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DECRETO N° 3080/2025

Stimula: Regulamenta os procedimentos para execugdo orgamentaria e
extra orgamentaria do Poder Executivo Municipal de Guapirama.

O Prefeito Municipal de Guapirama, Estado do Paran4, no uso da atribuigéo que lhe confere
oart. 69, IX e X da Lei Organica do Municipio.

DECRETA:
Art. 1° Fica instituida a Instrugdo Normativa n° 01/2025 — Secretaria de Finangas, que
estabelece os procedimentos para execugdo orgamentdria e extra or¢amentdria no ambito do Poder

Executivo do Municipio de Guapirama, Parana.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se disposi¢des
em contrario.

Guapirama, Estado do Paran4, 19 de novembro de 2025.

Pedlzo de Oliveira

Prefeito do Municipio de Guapirama

Lourinaldo Pereira Gomes Giovana de Oliveira Siqueira
Controlador Interno ' Diretora Municipal de Finangas
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INSTRUCAO NORMATIVA - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS N° 001/2025 -
PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXTRA-ORCAMENTARIA.

Aprovacio em: 04/11/2025
Ato de aprovacio: Decreto Municipal n° 3080 de 19 de novembro de 2025.
Unidade Responsavel: Departamento de Contabilidade

1 - FINALIDADE

A presente instrugdo normativa dispde sobre os procedimentos para a execugdo orgamentaria e extra
or¢amentaria, estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de Guapirama.

2 - ABRANGENCIA

Este ato normativo abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo Municipal de
Guapirama, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.

3 — CONCEITOS
Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

3.1 Contabilidade Publica — é uma especialidade de Contabilidade Geral, aplicada as entidades de
direito publico interno.

3.2 Receita Piblica — € todo ingresso de recurso financeiro auferidos pelo Poder Publico em qualquer
esfera governamental, para cobertura das despesas publicas. Podendo ser de natureza or¢amentaria e extra
or¢camentaria.

3.3 Estagios da Receita — é cada passo identificado que evidencia o comportamento da receita e
facilita o conhecimento e a gestdo dos ingressos de recursos — Previsdo, Langamento, Arrecadacdo e
Recolhimento.

3.4 Previsdo — ¢ a estimativa do que se pretende arrecadar durante o exercicio.

3.5 Langamento — ¢ a relacdo individualizada dos contribuintes, discriminando a espécie, o valor e o
vencimento do tributo de cada um, ou seja, € o assentamento dos débitos futuros dos contribuintes.

3.6 Arrecadacio — ¢ o momento em que os contribuintes comparecem perante aos agentes
arrecadadores a fim de liquidarem suas obrigagdes para com o ente arrecadador.

3.7 Recolhimento — ¢ a transferéncia dos valores arrecadados a conta especifica do Tesouro,
responsavel pela administragdo, controle da arrecadagdo e programagéo financeira, ou seja, € o ato pelo
qual os agentes arrecadadores entregam diariamente ao Tesouro Puablico o produto da arrecadagio.

3.8 Despesa Piiblica — sdo os gastos fixados na lei orgamentaria ou em leis especificas e destinados a
execugdo de obras e servigos e aquisicdo de bens, com a finalidade de realizar os objetivos da
administracdo.

3.9 Contratos — ¢ todo e qualquer ajuste entre orgdos ou entidades da Administragdo Publica e

particulares, em que haja um acordo de vontade para formagdo de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes
reciprocas.
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3.10 Empenho — é o ato emanado de autoridade competente que cria para o0 Municipio obrigacdo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo, importando tal ato na dedugéo no valor da despesa
a ser executada da dotag@o consignada no orgamento.

3.11 Liquidacao - consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito, e tem por objetivo apurar a origem e o objeto do que se
deve pagar; a importancia exata a pagar; e a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigagao.

3.12 Pagamento - O pagamento serd efetuado quando ordenado apos a regular liquidagéo da despesa,
e consiste na transferéncia do recurso ao credor através de ordens de pagamentos ou crédito em conta, salvo
as excegdes previstas na presente instrugdo. A ordem de pagamento, conforme descrito no art. 64 da Lei n°
4.320/1964, é o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa liquidada seja

paga. A ordem de pagamento sé pode ser exarada em documentos processados pelos servigos de
contabilidade.

3.13 Ordenador de Despesa — é a autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho, autoriza¢do
de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Municipio.

3.14 Ordem Cronoldgica — instituto previsto em lei e que vincula a administragdo publica a efetuar
pagamento aos fornecedores de bens e servigos em conformidade com a exigibilidade dos créditos que se
apresentem ao pagamento.

3.15 NBCASP — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

4 — BASE LEGAL

A presente instrugdo normativa tem como base legal os seguintes dispositivos:
I- Constitui¢do Federal;

II- Lein® 101 de 04 de Maio de 2000;

I1I- Lei n® 4.320 de 17 de Margo de 1964;

IV-  NBCASP

V- Lei Organica Municipal

5 — RESPONSABILIDADES

5.1 Secretaria Municipal de Finan¢as do Municipio:

I- Promover a divulgagdo e implementagéo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

I1- Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugdes normativas esteja sujeito;

III-  Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral Municipal
(CGM), visando constante aprimoramento das instru¢des normativas;

V- Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢@o de todos os servidores relacionados ao Sistema.

V- Exercer o controle orgamentério e financeiro sobre as aplicagdes dos recursos, assim como adog¢ao
de medidas com vistas a obteng¢do do equilibrio orgamentério e financeiro;

VI- Propor a expansdo e o aprimoramento dos sistemas de processamento eletronico de dados, para que

permitam realizar e verificar a contabilizag¢@o dos atos e fatos da execugdo da despesa, com finalidade de
promover as informagdes gerenciais necessarias para a tomada de decisoes;
VII-  Exercer o acompanhamento do processo de contabilizagdo das despesas;

VIII- Disponibilizar, mediante solicitagdo, todos os dados e informagdes registrados, para fins de
auditoria e anélise;
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6 —DOS PROCEDIMENTOS
6.1 Registro da Execuc¢io das Receitas

6.1.1 Receitas Orgamentérias: Sdo aquelas que, devidamente discriminadas, integram o orgamento
publico. Compreendem as receitas tributarias, patrimoniais, industriais, as rendas, as alienagdes e outras de
natureza semelhante, bem como as provenientes de transferéncias correntes. As receitas orgamentarias sdo
classificadas em:

a) Receitas Correntes: Sdo as receitas tributdrias, de contribuigdes, patrimoniais, industriais,
agropecudrias, de servicos, transferéncias correntes e receitas correntes diversas.

b) Receitas de Capital: Sdo as receitas provenientes de operagdes de crédito, alienagdes de bens,
amortizagdes de empréstimos concedidos, transferéncias de capital e outras receitas de capital.

6.1.2  Receitas Extra orcamentdrias: Sao aquelas que néo integram o orgamento publico, pois o municipio
atua como depositério dos recursos que constituem passivos exigiveis e cujas restituigdes ndo se sujeitam
a autorizagdo legislativa. Sdo caugdes, fiangas, consignagdes em folha de pagamento, retengdes na fonte,
saldrios néo reclamados e outras assemelhadas em favor de terceiros. O seu caréter é de extemporaneidade
ou de transitoriedade, uma vez que o ente é apenas depositario de tais valores para posterior devolugao.

6.1.3 Receitas Intra orgamentdrias: Sdo receitas correntes de orgdos, fundos, autarquias, fundagdes,
empresas estatais dependentes e outras entidades integrantes dos orgamentos fiscal e da seguridade social
decorrentes do fornecimento de materiais, bens e servigos, recebimentos de impostos, taxas e contribuigdes,
além de outras operagdes, quando o fato que originar a receita decorrer de despesa de 6rgéo, fundo,
autarquia, fundagdo, empresa estatal dependente ou outra entidade constante desses orgamentos, no ambito
da mesma esfera de governo.

6.1.4 Receitas vinculadas: Sdo receitas de fundos especiais, nos termos das Leis que as criaram e devem
ser aplicadas dentro de suas finalidades especificas, tais como:

a) Receitas aplicadas no desenvolvimento do Ensino, 25% dos impostos nos termos da Constitui¢do
Federal,

b) Receitas aplicadas nos servigos de Satde, 15% dos impostos nos termos da Constitui¢do Federal;
c) Receitas vinculadas aos programas da seguridade social, saude, educagdo e desenvolvimento
social;

d) Receitas que sejam objetos de contratos de financiamentos ou decorrentes de transferéncias por

forga de convénios.

6.1.5 Receitas ndo vinculadas: Sdo receitas destinadas de livre aplicagdo para atender as despesas de
quaisquer finalidades dentro da legalidade da Administra¢do Publica.

6.1.6 O lancamento das receitas obedecera os seguintes dispositivos:

a) Toda cobranga de tributos devera estar prevista em lei, sendo previamente autorizada no orcamento.
b) Se no decorrer do exercicio o municipio receber recursos ndo previstos no orgamento, devera fazer
a inclusdo da rubrica da receita na previsdo atualizada, sem alterar valores da previsdo inicial.

c) O departamento responsavel (Tributagfo, no caso de receitas proprias e Tesouraria, no caso de

transferéncias correntes, transferéncias de capital, convénios e remuneragio de depésitos bancaérios) fara o
langamento da receita, identificando a procedéncia do crédito e a pessoa que lhe é devedora.

d) Sera emitido Documento de Arrecadagdo Municipal — DAM, que devera conter, no minimo, as
seguintes informagdes:
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d.1) Nimero da DAM;

d.2) Identificagdo do Contribuinte;
d.3) Valor de cada receita;

d.4) Valor total;

d.5) Data de expedi¢do do documento;
d.6) Historico.

e) A arrecadagdo da receita se fard somente em agentes arrecadadores autorizados, devendo os
mesmos fornecer informagdes detalhadas dos valores arrecadados através de retornos bancarios.

) O recolhimento orgamentario da receita devera ser registrado contabilmente pelo regime de caixa.
2) Para o langamento contébil das Receitas o Departamento de Tesouraria deverd obedecer aos

codigos gerais padronizados pela Lei 4320/64 ¢ MCASP — Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor
Publico e portarias vigentes, rigorosamente de acordo com o orgamento, e:

g.1) Identificar se o valor ingressado é receita orgamentéria ou extra- or¢amentaria, e ainda, se trata de
receita corrente ou de capital, e evidenciar a fonte de destinagdo da mesma.

g.2) Registrar, diariamente, as entradas de receitas arrecadadas pela rede bancaria;

g.3) O langamento contabil devera ser efetuado no Sistema de Tesouraria, via retorno bancario ou
langado manualmente, através da baixa de DAM s emitidas pelo Sistema de Arrecadagdo Municipal, na
conta do sistema financeiro correspondente.

g.4) Todas as receitas langadas deverdo constar no Relatério de Langamentos da Receita, por
contribuinte cujos valores irdo corresponder ao acusado no BDT — Boletim Diario da Tesouraria, em
estrita observancia ao principio de unidade de tesouraria, vedada qualquer fragmentag@o para criagdo
de caixas especiais. Art. 56 da Lei 4.320/64.

g.5) No caso de langamentos manuais em que ocorram erros de escrituragio pelo ente, a corregdo devera
ser feita por meio de estorno e novo langamento correto, devidamente fundamentado, observando o
mesmo dia, 0 mesmo més e 0 mesmo ano;

g.6) Os valores referentes a renuncia de receita e Fundeb serdo objeto de conta redutora da receita
denominada “Dedugédo de Receitas Correntes”.

g.7) Os valores retidos a titulo de caugdes, dep6sitos ou consignagdes serdo classificados como receita
extra orcamentdria, em contas individualizadas, devendo ser repassados a quem de direito nos prazos

legais.
g.8) No caso de devolugdes de recursos, deve-se adotar os seguintes procedimentos:
g.8.1) Os saldos financeiros dos convénios, inclusive os resultantes de aplicagdes financeiras,

serdo devolvidos a entidade ou 6rgéo repassador dos recursos, mediante registro contabil de Estorno de
Receita quando dentro do préprio exercicio.

2.8.2) Se a restitui¢do ndo for efetuada no mesmo exercicio em que houve o recebimento do
recurso, devera ser consignada despesa orgamentaria.
2.8.3) Caso o contribuinte efetue pagamento indevido ou em duplicidade de seus impostos, taxas

e/ou contribui¢des devera o mesmo solicitar no protocolo geral do municipio pedido de devolugéo,
encaminhando-o a Secretaria Municipal de Finangas com documentos comprobatdrios anexos, que os
fard mediante estorno da receita se existir valor recolhido no exercicio ou a conta de despesa
orgamentaria com a emissdo de empenho se recolhido em exercicios anteriores.

g2.9) Atendendo a Lei n° 9.452 de 20 de Margo de 1997, o Departamento de contabilidade enviara
mensagem eletronica aos partidos politicos, aos sindicatos de trabalhadores e as entidades empresariais,
com sede no municipio, notificando o recebimento de recursos federais.

6.2 Registro da Execucio das Despesas

6.2.1 Para fins desta Instru¢do Normativa a execugdo orgamentaria da Despesa obedecera os seguintes
dispositivos:
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6.2.1.1 Despesa Piblica

a) De acordo com a Lei 4.320/64, a despesa publica é materializada através da nota de empenho,
sendo condigio prévia obrigatéria para autorizar a solicitagdo de determinado material ou realizagdo de
servigo perante o fornecedor.
b) Conforme estabelecido na Lei n° 4.320/64, ¢ vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho,
salvo em casos especiais previstos em legislagdo especifica.
b.1) Despesas efetuadas sem a emissdo de empenho prévio, serdo submetidas a andlise da comissdo de
sindicancia, a fim de apurar a existéncia do direito do credor em receber pelo servigo prestado ou
material entregue. Haverd também, neste caso, apuragéo da responsabilidade do servidor que causou tal
infragdo a Lei n® 4.320/64.

c) A solicitagdo (requisi¢do) somente serd empenhada se obedecida os tramites impostos pela presente
instrugédo normativa.

d) Necessariamente, a despesa devera percorrer os estagios do planejamento, empenho, liquidagdo e
pagamento.

6.2.1.2 Solicita¢do da Despesa

a) A solicitagdo de determinada despesa sera efetuada através da emissdo da Solicitagdo de despesa
(ou outra que vier a substitui-la), anexada de outros documentos que demonstrem a regularidade,
autorizagdo, clareza, finalidade, interesse publico, a transparéncia do gasto publico etc. A nota de
autorizagdo devera ser emitida através do sistema (software) de compras disponibilizado pelo municipio.
O solicitante devera descrever as caracteristicas do material ou servigo, bem como justificar a utilizagdo do
material ou servico (onde/em que sera utilizado) e o interesse publico de tal solicitagdo

b) A solicitagdo de despesa devera conter:
b.1) A indicagio precisa da dotagdo orgamentaria a ser onerada, incluindo: poder; 6rgdo; unidade
or¢amentaria; fungdo e subfungdo da despesa; programa; projeto/atividade; classificagdo da natureza da
despesa, sendo, até o nivel de desdobramento para as despesas quando exigido pelo TCE-PR ou outros
6rgdos competentes, e até o nivel de subelemento quando ndo exigido; e o codigo da fonte/destinagao
de recursos.
b.2) Nos casos de despesas com recursos de convénios ou congéneres com outros 6rgéos ou entidades
publicas ou privadas, deve constar o numero do respectivo termo de convénio. O responsavel pela
emissdo da requisigdo deve tomar providéncias para garantir que o convénio seja registrado no sistema
de contratos em tempo habil para emissdo da nota de empenho.
b.3) Nos casos de despesas oriundas de termos de contrato com fornecedores, devera conter a indicagéo
do numero do termo de contrato, além do nimero do convénio, quando também for o caso. O
responsavel pela emissdo da Nota de autorizagdo de despesa deve tomar providéncias para garantir que
o contrato seja registrado no sistema de contratos em tempo hébil para emissdo da nota de empenho.
b.4) Deveré conter a indicagdo do processo licitatério ou de inexigibilidade ou dispensa de licitagao.
Nos casos de inexigibilidade, dispensa ou de compra direta devera indicar também o fundamento legal
da compra por essa modalidade (artigo e inciso Lei de Licitagdes).
b.5) A solicitagdo devera conter a indicagdo precisa da dotag@o or¢gamentdria a ser onerada e a fonte de
recurso que serd utilizada no pagamento de tal despesa. Nos casos de despesas de convénios ou
programas, tal informagio devera ser destacada, no sentido de proporcionar a correta  utilizagdo de
tais recursos.
c) A solicitagdo de despesa de empenho somente serda efetuada por servidores previamente
autorizados pelo ordenador de despesa ou pelo Prefeito Municipal. Devera conter a assinatura (de punho
ou através de certificado digital) e identificagdo do secretario ordenador da despesa ou do Prefeito
Municipal. E, posteriormente enviada ao Departamento de Compras através de protocolo, para conferéncia
e controle. O Departamento de Compras deverd gerar a Nota de autorizagdo de despesa, e comunicar
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diariamente ao Departamento de contabilidade as requisi¢cdes recebidas até o dia anterior para geragdo dos
empenhos.
c.1) Caso a empresa fornecedora de sistema (software) de compras, contdbil e orgamentdria
disponibilize a funcionalidade, as assinaturas poderdo ser substituidas por autorizagdo processada
diretamente no software, através de senha pessoal, login ou outra funcionalidade que vier a ser
disponibilizada.
¢.2) A seu critério e sem prejuizo de sua responsabilizagdo, o ordenador de despesas podera autorizar
que servidor(s) publico(s) municipal(s) possa assinar a requisi¢do de empenho do respectivo dérgio,
mediante emissdo de portaria. A critério do ordenador, a autorizagdo podera ser especifica para
determinado periodo, tipo de despesa, valor, departamento, processo, credor etc., bem como, poderd
autorizar um ou mais servidores com poderes individualizados ou gerais. A autoriza¢@o € restrita as
requisi¢des de empenho, portanto ndo alcanga a assinatura nas notas de empenho nem nas ordens de
pagamento, pois se trata de prerrogativa do ordenador de despesa e do Prefeito Municipal.
¢.3) Apds geragdo do empenho, o departamento de compras encaminharé via e-mail o devido empenho
ao fornecedor.

6.2.1.3 Do Empenho da Despesa

a) Diante da solicitagdo de emissdo de empenho adequada a despesa publica e havendo saldo
or¢amentdrio suficiente, o Departamento de Contabilidade emitird a nota de empenho na dotagéo especifica
da requisigdo, e no limite dessa. No caso de insuficiéncia de informagdes ou dados incompletos, o
Departamento de Contabilidade ird requerer que a solicitagdo seja complementada ou devolver para
providéncias.

b) O Departamento de Contabilidade analisara a correta classificagdo da despesa e a fonte de recurso
informada, podendo solicitar melhores esclarecimentos, justificativas ou devolver a solicitagdo para
corregdes ou substitui¢do quando for o caso.

) Na nota de empenho devera constar a identificagéo e assinatura do responsdvel pelos servigos de
contabilidade e do ordenador de despesa.
d) As notas de empenho de despesa poderdo ser canceladas integral ou parcialmente, por meio de

“anulagdo de empenho”, desde que ndo tenha sido solicitado o produto ou iniciado o servigo, em respeito
a clausula contratual ou acordo entre as partes, em respeito a obrigagdo legal, a supremacia do interesse
publico, a ordem judicial, ou para emissdo de nota de reempenho destinada a corre¢do ou alteragdo do
empenho original.
d.1) Exceto nos casos de ordem judicial, o cancelamento deverd ser solicitado e justificado pelo
ordenador da despesa ou o Prefeito Municipal através de oficio, e seréd efetuado pelo Departamento de
Contabilidade. A presente obrigagdo fica dispensada para o cancelamento de notas de empenho do
exercicio corrente de folha de pagamento, tarifas bancéarias, Pasep.
d.2) Nos casos de notas de empenho de restos a pagar a anulagdo se dara por Decreto Municipal. Nos
casos de empenhos do exercicio em curso a anulagdo se dard por meio de solicitagdo formal do
ordenador da despesa ou do Prefeito Municipal, sem prejuizo ao estabelecido no item “e.17.
e) E de responsabilidade de cada secretaria garantir dotagfio orgamentaria adequada, desbloqueada e
suficiente, bem como a prévia emissdo da nota de empenho de seus gastos.

6.2.1.4 Da Liquidac¢iao da Despesa no Departamento de Contabilidade

a) Nos termos da lei n° 4.320/64, a liquidagd@o da despesa consiste na verificagdo do direito do credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.
b) O Departamento de Contabilidade liquidara no sistema contabil-or¢amentério apenas aqueles processos
de despesas que estejam acompanhados de documentos que possibilitem constatar sem margem de dtvida
a correta execucdo do servigo ou entrega do material objeto da despesa.
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¢) Em despesas com cursos, palestras, doagdo ou distribui¢do gratuita de bens, materiais, passagens,
medicamentos ou servigos, deverd constar relagdo de itens distribuidos, a justificativa do interesse puablico
e arelagdo das pessoas contempladas.

d) Em despesas com publicagdes desta natureza, obrigatoriamente deveréio constar um exemplar do
material impresso na ocasifo da liquidagdo da despesa.
e) Nos casos de obras e servigos de engenharia, serd obrigatorio constar no processo de liquidagio o

termo de constatagdo e planilha de medi¢do da obra assinada por engenheiro do quadro de servidores
municipais; relatério fotografico da obra; a comprovagdo da regularidade fiscal e previdenciéria através de
certidoes negativas validas; copias da guia mensal de recolhimento de FGTS e de INSS e a SEFIP/GEFIP
(ou outra que vier a substitui-la) relativas ao ultimo més do periodo de execugdo da medigdo; assinaturas
do secretdrio e do fiscal do contrato na nota fiscal;
e.1) Nos casos obrigados pela legislagdo previdencidria ou por disposi¢@o contratual ou pelo edital da
licitagdo, a SEFIP/GEFIP e a guia de INSS devem estar vinculados ao niimero do CNO (Cadastro
Nacional de Obra), ou outro tipo de cadastro que vier a substitui-lo.
f) Os carimbos comumente utilizados “declaro que os materiais foram recebidos” ou “declaro que os
servigos foram executados” deverdo ser assinados por extenso de forma legivel ou conter identificagdo do
servidor (nome, fungdo ou matricula etc.) sob a rubrica.
2) Quando a despesa ndo conter descrigdo clara e que comprove o atendimento ao interesse publico,
o Departamento de Contabilidade podera exigir documentagdo complementar ou devolver a Secretaria de
origem ou ao departamento de compras para as providéncias cabiveis.
h) O Departamento de Contabilidade procedera a verificagdo dos documentos da liquidagdo e,
constatada a integridade, a regularidade, a correspondéncia, a clareza e a consisténcia, procedera ao
departamento de compras que envie ao departamento de tributag@o a retengfo de tributos e emissdo de
guias de recolhimento conforme legislagdo cabivel, e processarda a liquidagdo no sistema contabil-
orcamentario. Organizard as liquidagdes conforme o movimento didrio de liquidag@o, e encaminhara ao
Contador Municipal para conferéncia e assinatura. Em seguida, encaminhard para o Departamento de
Tesouraria para pagamento.
h.1) Deveré constar no processo de liquidagéo da despesa, a identificagdo do servidor responséavel pela
liquidag@o; a descricdo dos produtos ou servigos adquiridos, de forma que possibilite a correta
identificag@o dos produtos e a aplicagdo dos servigos (o que foi feito, onde foi feito e quanto foi feito);
a prova da regularidade fiscal e trabalhista através das mesmas certiddes negativas exigidas no processo
licitatério ou de contratagdo direta, validas naquele momento; e o devido registro de recebimento nos
departamentos e sistemas competentes.
h.2) Nos casos previstos em contrato, em edital de licitagdo ou em normativa aplicavel, o Departamento
de Contabilidade solicitard o termo de constatagdo emitido pelo fiscal do contrato ou da ata.
h.3) Para fins de otimizagdo dos trabalhos de liquidagdo da despesa, o Departamento de Contabilidade
elaborara e manterd atualizado o checklist (listas de verificagdo) de documentos e requisitos a serem
verificados no ato do registro da liquidagdo no sistema contabil-orgamentério. As listas compdem 0s
anexos L, II, III, IV, V e VI da presente instrugdo normativa como parte integrante da mesma.
h.4) O Departamento de tributagdo elaborara e mantera atualizada as instrugdes basicas relacionadas
com a retengdo de tributos na fonte, em conformidade com a legislagdo vigente.
i) No processo de liquidagdo da despesa, em caso de ndo comprovagdo da regularidade fiscal e
trabalhista do fornecedor, caberd ao ordenador da despesa deliberar sobre a situagdio e tomar as medidas
cabiveis. E de responsabilidade do ordenador da despesa juntar ao processo de liquidagdo da despesa a
autorizagdo de pagamento sem comprovagdo da regularidade fiscal e trabalhista, com a informagdo das
providéncias tomadas, bem como, de informar a situag@o ao Departamento de Compras.
i.1) O Departamento de Contabilidade, ao verificar auséncia de regularidade fiscal e trabalhista do
fornecedor e, encaminhard ao Departamento de Compras para que tomem as providéncias cabiveis,
notificando o fornecedor para a devida regularizagdo.
i.2) O ordenador de despesa deverd notificar o fornecedor para que comprove sua regularizagéo,

observando os prazos contratuais. Na auséncia de prazos contratuais, o prazo serd de 15 (quinze) dias
ininterruptos contados da notificac¢do.

Site: www.guapirama.pr.gov.br e-mail: prefeitura@guapirama.pr.gov.br



Estado do Parana Rua Dois de margo, n.2 460
Centro - Guapirama - Parana
CEP 86.465000

CNPJ 75.443.812/0001-00

i.3) Em caso de ndo regularizagdo, o ordenador de despesa podera instaurar a rescisdo contratual, sem
prejuizo de outras medidas legais ou discricionarios cabiveis.
i.4) O Departamento de Compras informard as secretarias interessadas sobre a situagdo quanto a
regularidade do fornecedor. Para novas solicitagdes de empenhos e enquanto persistir a auséncia de
regularidade, exigira deliberagdo formal de cada ordenador de despesa através de despacho ou
memorando anexo ao processo.
1)) Em casos de despesas com energia elétrica, dgua, telefone, internet, taxas do Detran, bem como
outras despesas com vencimentos predeterminados, as unidades executoras deverdo entregar os
documentos de pagamento ao Departamento de compras com, no minimo, com 05 (cinco) dias tteis de
antecedéncia, tempo hébil para liquidagdo e pagamento sem a incidéncia de multas e juros por atraso.

6.2.1.5 Do pagamento da despesa

a) Os procedimentos relativos ao pagamento deverdo seguir o previsto no Decreto Municipal n°
/2025

6.2.1.6 Do cancelamento da despesa e demais disposi¢oes

a) Para anular a nota de empenho e liquidagdo do exercicio, o ordenador da despesa enviara
memorando ao Departamento de Contabilidade, contendo os motivos que justifiquem a anulagdo e anexa
a nota de empenho a ser anulada.

b) Para cancelamento de nota de empenho inscrita em restos a pagar, o ordenador da despesa solicitara
a emissdo de Decreto de cancelamento ao Departamento responséavel pela emissdo de Decretos, através de
memorando com a justificativa do cancelamento. O ordenador enviara copia do decreto ao Departamento
de Contabilidade, solicitando o cancelamento.

c) Na contratagdo de pessoas fisicas, as unidades executoras previamente deverdo informar aos
contratados que haverd, conforme o valor do servi¢o, descontos de INSS, IRRF e ISSQN.
d) Os valores retidos a titulo de caugdes, depositos ou consignagdes serdo classificados como receita

ou despesa extra-orgamentdria, devendo ser devolvidos a quem de direito nos prazos legais e contratuais,
com autorizagdo do ordenador da despesa e do fiscal do contrato.

e) As informagdes relativas a execugdo orgcamentaria e extra-orgamentaria da despesa deverdo ser
registradas tempestivamente no sistema de informatica, observando o layout do Sistema de informagdes
municipais e enviadas ao TCE no prazo estabelecido pelas instrugdes normativas.

f) Todos os processos de despesas serdo arquivados pelo Departamento de tesouraria, sendo que
eventuais pedidos de copias deverdo serem feitos com a antecedéncia minima de 48 horas, salvo motivo de
urgéncia devidamente justificado.

6.2.1.7 — Da despesa extra-or¢amentaria

a) O cancelamento de restos a pagar ndo processados deverd ser devidamente justificado e aprovado
por decreto do poder executivo, sendo de responsabilidade do Departamento de Contabilidade a baixa dos
valores.

b) As liberagdes de caugdes referente a contratos de obras ficara condicionado a apresentagdo do
Termo de Recebimento Definitivo da Obra, da apresentagdo da CND da obra e da Declaragdo do Fiscal de
Contrato, de que foram atendidas todas as clausulas do contrato.

c) As liberagdes das caugdes referentes a contratos de prestagdo de servigos ou fornecimento de
bens/material sera condicionado & apresentagéo do fiscal do contrato, de que foram atendidas todas as
clausulas do contrato.

7 - CONSIDERACOES FINAIS
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7.1.  As entidades da Administragdo direta e indireta, como unidades orcamentarias e orgdos setoriais
do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se, no que couber a observancia da presente
Instru¢do Normativa.

7.2 O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta normativa ficara sujeito a
responsabilizagdo administrativa prevista em Lei.

7.3.  Os casos omissos na presente normativa e ou as diividas geradas por esta, serdo solucionadas junto
ao Departamento de Contabilidade, com apoio da Unidade Central de Controle Interno deste Municipio;

Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua aprovagao.
Anexo I

CHECKLIST: NOTAS FISCAIS EM GERAL (exceto obras, combustiveis e manutencio de
veiculos, transporte escolar).

1. NOTA FISCAL

1.1 Documento fiscal original, legivel, sem de rasuras e rasgos, DANFE autorizada, NFS-e emitida;
1.2 CNPJ/CPF do contratado deve ser o mesmo da nota de empenho;

1.3 CNPJ do municipio de Guapirama: 75.443.812/0001-00;

1.4 Descrigéo clara do servigo executado, inclusive com quantidade, unidade de medida, valor unitario
e total, quando nota fiscal de servigo;

1.5 Descrigdo clara dos materiais recebidos, inclusive com quantidade, unidade de medida, valor

unitdrio e total, quando nota fiscal de venda de produtos;

1.6 Conferir se as informagdes presentes na nota fiscal sdo compativeis com a despesa empenhada;
1.7 Atesto do fiscal da ata ou do contrato que os servigos foram executados ou materiais recebidos,
inclusive com data de atesto, nome, fun¢do ou n°® matricula (carimbo de identificagdo ou manuscrito em
todas as paginas da nota fiscal);

1.8 Nome, identificagdo e assinatura do ordenador da despesa (carimbo de identificagdo), em todas as
paginas da nota fiscal;

1.9 Encaminhar a Nota fiscal para registro do Almoxarifado Central quando se tratar de aquisigéo de
material de consumo recebido pela Secretaria requisitante, em conformidade com a Instrugdo Normativa
de controle de estoques;

1.10  Encaminhar a Nota fiscal de prestagdo de servigos para registro do Almoxarifado Central somente
quando se tratar de prestagdo de servigo que gerou um produto (exemplo: confecgdo de carimbo);

L.11  Recebimento, conferéncia e registro do Almoxarifado Central quando o recebimento do material
for realizado pelo almoxarifado;

1.12  Recebimento, conferéncia e registro do Patriménio quando se tratar de aquisicio de materiais
permanentes, inclusive com o recebimento da Comissdo de recebimento de bens permanentes nos casos
em que couber;

1.13  Identificagdo do periodo da prestagdo dos servigos ou més de competéncia, nos casos em que
couber;

1.14  Identificagdo do local da prestagdo dos servigos, quando se tratar de manutengéo e conservagao de
bens iméveis, servigos de limpeza e conservagdo de bens publicos;

1.15  Comprovagdo de registro no sistema do TCE/PR e assinatura do responsavel, quando se tratar de
despesas desta natureza.

2; DOCUMENTOS ANEXOS A NOTA FISCAL
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2.1 Certiddes negativas de débitos, no prazo de validade, sendo os mesmos tipos e certiddes exigidas
para habilitagdo na licitagfo, inexigibilidade, dispensa de licitagdo ou compra direta;

2.2 Termo de Recebimento da efetiva prestagdo dos servigos ou Termo de Constatagdo e Recebimento
dos produtos, nos casos em que couber, através do preenchimento das informagdes e assinatura do carimbo
no verso do documento fiscal.

2.3 Informar no processo de pagamento o numero do empenho referente a despesa.

2.4 Despesas com passagem drea anexar o E-ticket e quando tratar-se doagdo de passagens pela
Secretaria de Assisténcia Social anexar parecer social.

2.5 Despesas com confecgdo de folders, panfletos, cartilhas anexar exemplar do material impresso;
2.6 Despesas com publicagdes de atos oficiais do poder executivo municipal em jornal impresso,
anexar exemplar do jornal com a publicagdo objeto da cobranga;

2.7 Despesas com confecg¢do de carimbo, anexar identificagdo do carimbo confeccionado (carimbar
folha em branco);

2.8 Despesas com cursos, palestras, doagdes, distribui¢io gratuita de bens ou servigos, entre outras
despesas correlatas, anexar relagdo com descrigdo dos itens e das pessoas contempladas;

2.9 Despesas com obras, manutengdes prediais, eventos festivos, culturais e institucionais anexar
relatério fotografico da obra ou do evento assinado pelo fiscal (vide checklist n° II);

2.10  Despesas com locagdo de tendas, banheiros quimicos, som, caminhio palco e congéneres, anexar
relatério fotografico do evento;

2.11  Despesas com transportes de pacientes, servigos médicos hospitalares, exames laboratoriais,
exames e consultas especializados, emissdo e interpretagdo de laudos — (anexar documentos conforme
estabelecidos no edital de licitagdo e o termo de contrato);

2.12 Despesas com servigos de arbitragem de competi¢des municipais, anexar copias das simulas de
registro dos eventos esportivos;

2.13  Despesas de servigos continuos como limpeza, vigilancia, transporte escolar etc., referente ao més
de competéncia (de execugio dos servigos) exigir comprovagdo de pagamento dos funcionarios, copia da
SEFIP/GEFIP, de pagamento de FGTS e INSS, acompanhamento de escalas, e outros documentos
estabelecidos no edital de licitagdo e termo de contrato (exemplo: avaliagdo de desempenho), quando
houver esta espécie de contratagio.

2.14  Nas situagdes de prestagdo de servigo que a empresa for sediada fora do municipio de Guapirama
¢ os servigos foram executados em Guapirama, obrigatorio a entrega da Declaragdo mensal de servigos
tomados, nos termos da Legislagdo Municipal ( ver qual &) ou outro que vier a substitui-lo.

2.15  Em caso de substitui¢io de nota, a anterior deve ser cancelada pelo fornecedor e o cancelamento
anexado ao processo.

2.16  No caso de convénio, obrigatério conter o nimero na nota fiscal;

2.17  Sempre verificar e atender ao que estabelece o edital da licitagdo e termo de contrato, nas instrugdes
normativas municipais, nos termos de convénio com o Estado e Unifio e em legislagdo especifica.

2.18 Enviar o processo de pagamento através do sistema de protocolo para o Departamento de
Contabilidade contendo no minimo: a identificagéo do credor, niimero da nota fiscal ou da fatura; (alinhar
com possibilidade de processo digital)

2.19  Processos de pagamento que foram devolvidos para a Secretaria, ao retornar o processo para o Dep.
Contabilidade, manter a documentagio anterior a corre¢do, sendo necessario constar no protocolo (fisico e
digital) as providéncias tomadas.

Anexo II
CHECKLIST: PAGAMENTO REF. AO GERENCIAMENTO DE MANUTENCAO DE
VEICULOS.
3 FATURA (emitida pela Gerenciadora)
3.1 Fatura original, legivel, sem rasuras e rasgos;
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3.2 CNPJ/CPF do Contratado deve ser o mesmo da nota de empenho;

3.3 CNPJ do municipio de Guapirama: 75.442.756/0001-90;

3.4 Atesto do fiscal da ata ou contrato, inclusive com data de atesto, nome, fun¢do ou matricula
(carimbo de identifica¢do ou manuscrito) em todas as paginas da fatura;

3.5 Nome, identificagdo e assinatura do ordenador da despesa (carimbo de identificagdo), em todas as
paginas da fatura;

3.6 Relatério de manutengdes devidamente atestado em todas as paginas pelo fiscal da ata ou contrato;
3.7 Conferir se todas as informagdes presentes na fatura estio correspondentes com a nota de empenho
€ com a nota fiscal do fornecedor;

3.8 Conferir se todas as informagdes do relatério de manutengdo estdo correspondentes com a nota de
empenho, com a nota fiscal do fornecedor e com a fatura da gerenciadora;

3.9 Caso o numero do empenho esteja destacado na fatura e/ou nota fiscal, conferir se 0 mesmo
corresponde a despesa;

3.10  Encaminhar para o Almoxarifado Central efetuar o registro quando se tratar de aquisi¢do de pegas.

4. NOTA FISCAL DE PECAS (DANF E)

4.1 Documento fiscal original, legivel, sem rasuras e rasgos, devendo esta ser anexada ao processo de
pagamento;

4.2 CNPJ do municipio de Guapirama: 75.442.756/0001-90;

4.3 Descrigéo clara dos produtos, inclusive com quantidade, unidade, valor unitario e total:

4.4 Identificagdo do veiculo/méaquina/equipamento;

4.5 Informagdes referentes a despesa devem ser condizentes com o empenho, fatura e relatério de
manutengao;

4.6 Em caso de substituigio de nota, a anterior deve ser cancelada pelo fornecedor e o cancelamento
anexado ao processo;

5. NOTAS FISCAIS DE SERVICO — NFS-e (emitida pela oficina)

5.1 Documento fiscal de prestagio de servigos original, legivel, sem rasuras e rasgos, devendo esta ser
anexada ao processo de pagamento;

5.2 Descrigdo clara dos servigos de forma que possibilite o servigo executado, inclusive com
quantidade, valor unitério e total;
5.3 Identificagdo do veiculo/méaquina/equipamento;

5.4 Recibo Provisério dos Servigos (RPS) nio substitui a Nota fiscal de Prestagdo de Servigos, sendo
essa emitida e/ou impressa pelo sistema disponibilizado pela PPRS;

5.5 Constar como destinatario o Municipio de Guapirama, CNPJ: 75.443.812/0001-00;

5.6 Informagdes referentes a despesa devem ser condizentes com o empenho, fatura e relatorio de
manutengio.

5.7 Em caso de substituigdo de nota, a anterior deve ser cancelada pelo fornecedor e o cancelamento
anexado ao processo;

5.8 Nas situagdes de prestagéo de servi¢o que a empresa for sediada fora no municipio de Guapirama
€ os servigos foram executados em Guapirama, obrigatério a entrega da Declaragdo mensal de servigos
tomados, da Legisla¢do Municipal ( ver qual é) ou outro que vier a substitui-lo.

6. SITUACAO ESPECIAL (Mais de um empenho por Fatura)

6.1 Nos casos em que uma fatura se refira a mais de um empenho, é necessario anexar a relagédo de

notas fiscais por empenho e valores a serem liquidados, sendo que, a soma das notas fiscais deve
corresponder ao valor liquido da fatura.

7. OUTROS DOCUMENTOS
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7.1 Certiddes negativas de débitos, no prazo de validade, sendo os mesmos tipos de certiddes exigidas
para habilitagdo na licitago, inexigibilidade, dispensa de licitagdo ou compra direta;

7.2 Enviar o processo de pagamento através do sistema de protocolo para o Departamento de
Contabilidade contendo no minimo: a identificagdo do credor, nimero da nota fiscal ou da fatura;

7.3 Processos de pagamento que foram devolvidos para a Secretaria, ao retornar o processo para o Dep.
Contabilidade, manter a documentagdo anterior a corre¢do, sendo necessario constar no protocolo (fisico e
digital) as providéncias tomadas.

7.4 Sempre verificar e atender ao que estabelece o edital da licitagdo e termo de contrato, nas instrugdes
normativas municipais, nos termos de convénio com o Estado e Unido e em legislagéo especifica.

Anexo IIT
CHECKLIST: GERENCIAMENTO DE ABASTECIMENTOS DA FROTA

8. FATURA (emitida pela Gerenciadora)

8.1 Fatura original, legivel, sem rasuras e rasgos;

8.2 CNPJ/CPF do Contratado deve ser o mesmo da nota de empenho;

8.3 CNPJ do municipio de Guapirama: 75.443.812/000100;

8.4 Atesto do fiscal da ata ou contrato, inclusive com data de atesto, nome, fungdo e n° matricula
(carimbo de identifica¢do ou manuscrito) em todas as paginas da fatura;

8.5 Nome, identificagfo e assinatura do ordenador da despesa (carimbo de identificagdo), em todas as
paginas da fatura;

8.6 Relatério de abastecimentos devidamente atestado pelo fiscal da ata ou contrato;

8.7 Conferir todas as informagdes presentes na fatura e no relatério de abastecimento;

9. NOTAS FISCAIS DE ABASTECIMENTO - DANFE (emitida pelo posto de combustivel)

9.1 Documento fiscal original, legivel, sem rasuras e rasgos, devendo anexar a NF ao processo de
pagamento;

9.2 Descrigdo do combustivel ou lubrificante, inclusive com quantidade, unidade, valor unitario e total;
9.3 Identificagéo do veiculo ou maquina abastecido, inclusive a quilometragem atual;

9.4 Informagdes referentes a despesa devem ser condizentes com o empenho, fatura e relatério de
abastecimento;

9.5 Constar como destinatario o Municipio de Guapirama — PR, CNPJ: 75.443.812/0001-00;

9.6 Em caso de substitui¢io de nota, a anterior deve ser cancelada pelo fornecedor e o cancelamento
anexado ao processo.

10. SITUACAO ESPECIAL (Mais de um empenho por Fatura)

10.1  Nos casos em que uma fatura se refira a mais de um empenho, ¢ necessério anexar a relagdo de
notas fiscais por empenho e valores a serem liquidados, sendo que, a soma das notas fiscais deve
corresponder ao valor liquido da fatura.

11. OUTROS DOCUMENTOS

11.1  Certiddes negativas de débitos, no prazo de validade, sendo os mesmos tipos de certiddes exigidas
para habilitagdo na licitagdo, inexigibilidade, dispensa de licitagdo ou compra direta;

11.2  Enviar o processo de pagamento através do sistema de protocolo para o Departamento de
Contabilidade contendo no minimo: a identifica¢do do credor, nimero da nota fiscal ou da fatura;
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11.3  Processos de pagamento que foram devolvidos para a Secretaria, ao retornar o processo para o Dep.
Contabilidade, manter a documentagéo anterior & correcdo, sendo necessario constar no protocolo (fisico e
digital) as providéncias tomadas.
11.4  Sempre verificar e atender ao que estabelece o edital da licitagio e termo de contrato, nas instrug¢des
normativas municipais, nos termos de convénio com o Estado e Unido e em legislagdo especifica.
Anexo V
CHECKLIST: PAGAMENTO DE MEDICAO DE OBRAS

1. NOTA FISCAL ORIGINAL

1.1 Descrigdo clara dos servigos;

1.2 Numero da medigéo;

1.3 Numero do contrato ou termo aditivo;

14 Numero da CNO (Cadastro Nacional da Obra);

1.5 Atesto do fiscal do contrato, inclusive com nome, fung¢do ou n° matricula;
1.6 Nome, identificagdo e assinatura do ordenador da despesa.

2, TERMO DE CONSTATACAO ORIGINAL (DADOS OBRIGATORIOS)

2.1 Autorizagdo expressa para pagamento;

2.2 Numero da medigao;

2.3 Valor da Medigdo;

2.4 Mengéo da planilha de medigéo anexa (sem necessidade de numeragao)
2.5 Nome e n°® de registro no CREA do fiscal da obra;

2.6 Nome da Secretaria;

2.7 Descrigéo clara do objeto do contrato;

2.8 N° Contrato e termo de aditivo daquela medigao;

2.9 Numero da nota de empenho que dever4 ser liquidada e paga;

2.10  Vigeéncia atual do Contrato (ultima alteragdo) em formato DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAA;
2.11  Razdo social do Contratado;

2.12  CNPJ do Contratado;

2.13  Data do Termo de Constatagéo;

2.14  Nome, fungdo e matricula do fiscal do contrato;

2.15  Nome do Secretario ordenador de despesas;

3. PLANILHA DE MEDICAO ORIGINAL (DADOS OBRIGATORIOS)

3.1 Nuamero da medigdo (12, 22, 32.);

3.2 Data da Medigdo;

3.3 Identificagdo da obra (objeto, nome, local);

3.4 N° de contrato;

3.5 Valores da Medigdo;

3.6 Identificagdo e assinatura do engenheiro fiscal da obra;

3.7 Comprovagao de langamento no TCE/PR através de identificagdo e ateste do responsavel,
podendo ser substituido por comprovante assinado.

4. OUTROS DOCUMENTOS

4.1 Termo provisério de recebimento da obra (no caso de medigéo final ou Unica);
4.2 Anexar o comprovante de escrituragdo fiscal no caso de prestador de outro municipio;
4.3 Copias de tltima Sefip/Gefip, ultima exigivel a do periodo da execugdo dos servigos;
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4.4 Copia dos comprovantes de recolhimento de INSS e FGTS relativos as Sefip/Gfip
retromencionadas;

4.5 Certiddes negativas de débitos, dentro do prazo de validade, sendo as mesmas espécies exigidas
para habilitagdo na licitagdo.

4.6 Relatorio fotografico;

4.7 No caso de convénio, obrigatério conter o nimero na nota fiscal;

4.8 A documentagéo deve ser remetida ao Dep. Contabilidade por protocolo.

Anexo VI 3
MODELO DE TERMO DE CONSTATACAO

TERMO DE CONSTATACAO N° xxx/20xx.

CONSTATAMOS e AUTORIZAMOS o pagamento da xx (n° da medi¢do) MEDICAO DE SERVICOS,
no valor de R$xx(valor) (Descrever por extenso o valor do servi¢o), conforme dados abaixo descritos e
planilha de medigdo anexa, atestada e conferida pelo responsével técnico fiscal da obra, engenheiro civil
(nome do engenheiro fiscal e seu respectivo CREA).

Guapirama — PR, xx de xxx de 20xx.

(fulano de tal) (sicrano de tal)
Fiscal de Contrato Secretdrio Municipal de Satde

OBSERVACAO

Ap0s as fases contratagdo e autorizagio de inicio dos servigos, a sequéncia logica dos fatos é a abaixo
representada, sendo que, documentos com datas inconsistentes serdo devolvidos para esclarecimentos ou
corregdes.
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Anexo VII

REGISTRO NO SISTEMA DE PROTOCOLO

1- TIPO DE PROCESSO: 001

2- REQUERENTE: Nome da empresa ou secretaria

3- SERVICO: Nota fiscal

4- COMPLEMENTO: Breve resumo

5- DEPARTAMENTO: Setor destinatario do processo de pagamento

6- OBSERVACOES: Relacionar as notas fiscais encaminhadas

7- ANEXO(opcional): Anexar arquivo com a relagfo das notas fiscais
Anexo VIII

INSTRUCOES BASICAS PARA RETENCAO TRIBUTARIA NA FONTE
Conceitos

Obrigacio tributéria principal: E a obrigagdo que surge com a ocorréncia do fato gerador do tributo, tem
por objeto o pagamento de tributo ou da penalidade pecuniéria (art. 113 a 128 do CTN).

/ 1) el T CONTNIDUInte
{ tributdria \ {Prestador de servigos com
\ {Uni3a, FT%?C!G’ DF e ) relagdo direta & pessoa com
4 Municipios} o fato gerador, servidor
N 7 plblico, produtar rursl,
e : ~ B ’

Sujeito passivo da obrigacdo
tributdria - responsavel
{Empregador, locatério ou }

|
tomadaor/destinstario dos
servigos com fato gerador| //
x’/'
- _”y‘.-w"

oy
i

Retencio na fonte: O instituto da reten¢do tem como objetivo de obrigar o empregador, compradora,
locatédrio ou tomador de um servigo a descontar o valor do tributo do montante que pagaria ao prestador de
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servico, e efetuar o recolhimento. A retengfo tributaria na fonte ocorrera nas situagdes em que o municipio
(ou 6rgdo municipal), diante da obrigag&o tributéria, for enquadrado como sujeito passivo responsavel.

Tributos sujeitos a retencéio na fonte pela Prefeitura Municipal

ISSQN _ IRRF INSS
Lei Federal n® 116/2003 Constituigio Federal, art. 158, I Lei Federal n? 82121991
Lei Municipal n2 51/2014 Decreto Federal n? 9580/2018 IN RFB 2 971/2009
Responsabilidades

Prestador de servicos: Solicitar parecer técnico do Departamento de Fiscaliza¢do da Prefeitura nos casos
cabiveis de dedugdo de base de célculo de ISSQN; declarar na nota fiscal os tributos sujeitos a reteng¢do na
fonte, as bases de calculo e as dedugdes legais, nos casos cabiveis; descrever com clareza na nota fiscal os
servigos executados; nos casos de nota fiscal emitida em outro municipio, relativa a servigos prestados em
Guapirama, escriturar corretamente no sistema disponibilizado pela Prefeitura; proceder as devidas
complementagdes, corregdes ou substitui¢des de documentos quando solicitado.

Secretaria ordenadora da despesa: Conferir e Organizar adequadamente os documentos de liquidagdo
conforme anexos I, II, I1I, IV, V e VI da presente instrug@o normativa; providenciar o devido registro no
sistema do TCE-PR e no sistema almoxarifado, quando cabivel; e, através do protocolo oficial, encaminhar
ao Departamento de Contabilidade em tempo habil para pagamento dos tributos retidos na fonte, conforme
o fluxo dos trabalhos do Depto. de Contabilidade; providenciar junto ao prestador de servigos, as
complementagdes, corre¢des ou substituigdes de documentos.

Departamento de Fiscalizacio da Prefeitura: Emitir parecer técnico de sua atribuigdo quando solicitado.

Departamento de Tesouraria da Prefeitura: Efetuar o recolhimento dos tributos retidos na fonte, dentro
do prazo estabelecido pela legislagéo; fornecer comprovantes e relatorios de recolhimentos quando
solicitado.

Departamento_de Tributaciio da Prefeitura: Emitir corretamente e anexar ao processo a guia de
recolhimento correspondente ao tributo (exemplo: DAM, DARF, GPS);

Departamento_de Contabilidade da Prefeitura: O Departamento de Contabilidade deve manter
programa de qualificagdo no &mbito de retengfo de tributos, para os servidores do departamento envolvidos
no processo de liquidagdo da despesa. E responsabilidade do Departamento de Contabilidade as atribui¢des
a seguir elencadas, devendo ser executada pelos responsaveis pela conferéncia dos documentos e execugé@o

da liquidagdo da despesa no sistema contabil-orgamentério, sob a supervisdo dos Contadores lotados no
departamento.

1) Analisar criteriosamente todos os processos da despesa a luz da legislagdo tributaria federal,
estadual e municipal vigente;

2) Verificar a conformidade do processo e documentos com a legislag@o;

3) Definir sobre a situagdo de enquadramento tributdrio da despesa;

4) Verificar a regularidade dos documentos anexos ao processo da despesa;

5) Exigir maiores informagdes, corregdo, complementag@o ou substituicdo de documentos quando
julgar necessario;

6) Proceder ao registro da retengdo tributaria no sistema contédbil-orgamentario;
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7)  Conferir a nota de empenho da obrigagdo patronal ou, quando cabivel e em caso de auséncia, exigir
da secretaria ordenadora da despesa a solicitagdo da nota de empenho;

8) Fornecer relatdrio sobre retengo de tributos efetuada pelo municipio, quando solicitado;

9) Encaminhar ao Departamento de Pessoal, as informagdes necessarias e em tempo habil ao correto
registro no sistema Sefip/Gefip (ou outro que vier a substitui-lo);

10) Cumprir com as obrigagdes acessorias de declaragao e informagdo ao sujeito ativo da obrigagdo
tributaria, quando de sua responsabilidade;

11) Os membros do Departamento de Contabilidade devem deliberar em conjunto para, em CONsenso,
harmonizar e padronizar os entendimentos a respeito da interpretagdo e aplicagdo da legislagdo tributaria
vigente;

12) Orientar os demais departamentos e 6rgdo municipais a respeito dos procedimentos e documentos
pertinentes aos processos de liquidagéo e tributos retidos na fonte.

Sequéncia Iégica dos fatos no Depto. de Contabilidade:

Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto.
Contabilidade Contabilidade Contabilidade Contabilidade Contabilidade Contabilidade
Recebi it ali

ecepimente Anélise da - usega Execugdo da » o »
das conformidade obrigagao tiquidagéo no Conferencia Encaminhamento
dacumentos ‘ tributaria de q . pelo Contador i =
de Liquidagdo dos reienqﬁo de sistema Municipal aesourena
9 documentos’ ; contabil
da despesa tributo
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