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MANUAL DE EMPENHO, LIQUIDAGAO E PAGAMENTO - MUNICIPIO DE ROLANDIA-PR

IRA CARVALHO

SUMULA: Dispde sobre a padronizagdo do%
procedimentos para as fases de empenhog
liquidacdo e pagamento da despesa publicai
bem como para a inscrigdo, controle &
cancelamento de Restos a Pagar no ambito d%
Administracdo Publica Direta e Indireta dé¢
Municipio de Rolandia, em conformidade con§
a Lei n? 4.320/1964, a Lei Complementar n¥
101/2000 e a Lei n2 14.133/2021, e da outras

providéncias.

E

A

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

CONSIDERANDO a competéncia delegada aos Secretarios Municipais, na forma do disposto na Lei Organic

FA SANTIAG® MARINORILVESTRE e GR

Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer um fluxo processual claro e seguro para a realizagdo da despesg
publica, observando seus estagios de empenho, liquidagdo e pagamento, nos termos dos artigos 58 a 65 da Lei Federa'i
n2 4.320, de 17 de margo de 1964; é

=

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos para inscrigdo, controle e cancelamentg

RE

de Restos a Pagar, em observancia a Lei Federal n? 4.320/1964 e a Lei Complementar n2 101/2000 (Lei de

A

Responsabilidade Fiscal);

ANGELIST,

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem com
o principio do planejamento, insculpidos na Constituicdo Federal e na Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril de 2021;

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

an

Assinado por 4Pessoas: E%ER JUNIOR EV.

CONSIDERANDO a importancia da segregacao de fungdes entre os agentes responsdveis pela autorizag
execucao, fiscalizacdo e controle da despesa, como mecanismo de prevencao a fraudes e irregularidades;
CONSIDERANDO as diretrizes e orientagdes emanadas do Tribunal de Contas do Estado do Parana (TCE-PR)

do Tribunal de Contas da Unido (TCU) acerca da correta execugdo orcamentaria e financeira,
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\

CONSIDERANDO que a despesa publica é a aplicacdo do dinheiro arrecadado na aquisi¢ao de bens ou servigos
para a satisfacdo das necessidades publicas. Esse custeio de servicos e investimentos tem seu planejamento editado
nas pegas orgcamentdrias, que por sua vez segue a classificacdo e operacionalizacdo descrita na Lei Federal n2
4.320/1964, que institui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orgamentos publicos;

CONSIDERANDO ainda que a Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000, estabelece normas de finanga%

VA

publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal, em seu artigo 22 destaca a importancia da acdo planejad&

e equilibrio entre receita e despesa, como aspectos essenciais a gestdo publica;

RESOLVE,

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

LLY BERNARDELLI PEREIRA CA

A. Este Manual estabelece os procedimentos e as responsabilidades para a execugado das fases de empenhoil
liquidacdo e pagamento da despesa publica, bem como para a gestdo de Restos a Pagar no ambito dos 6rgdo$,
da Administragdo Direta e das entidades da Administracdo Indireta do Poder Executivo do Municipio de
Rolandia.

K

B. Para os fins desse Manual, considera-se:

e Despesa Publica: conjunto de dispéndios realizados pela Administragdo Publica para o custeio dos servigo
publicos e para a execucdo dos investimentos, devidamente autorizados pelo orgamento anual;

GO MARIMO SILVESTRE e GRA

e Ordenador de Despesa: todo e qualquer agente publico com competéncia delegada para praticar atos de
gestdo orgcamentdria e financeira, dos quais resultem a emissdo de empenho, a autorizacdo de pagamento
a movimentacao de recursos;

 TALITA SANTR

e Gestor de Contrato: agente publico designado pela autoridade competente para coordenar e comandar
processo de fiscalizacdo da execugdo contratual, nos termos do art. 117 da Lei n2 14.133/2021;

ENATE KOP

e Fiscal de Contrato: agente publico, representante da Administracdo, especialmente designado para fiscaliza
e acompanhar a execuc¢do do contrato, anotando em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas, €.
reportando-se ao Gestor do Contrato;

e Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para o Municipio a obrigagcdo de pagament
pendente ou n3o de implemento de condi¢do, conforme o art. 58 da Lei n? 4.320/1964;

VANGELISTATR
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e Liquidagao: verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documento
comprobatérios do respectivo crédito, conforme o art. 63 da Lei n? 4.320/1964;

e Pagamento: despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa, apds sua regula
liguidacdo, seja paga.

o Restos a Pagar Processados: despesas liquidadas e ndo pagas até 31 de dezembro do exercicio financeiro;
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Restos a Pagar Nao Processados: despesas empenhadas, mas ndo liquidadas até 31 de dezembro do exercicio.

CAPITULO Il - DO PROCESSAMENTO DA DESPESA

Secao | - Da Autorizagao e do Empenho

C.

Secao Il - Da Liquidagao

Nenhuma despesa poderad ser realizada sem a prévia e formal autorizacdo do Ordenador de Despes
competente e a existéncia de crédito orgamentario que a suporte.

CARVALHO

A solicitacdo de despesa devera ser formalizada pelo setor demandante, contendo justificativa pormenorizadé:_‘
. . . ~ . . . . ~ ~ Ul

da necessidade, indicacdo do objeto, estimativa de valor e vinculagdo com os programas e ac¢d

governamentais.

0]
R

E vedada a realizagio de despesa sem prévio empenho, nos termos do art. 60 da Lei n2 4.320/1964.

O empenho da despesa sera formalizado mediante a emissdo da "Nota de Empenho", que devera conter, n
minimo:

Nome, CNPJ/CPF e endereco do credor;

Especificacao detalhada do bem, servico ou obra contratada;
Valor total e, se for o caso, o cronograma de desembolso;
Dotacdo orgcamentdria pela qual correra a despesa;

A deducdo da despesa do saldo da dotagdo propria;
Modalidade de licitacao ou fundamento da contratacao direta.

A emissdo da Nota de Empenho compete ao setor de Contabilidade ou érgdo equivalente, apds conferénci
da regularidade do processo e da existéncia de saldo orcamentario.

RENATE KOPP2TALITA SANTIAGO MARINO SILVESTRE e GRACE KELLYBERNARDELLI PE

A

Afase de liquidagdo da despesa é de responsabilidade solidaria do Gestor e do Fiscal do Contrato, ou do agent%;
publico formalmente designado para o recebimento do objeto, e consiste na verificagdo e ateste dos seguinteg
elementos:

Comprovagao da entrega do material ou da prestagdao do servico: verificagdo se o objeto contratado f
efetivamente entregue ou executado, em conformidade com as especificacdes contratuais e do empenh
tanto em quantidade quanto em qualidade.

EDER Jt?NIgR EVANG
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://rolandia.1doc.com.br/verificacao/9D75-F55D-7195-0734 e informe o c6digo 9D75-F55D-7195-0734

as

Verificagdo do direito do credor: conferéncia da nota fiscal, fatura ou documento equivalente, confrontando
a com os termos do contrato, da autorizacao de fornecimento e da nota de empenho.

Regularidade Fiscal: verificagdo da regularidade fiscal do contratado, mediante consulta as certidGe
negativas de débitos (CNDs) federais, quando exigivel pela legislagao.
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Secao lll - Do Pagamento

CAPITULO 11l - DA INSCRICAO DE DESPESAS EM RESTOS A PAGAR

K.

. Alinscricdo das despesas em Restos a Pagar Processados observard, cumulativamente, os seguintes requisitos

PREFEITURA MUNICIPAL DE

O ateste da execucdo do objeto deverd ser formalizado, de forma clara e inequivoca, no corpo da nota fiscal
ou em documento apartado, nos moldes dos termos de recebimento provisério e definitivo, devidamente
assinado e datado pelo Fiscal do Contrato ou agente responsavel.

75

O ateste é ato indispensavel para o prosseguimento a fase de pagamento e implica a responsabilidade pessoal
do agente que o praticou pela veracidade da informacao.

O Fiscal do Contrato devera relatar ao Gestor, em registro préprio, todas as ocorréncias que impactem
execucdo contratual, para que sejam adotadas as medidas cabiveis. A omissdo no dever de fiscalizar poder
acarretar a responsabilizacao do agente.

Apds a regular instrucdo pelo Gestor/Fiscal, o processo sera encaminhado ao setor de Contabilidade para
registro da liquidacdo e conformidade contabil.

O pagamento da despesa somente podera ser efetuado apds sua regular liquidagdo.

7

A ordem de pagamento é o despacho exarado pelo Ordenador de Despesa, determinando ao setor d
Tesouraria ou Finangas que efetive o pagamento ao credor.

TRE e GRRCE KELLY BERNARDELLMPEREIRA EARYALHO
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A Tesouraria devera, antes de efetuar o pagamento, verificar se a assinatura do Ordenador de Despesa const}

.. . >
nos autos do processo e se todos os documentos exigidos nas fases anteriores constam regularmente n&
processo.

Os pagamentos deverdo obedecer a estrita ordem cronoldgica das datas de sua exigibilidade, conforme o artZ
141 da Lei n® 14.133/2021, salvo quando presentes relevantes razdes de interesse publico e mediante prévig
e expressa justificativa da autoridade competente.

O'MARINO S

A inscricdo de despesas em Restos a Pagar sera autorizada pela Secretaria Municipal de Financas, mediant
parecer técnico do setor de Contabilidade.

NATE KOPP, TALITA SANT

Para a inscricdo de despesas em Restos a Pagar, as unidades orcamentdrias executoras deverdo apresentap
requerimento formal a Secretaria Municipal de Finangas, acompanhado de justificativa fundamentadz
contendo, ho minimo:

Numero do empenho e identificagdo do fornecedor;
Descricdo do objeto da despesa;

Motivo da ndo liquidacdo ou do ndo pagamento até o encerramento do exercicio;

Potencial impacto da ndo inscricdo na continuidade da execug¢do dos servigcos publicos;

por 4 pessoas: EDER JUNIOR EVANGELIS

Assinado

Comprovac¢ao documental da prestacdo do servico ou do fornecimento do bem;
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e Regularidade fiscal e documental do credor.
CAPITULO IV - DO CANCELAMENTO E DA GESTAO DE RESTOS A PAGAR

N. O cancelamento de Restos a Pagar serd determinado pela Secretaria Municipal de Finangas, com base em
parecer técnico da Contabilidade e validacdo da Controladoria Interna, nas seguintes hipdteses:

e N3do execucdo do objeto contratado;

e Inexisténcia de documenta¢cdo comprobatdria da liquidacdo apresentada pelo credor no prazo legal o
contratual;

e Prescricao da divida, nos termos da legislagdo vigente.

0. Os empenhos de Restos a Pagar Nao Processados deverdo ser liquidados, preferencialmente, no exercici
financeiro subsequente ao da sua inscrigcao.

RACE KELLYOBERNARDELLI PEREIRA CARVALHO
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justificados pela unidade executora, mediante autorizacdo da Secretaria Municipal de Financas, especialmenté&
para contratos de execug¢do continuada ou de obras com vigéncia plurianual.

e A auséncia de liquidacdo nos prazos estabelecidos, sem justificativa aprovada, ensejarda o bloqueio e
posterior cancelamento do saldo do empenho.

ARINO SRVESTRE

P. O ato de cancelamento de Restos a Pagar serd formalizado por despacho fundamentado da Secretari%
Municipal de Finangas, instruido com parecer conclusivo da Controladoria Interna e do setor de Contabilidadez

G

CAPITULO V - DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

BALITA SANT

Q. O Ordenador de Despesa é responsdavel pela regularidade dos atos praticados, respondendo pessoalment
por despesas ordenadas em desacordo com as normas legais e regulamentares.

TE KOPP

R. O Gestor e o Fiscal do Contrato sdo responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do objeteg
contratado, nos termos dos arts. 117 e seguintes da Lei n2 14.133/2021, cabendo-lhes atestar o cumpriment@
das obrigacGes pela contratada e comunicar a autoridade superior qualquer falha ou irregularidade.

e O Fiscal do Contrato / Ata é o responsavel direto pela emissdo do termo de recebimento definitivo quand
dos processos de fornecimento de bens e / ou prestacdo de servicos.

IOR EVARGELISTA

S. O Departamento Orgcamentario é responsavel pela verificacao da classificacdo da despesa, pela existéncia d&
crédito orcamentario e pelo correto registro dos atos e fatos da gestdao orgcamentaria, financeira e patrimonial%

o

T. O papel da Controladoria Interna Municipal, no fluxo da despesa, é de fiscalizagcdo e orientacdo, atuanda;
prioritariamente de forma posterior e seletiva, por meio de auditorias e inspe¢des, para verificar a Iegalidade%

a legitimidade e a economicidade dos atos de gestdo, sem prejuizo de sua fungdo orientadora e consultivg
para prevencgao de riscos. S

CAPITULO VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS

AVENIDA PRESIDENTE BERNARDES, 809 - CENTRO. CEP 86.600-067 - ROLANDIA - PR.
(43) 3255-8600 - CONTATO@ROLANDIA.PR.GOV.BR
HTTPS://WWW.ROLANDIA.PR.GOV.BR

Assinado pol

=



PREFEITURA MUNICIPAL DE

ROLANDIA

U. Os processos de pagamento deverdo ser instruidos com a documentagdo pertinente juntados aos autos do
processo, devidamente organizados em ordem cronoldgica e légica, de modo a evidenciar claramente o
cumprimento de todas as fases da despesa.

Iy

V. Os casos omissos neste Manual serdo dirimidos pelo Ordenador de Despesa, em consulta formal
Procuradoria Juridica e, se necessario, a Controladoria Interna Municipal.

GARVALHO &

W. Dé-se ciéncia a todos os Secretdrios Municipais e dirigentes de entidades da Administrac¢do Indireta para ampl
divulgacao e cumprimento.

X. Publique-se e cumpra-se.

Roldndia-PR, 07 de novembro de 2025

AILTON APARECIDO MAISTRO
PREFEITO MUNICIPAL
(ASSINADO DIGITALMENTE)

EDER JUNIOR EVANGELISTA
SECRETARIO DE FINANCAS
(ASSINADO DIGITALMENTE)

, RENATE KOPP, TALITA SANTIAGO MARINO SILVESTRE e GRACE KELLY BERNARDELLI PEREIRA
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ANEXO |

INiCIO

SECRETARIA REQUISITANTE COMPLETA 0 PROCESSO +—

SECRETARIA REQUISITANTE FAZ 0
PEDIDO (VIA 1DOC) E ANEXA AO _
PROCESSO TODA A DOCUMENTACAO
NECESSARIA

DEPTO DE LICITAQ,KO VERIFICA SE O
PROCESSO ESTA DEVIDAMENTE
INSTRUIDO COM 0S DOCS
NECESSARIOS

PROCESSO
COMPLETO?

DEPTO DE COMPAS
SE COMPRA DIRETA COM RITO

PGM - JURIDICO PROPRIO

DEPTO DE COMPRAS
A ANALISA E EMITE PARECER SOBRE A
E LICITAGOES LEGALIDADE DO PROCESSO

DEPTO DE LICITAQAO SE MODALIDADE
PREGAO, TP OU CC COM RITO PROPRIO

- COMPRA DIRETA: SEGUE PARA
PUBLICAGAO E RATIFICAGAO.
EXIGE
LICIIAQAO SEGUE PARA CONTRATO/ SECRETARIA REQUISITANTE

CONTRATAGAO VIA RITO PROPRIO ATE ARP?
SUA FINALI AQAO COM HOMOL OGAQAO

E AS DEVIDAS PUBLICAQOES

GESTAO DE CONTRATOS / DEPTO DE
LICITAGOES EMITE O CONTRATO / ARP,
COLETA ASSINATURA E FAZ AS
PUBLICAGOES

FISCAL DO CONTRATO / ARP ATESTA
RECEBIMENTO / EXECUEA0 DO 0BJETD
/ SERVIG

0 PROCESSO RETORNA PARA
ASSINATURA DO SECRETARIO DA
PASTA E DO PREFEITO

SECRETARIA REQUISITANTE FAZ A
SOLICITAGAO DE EMPENHO COM A
DOCUMENTAQAO NECESSARIA
CONTABILIDADE - LIQUIDA A DESPESA; CONFORME A SIIUAQAO
APURA RETENGOES E EMITE A NOTA
DE LIQUIDAGAO

SETOR DE EMPENHOS
REALIZA E CONFERENCIA E EMISSAO
DA AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO /
EMPENHO DE ACORDO COM
DISPONIBILIDADE FINANCEIRA

TESOURARIA - VERIFICA PRAZO DE
VENCIMENTO, FONTE DE RECURSO,
DISPONIBILIDADE FINANCEIRA, ORDEM
CRONOLOGICA

TESOURARIA - EFETUA 0 PAGAMENTO
E ENVIA 0 PROCESSO PARA ARQUIVO
NA CONTABILIDADE (1D0C).
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