ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MANGUEIRINHA

CONTABILIDADE
INSTRUCAO NORMATIVA 003/2025 EMPENHO, LIQUIDACAO E
PAGAMENTO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2025

Dispde sobre os procedimentos a serem adotados para
empenho, liquidacdo e pagamento de despesas no
ambito da Administracdo Ptblica Municipal.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade regulamentar os
procedimentos referentes ao empenho, liquidagdo e pagamento das
despesas publicas municipais, assegurando conformidade legal,
transparéncia e eficiéncia administrativa.

Art. 2° Aplicam-se os dispositivos da Lei Federal n® 4.320, de 1964,
da Lei Complementar n° 101, de 2000 - Lei de Responsabilidade
Fiscal, da Lei Federal n® 14.133 de 2021 - Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos, bem como normas municipais correlatas.

Art. 3° E vedada a realizagio de despesa sem que tenha sido
previamente empenhada, liquidada e, posteriormente, autorizada para
pagamento.

CAPITULO II
DO PLANEJAMENTO

Art. 4° O planejamento da despesa publica municipal devera observar
as diretrizes estabelecidas no Plano Plurianual - PPA, na Lei de
Diretrizes Or¢amentarias — LDO, ¢ na Lei Orgamentaria Anual - LOA.

Art. 5° Compete aos ordenadores de despesa e as Secretarias
Municipais:

I — elaborar cronogramas de execugo orgamentaria e financeira;

II - levantar as demandas e necessidades da unidade;

IIT — assegurar o equilibrio entre receita e despesa;

IV —planejar as contratagdes anuais e plurianuais.

CAPITULO I1I
DO EMPENHO

Art. 6° Empenho ¢ o ato emanado de autoridade competente que cria
para o Municipio obrigac¢do de pagamento, assegurando prévia reserva
or¢amentaria.

Art. 7° Os empenhos classificam-se em:

I — Ordinario: para despesas de valor fixo e pagamento Unico;

I — Estimativa: para despesas cujo valor ndo seja previamente
conhecido, liquidado conforme execugao;

III — Global: para despesas contratuais parceladas de wvalor
previamente estabelecido.

Art. 8° O empenho sera emitido mediante Solicitagdo de Empenho ou
Solicitagdo de Fornecimento encaminhada pela Secretaria requisitante,
devendo conter:

I —justificativa da despesa;

II — dados do fornecedor e do processo licitatorio;

IIT — dotagdo or¢amentaria e fonte de recurso;

IV — objeto detalhado e valores.

Art. 9° O Departamento de Contabilidade verificara a regularidade
das informagdes ¢ a existéncia de saldo orgamentario.



Art. 10. A Nota de Empenho devera conter, no minimo: identificago
da despesa, credor, modalidade, valor, dotagdo, fonte de recurso,
processo administrativo e especificagdo do objeto.

§1° Devera ser assinada pelo Secretario responsavel pela unidade
requisitante (ordenador de despesa), antes de sua juntada ao processo
administrativo.

§2° A assinatura podera ocorrer em meio fisico ou eletronico.

Art. 11. A anulagdo de empenho sera total ou parcial, emitida pelo
Departamento de Contabilidade, nas hipdteses de:

I —néo execugdo do objeto;

II — erro formal;

III — vencimento de contrato;

IV — excesso de valor empenhado.

Art. 12. A anulagio de empenho devera ser formalizada mediante
Nota de Anulagio de Empenho, com justificativa e juntada ao
processo administrativo, nas seguintes hipoteses:

a) Nao utilizagdo ou descumprimento: quando o bem ou servigo nao ¢
entregue;

b) Erros na emissdo: empenhos emitidos incorretamente ou
indevidamente;

¢) Ajuste de fonte de recurso: para correcio da fonte;

d) Anulagdo de saldo: empenhos estimativos com saldos ndo
liquidados ou prescritos.

Paragrafo tnico. O valor anulado retornard ao saldo da dotacdo
orcamentaria e, quando aplicavel, ao saldo contratual.

CAPITULO IV
DA LIQUIDACAO

Art. 13. Liquidagdo ¢ a fase em que se verifica o direito adquirido do
credor, com base em documentos que comprovem a entrega de bens,
execucdo de servigos ou realizac¢do de obras.

Art. 14. A liquidagdo apurara:

I —a origem e o objeto do que se deve pagar;
II — a importancia exata a pagar;

III — a quem se deve pagar.

Art. 15. Tera por base, no minimo:

I — contrato, convénio ou instrumento equivalente;

II — Nota de Empenho;

III — comprovantes de entrega ou execugao;

IV — nota fiscal;

V — atestado de recebimento emitido por servidor responsavel ou
comissao designada.

Art. 16. Na fase de liquidagdo, deverdo ser observadas as retengdes
tributérias e a regularidade fiscal do credor.

Art. 17. Compete a Secretaria requisitante encaminhar ao
Departamento de Contabilidade os documentos necessarios a
liquidacdo da despesa.

CAPITULO V
DO PAGAMENTO

Art. 18. O pagamento ¢ a fase em que, apos regular liquidagdo, a
Administragdo extingue a obrigacdo mediante repasse ao credor.

Art. 19. O pagamento devera observar:

I — a ordem cronologica, por fonte de recurso e categoria:

a) fornecimento de bens;

b) locagdes;

¢) prestagdo de servicos;

d) realizagdo de obras.

II — as excegdes a ordem cronoldgica, devidamente justificadas, nas
seguintes hipoteses:

a) grave perturbagdo da ordem, emergéncia ou calamidade publica;

b) risco de descontinuidade em contratos com microempresas,
agricultores ou cooperativas;

¢) servigos essenciais com risco comprovado de paralisagéo;



d) contratos com empresas em faléncia, recuperagdo judicial ou
dissolugdo;

e) garantia da integridade do patrimonio publico ou da continuidade
de servigos essenciais.

III — a data de vencimento da obrigagdo;

IV — a disponibilidade financeira e cronograma de desembolso,
conforme art. 8° da Lei Complementar n° 101/2000.

§ 1° Pagamentos em desacordo com as normas, esses poderdo ensejar
responsabilizagdo do agente, especialmente nos casos de:

a) Dolo — quando o agente age com intengao deliberada;

b) Erro grosseiro — culpa grave, manifesta ou inescusavel.

Art. 20. E vedado o pagamento antecipado de despesa, salvo:

I — assinaturas de jornais e periodicos;

II — casos excepcionais devidamente justificados, sob responsabilidade
do ordenador da despesa.

Art. 21. O processo de pagamento devera conter:

I — Nota de Empenho;

IT — Nota de Liquidagao;

III — documentos fiscais;

IV — comprovante da ordem de pagamento emitido e assinado pelo
Secretario de Finangas.

Art. 22. O pagamento sera realizado, preferencialmente, por meio
eletronico, mediante crédito em conta bancéaria do credor.

CAPITULO VI
DOS RESTOS A PAGAR E DESPESAS DE EXERCICIOS
ANTERIORES

Art. 23. As despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro
serdo inscritas em Restos a Pagar, processados ou ndo processados.

Art. 24. As despesas de exercicios anteriores somente poderdo ser
pagas apos reconhecimento formal da divida e apresentacdo dos
documentos comprobatorios.

Art. 25. Compete ao Departamento de Contabilidade verificar a
regularidade e a disponibilidade contabil e financeira antes da
inscri¢do ou pagamento dessas despesas.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 26. Compete as Secretarias Municipais:

I — elaborar corretamente as solicitagdes de empenho;

1T — fiscalizar e atestar a execug@o de contratos;

III — encaminhar tempestivamente a documentacdo necessaria a
liquidagao e ao pagamento.

Art. 27. Compete ao Departamento de Contabilidade:
I — verificar a legalidade e regularidade da despesa;

II — emitir notas de empenho, liquidagdo e pagamento;
III — controlar a execucdo orcamentaria;

IV — proceder as anulagdes devidamente justificadas.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Todos os procedimentos deverdo ser realizados
preferencialmente por meio eletronico, através do sistema
informatizado oficial do Municipio.

Art. 29. O descumprimento desta Instrugdo Normativa sujeitard o
servidor as responsabilidades administrativa, civil e penal.

Art. 30. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal
de Finangas, Secretaria de Contabilidade e Secretaria de
Administra¢do, com apoio da Controladoria Geral.

Art. 31. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagio.



Anexo I
FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE EMPENHO

(0] referido Fluxograma esta disponivel no link:
https://mangueirinha.pr.gov.br/pagina/31 Manual-dos-empenhos-
liquidacao-e-pagamento.html
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