PREFEITURA MUNICIPAL

NOVA SANTA BARBARA

INSTRUCAO NORMATIVA N2 003/2025

Disp&e sobre o procedimento de liquidacdo das despesas publicas no ambito do
Municipio de Nova Santa Bdrbara e da outras providéncias.

CAPITULO | — DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece as etapas, responsabilidades, documentos
exigidos e formas de registro para a liquidacao das despesas publicas, nos termos do art.
63 da Lei n? 4.320/1964, das normas do Tribunal de Contas do Estado do Parana e da
legislagdo municipal.

Art. 22 A liquidacdo da despesa consiste na verificagcao do direito adquirido pelo credor,
tendo por base os documentos comprobatérios da entrega de bens, execucdo de
servicos ou realizacdo de obras, bem como sua conformidade com o contrato, a nota de
empenho e demais instrumentos formais.

CAPITULO Il — DOCUMENTACAO OBRIGATORIA

Art. 32 A liquidacdo das despesas observara a documentagdao minima obrigatéria
conforme a natureza da despesa:

| — Aquisicdo de bens:

a) Nota fiscal;

b) Termo de recebimento ou atesto;
c) Guia de remessa, quando aplicavel;

d) Relatdrio de conferéncia da unidade solicitante.

Il — Prestacdo de servicos:

a) Nota fiscal;

b) Atesto de execucdo dos servicos;

c) Relatorio descritivo da atividade realizada;

d) Outros documentos previstos contratualmente.
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Il — Obras e servicos de engenharia:
a) Nota fiscal;

b) Boletim de medigao;

c) Atesto de conformidade técnica;

d) Relatérios de fiscalizagdo ou diario de obras.

Art. 42 Todos os documentos exigidos deverdo ser inseridos e arquivados
exclusivamente no sistema eletrénico oficial de processos do Municipio, assegurando
rastreabilidade, autenticidade e integridade.

CAPITULO Il - FLUXO DO PROCESSO DE LIQUIDAGAO

Art. 52 O processo de liquidacdo observara o fluxo, prazos e responsaveis a seguir
definidos:

ETAPA 1 — Recebimento do documento fiscal
Responsavel: Unidade requisitante.

Prazo: até 2 dias Uteis.

Atos: conferéncia inicial e envio ao fiscal do contrato.
ETAPA 2 — Fiscalizacao e Atesto

Responsavel: Fiscal do contrato.

Prazo: até 5 dias uteis.

Atos: verificacdo, elaboracao de atesto, medicdo quando aplicivel e insercdo no
sistema.

ETAPA 3 — Conferéncia Administrativa
Responsavel: Unidade solicitante.
Prazo: até 2 dias uteis.

Atos: conferéncia geral e envio a Contabilidade.
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ETAPA 4 — Analise Contabil

Responsavel: Setor de Contabilidade.

Prazo: até 3 dias uteis.

Atos: verificagdo documental, registro da liquidagao e conferéncia orgamentdria.
ETAPA 5 — Controle Interno (quando aplicavel)

Responsavel: Controle Interno.

Prazo: até 3 dias uteis.

Atos: auditoria documental e registro de parecer.

ETAPA 6 — Encaminhamento para Pagamento

Responsavel: Setor Financeiro.

Prazo: imediato.

Atos: ordem bancaria e registro no sistema.

ETAPA 7 — Arquivamento Eletrénico

Responsavel: Unidade requisitante, Contabilidade e Tesouraria.
Prazo: até 2 dias Uteis.

Atos: anexacado final e encerramento do processo.

CAPITULO IV — DISPOSIGOES FINAIS

Art. 62 Este normativo aplica-se a todas as unidades administrativas.

Art. 72 Os setores envolvidos deverao garantir a atualizacdo do sistema eletrénico e o
cumprimento dos prazos estabelecidos.

Art. 82 Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Nova Santa Barbara, 25 de Novembro de 2025.

Claudemir Valério
Prefeito(a) Municipal



