para inscricdo em Restos a Pagar, até a data limite de
inscrigdo, terdo seus empenhos ndo liquidados, cancelados
automaticamente, independentemente da cobertura financeira.

Art. 24 - A inscricdo de despesas como Restos a Pagar ocorrera no
encerramento do exercicio financeiro de emissdo da Nota de
Empenho, sendo que as despesas liquidadas (processadas) até a data
limite para tramitacdo de pagamentos, deverdo ser pagas,
preferencialmente, até ultimo dia util do ano financeiro.

Art. 25 — Pode ocorrer o cancelamento de Restos a Pagar Nao
processados, se houver garantia de que aquele empenho de restos ndo
sera liquidado.

Art. 26 — Os Restos a Pagar Processados nao poderdo ser objeto de
cancelamento, salvo:

Se decorridos cinco anos da sua liquidagdo, observado assim o prazo
prescricional;

Se objeto de cobranga judicial com expedicdo de precatdrio em favor
do credor.

§ Unico — Compete ao Departamento de Contabilidade do Municipio
efetuar o cancelamento de Restos a Pagar Processados apds a
inscri¢do, na divida fundada, do precatério correspondente.
CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 — Compete ao Ordenador da Despesa, mediante requisicdo
preliminar, solicitar ao departamento competente a emissdo da
respectiva Requisicdo de Compra.

5/6



08/08/2024 08:57

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/3607 193E/03AFcWeA4NAluZausQBHa3FVDAIlaaojKKW8G-09TJiPgoto4A17iCpTIUt7Jihb5jXpF...

Prefeitura Municipal de Santa Maria do Oeste

§ 1° - A Requisi¢do de Compra, para sua emissdo, observara o(s)
item(ns) do processo licitatorio correspondente, a dotagdo
or¢amentdria que contem obrigatoriamente a natureza da despesa e a
fonte de recurso.

§ 2° - Néo se emitira Requisicdo de Compra se ndo houver a garantia
de recursos financeiros suficientes para posterior pagamento.

§ 3° - A requisi¢do de compra serd convertida em Requisi¢do de
Empenho e posteriormente em Empenho da Despesa.

§ 4° - A inobservancia destes procedimentos serd de inteira
responsabilidade do Ordenador de Despesa.

Art. 28 — Os Pagamentos de Despesa ocorrerdo por transferéncia
bancaria de qualquer espécie, vedado pagamentos por cheque ou em
espécie.

§ 1° - A conta bancaria de destina¢do do pagamento serd em nome do
credor, em seu CPF ou CNPJ, salvo procuragdo ou autorizagdo
expressa em contrario.

Art. 29 — Esta Instru¢ao normativa podera ser revista, melhorada e até
revogada, observado o disposto no Art. 5° do Decreto n.® 56/2024 de
02/08/2024.

Art. 30 — Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicagdo e sera de cumprimento obrigatorio por todos os 6rgios e
entidades da administragdo direta e indireta do Municipio.

Santa Maria do Oeste, 07 de agosto de 2024.
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