PREFEITURA MUNICIPAL

NOVA SANTA BARBARA

INSTRUCAO NORMATIVA N2 004/2025

Regulamenta o Procedimento de Pagamento de Despesas no ambito da Administracao
Municipal de Nova Santa Barbara.

Art. 12 — Do Objeto

Esta Instrucdo Normativa estabelece as normas, etapas, fluxos, responsabilidades, prazos e
procedimentos a serem observados para o pagamento de despesas publicas, conforme a Lei n?
4.320/1964, Lei de Responsabilidade Fiscal e diretrizes do Tribunal de Contas do Estado do
Parana — TCE-PR.

CAPITULO | — DAS ETAPAS DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Art. 22 — Etapas

O pagamento da despesa observara a seguinte sequéncia obrigatéria:

| — Empenho;

Il — Liquidagao;

IIl — Verificagao prévia documental pelo setor responsavel;

IV — Conferéncia contabil;

V — Verificacdo da disponibilidade financeira e do cronograma de desembolso;
VI — Emissdo da Ordem de Pagamento;

VIl — Execugdo do pagamento via meio eletronico seguro;

VIIl = Arquivamento eletrénico completo do processo.

CAPITULO Il — DO FLUXO, PRAZOS E RESPONSAVEIS

Art. 32 — Fluxograma do Procedimento

Para fins de padronizagado, fica instituido o seguinte fluxo:

1. Unidade Requisitante

Recebe a nota fiscal e confere o recebimento do bem ou servico.
Encaminha para atesto em até 2 dias uteis.

2. Responsavel pelo Atesto
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Realiza atesto formal do recebimento em até 2 dias uteis.
Anexa documentos comprobatdérios no sistema eletronico oficial.
3. Setor de Liquidagao
Confere nota fiscal, atesto, contratos, medicdes e relatdrios.
Realiza liquida¢do e encaminha para contabilidade em até 3 dias uteis.
4. Contabilidade
Verifica conformidade da liquidacao.
Encaminha para o setor de tesouraria em até 2 dias Gteis.
5. Tesouraria / Financeiro
Verifica:
a) disponibilidade financeira;
b) compatibilidade com o cronograma de desembolso;
c) prioridade de pagamento, se houver insuficiéncia.
Emite Ordem de Pagamento em até 2 dias Uteis, se houver recursos.
6. Execugdo do Pagamento

Realizada preferencialmente por arquivo de remessa bancdria, sendo proibido, salvo
justificativa formal, o uso de acesso manual ao internet banking.

7. Arquivamento Eletronico
Todos os documentos devem ser inseridos em protocolo eletrénico oficial, garantindo:

e Rastreabilidade,
e Organizagdo sequencial,
e Integridade e autenticidade digital.

CAPITULO Il - DAS OBRIGAGCOES DO SETOR DE PAGAMENTO
Art. 42 — Conferéncia dos Documentos da Liquidacgdo

O setor responsavel pelo pagamento deve verificar:

| — A existéncia da nota fiscal;

Il — A existéncia do atesto de recebimento;

Il — A compatibilidade entre o valor liquidado e o valor contratual;
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IV — A presenca dos relatdrios de execuc¢do, medicGes ou termos de recebimento quando
aplicavel;

V — A regularidade do fornecedor (documentos fiscais, certiddes e demais exigéncias).

A Ordem de Pagamento s6 podera ser exarada apds a conferéncia completa prevista no art.
64 da Lei n2 4.320/64.

CAPITULO IV — DA DISPONIBILIDADE FINANCEIRA
Art. 52 — Verificacdo Financeira

Antes da emissdao da Ordem de Pagamento, o setor financeiro deverd obrigatoriamente
verificar:

| — Disponibilidade de caixa para cobertura integral da despesa;
Il — Compatibilidade com o cronograma de desembolso aprovado;

Il — Impacto sobre despesas obrigatdrias e continuadas.

CAPITULO V - DOS CRITERIOS DE PRIORIZAGAO

Art. 62 — Prioridade em Caso de Insuficiéncia de Recursos

Em situagdo de insuficiéncia de caixa, os pagamentos serao priorizados na seguinte ordem:
| — Despesas legais e obrigatérias (folha, encargos, precatoérios, decisdes judiciais);

Il — Despesas essenciais a continuidade dos servigos publicos;

IIl — Despesas contratuais com risco de descumprimento;

IV — Despesas com prazos de pagamento estabelecidos em lei;

V — Demais despesas discricionarias.

Esses critérios devem ser registrados em **ata ou despacho de priorizacdo**, anexado ao
processo.

CAPITULO VI - DOS MEIOS DE PAGAMENTO

Art. 72 — Meios Autorizados

Os pagamentos deverdo ser realizados, preferencialmente:

| — Por arquivo de remessa bancaria, enviado pelo sistema oficial da instituicdo financeira;

Il — Por sistema eletronico integrado ao ERP municipal;
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E vedado, salvo justificativa formal da autoridade competente:
a) acesso manual ao internet banking;

b) digitacdo manual de dados bancarios que possam gerar riscos, erros ou fraudes.

CAPITULO VIl - DO ARQUIVAMENTO ELETRONICO

Art. 82 — Rastreabilidade

Todos os documentos devem ser arquivados no sistema eletrénico oficial com vinculagao:
| — da nota fiscal ao processo de liquidacao;

Il — do atesto ao contrato/nota;

IIl — da Ordem de Pagamento a liquidacao;

IV — do comprovante bancario a Ordem de Pagamento.

Art. 92 — Vigéncia

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Nova Santa Barbara, 25 de Novembro de 2025.

Claudemir Valério
Prefeito Municipal



