J) ITAPEJARA
D'OESTE

DECRETO N°266/2025

DATA: 19/11/2025

SUMULA: Regulamenta o procedimento de pagamento da
despesa publica no Municipio de Itapejara d’Oeste, estabelecendo
fluxos, prazos, responsabilidades, critérios de priorizacdo, regras
de emissdo de ordem de pagamento, requisitos de seguranca
operacional e procedimentos de apuragdo de inconformidades.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITAPEJARA D’OESTE, Estado do
Parana, no uso das atribui¢des legais;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n° 4.320/1964,
especialmente os arts. 60 a 65;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n® 101/2000 (LRF);
CONSIDERANDO o art. 141 da Lei Federal n° 14.133/2021;

CONSIDERANDO as NBC TSP, o MCASP e normas dos 6rgdos de
controle, inclusive a Instrugdo de Servigo n° 181/2024 — TCE/PR;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e conferir seguranca
Juridica ao processo de pagamento das despesas do Municipio;

DECRETA:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este Decreto regulamenta o procedimento de pagamento das
despesas publicas no &mbito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio, estabelecendo:

[ — fluxos e fases do pagamento;

Il — responsaveis por cada etapa;

[T — prazos;

IV —regras para emissdo da ordem de pagamento;

V — verificagdo de disponibilidade financeira e compatibilidade com o
cronograma de desembolso;

VI — critérios para priorizag¢do de pagamentos;

VII — mecanismos de seguranga para execucdo de pagamentos;
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norma propria.
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VIII - tratamento de irregularidades;
IX — procedimentos de responsabilizacéo.

Art. 2° Nenhum pagamento podera ser realizado sem:

[ — empenho regular;

11 - liquidagdo formal;

I11 — documentacgdo comprobatéria;

IV — verificacdo prévia de disponibilidade financeira;

V — conformidade com a ordem cronoldgica de pagamentos prevista em

CAPITULO 1T

RESPONSAVEIS E ETAPAS DO PROCEDIMENTO

obrigatorias:

CNPJ: 76.995.430/0001-52

Art. 3° O procedimento de pagamento observara as seguintes fases

I — Fase 1 — Recebimento e Atesto (Requisitante/Fiscal do Contrato)
a) receber o bem, obra ou servigo;

b) verificar conformidade com o contrato/empenho;

¢) emitir o Atesto de Recebimento;

d) encaminhar o processo a Contabilidade.

Prazo: até 5 dias uteis apos o recebimento do documento fiscal.

Il — Fase 2 — Liquidagéo (Contabilidade/Finangas)
a) conferir documentos obrigatorios;

b) verificar vinculo com empenho;

c) registrar a liquidagdo no sistema;

d) organizar o processo para pagamento.

Prazo: até 10 dias uteis.

Il — Fase 3 — Analise Financeira (Tesouraria/Gestdo Financeira)
a) verificar disponibilidade financeira;

b) verificar compatibilidade com o cronograma de desembolso;
c¢) confirmar posi¢@o na ordem cronologica;

d) registrar pendéncias, se houver.

IV — Fase 4 — Emissdo da Ordem de Pagamento (Contabilidade)
a) emitir a Ordem de Pagamento — OP;
b) autorizar o pagamento;
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¢) encaminhar a Tesouraria para execucio.

V — Fase 5 — Execugdo do Pagamento (Tesouraria)

a) realizar pagamento;

b) registrar o pagamento no sistema;

¢) emitir comprovante;

d) devolver processo a Contabilidade para arquivamento.

Prazo: até 20 dias uteis apds a emissdo da OP, salvo insuficiéncia
financeira.

CAPITULO II1
MODELAGEM DO FLUXO

Art. 4° O fluxo de pagamento observara o seguinte fluxograma
operacional:

1. Recebimento do Bem/Servigo (Setor Requisitante)

l
2. Atestn do Fiscal do Contrato
!
3. Montagem do Processo de Liquidagio
!
4. Conferéncia e Liquidacdo (Contabilidade)
!
5. Analise de Caixa e Cronograma (Tesouraria)
1
6. Emissdo da Ordem de Pagamento (Finangas)
!
7. Pagamento (Tesouraria)
4

8. Arquivamento e Publicidade (Contabilidade/Transparéncia)

CAPITULO IV
VERIFICACAO DE DISPONIBILIDADE FINANCEIRA

Art. 5° Antes da emissido da Ordem de Pagamento, o Departamento de
Financas devera verificar obrigatoriamente:

I —disponibilidade financeira liquida para o pagamento;
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II — compatibilidade com o cronograma de desembolso mensal;
III — eventuais vinculagdes da fonte de recursos;
IV —impacto na ordem cronoldgica.

Paragrafo Gnico. Sem disponibilidade financeira suficiente, a OP ndo
sera emitida, devendo o credor permanecer na lista cronoldgica.

CAPITULO V
CRITERIOS DE PRIORIZACAO DE PAGAMENTOS

Art.6° Em caso de insuficiéncia de recursos financeiros, observar-se-a a
seguinte ordem de priorizagéo:

I — despesas essenciais de funcionamento (energia, dgua, telefonia,

internet);

IT — obrigagdes trabalhistas e previdencidrias;

III — servigos continuos essenciais;

IV — despesas que representem risco de descontinuidade de atividades
finalisticas;

V —despesas que possam gerar prejuizo ao patrimonio publico;
VI — despesas de pequeno valor até R$ 5.000,00;
VII — demais despesas conforme ordem cronoldgica de exigibilidade.

CAPITULO V1
MEIOS SEGUROS DE PAGAMENTO

Art. 7° Os pagamentos deverdo ser realizados preferencialmente por
meios eletronicos seguros, especialmente:

I — de forma manual com autenticagdo em multiplos fatores € usuarios
distintos para autorizagio;

Il — arquivos de remessa bancaria, quando se tratar de folha de
pagamento e arquivos com alto volume;

IIT — conciliagdo automatica entre sistema contabil e sistema bancdrio.

§1° O acesso manual ao internet banking € permitido, desde que
adotados controles minimos de segurancga, sendo obrigatorio:

I — execu¢do da operagdo por servidor autorizado, designado
formalmente;
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[ - dupla validag¢do, com um servidor realizando a operagdo e outro
autorizando;

Il — conferéncia posterior pela Contabilidade quanto a aderéncia ao
valor, credor e finalidade;
IV — guarda do comprovante bancario no processo.

§2° O uso do acesso manual deve ser adotado preferencialmente nas
seguintes hipdteses:

I — falha temporaria ou indisponibilidade do sistema de remessa
bancaria;

Il — pagamentos urgentes necessarios para garantir a continuidade de
servigos essenciais;

Il — restituicdes e pagamentos individualizados que ndo possam ser
processados via arquivo de remessa.

CAPITULO VII
IRREGULARIDADES NO PROCESSO DE PAGAMENTO

Art. 8°. Identificado pagamento em desconformidade com normas
legais ou administrativas, deverdo ser adotadas as seguintes providéncias:

I — suspensdo imediata de pagamentos futuros ao mesmo credor, até
regularizagdo;

Il — comunicagao formal ao Controle Interno;

[T — abertura de processo de auditoria interna;

IV — glosa total ou parcial da despesa, quando cabivel;

V — comunicagdo a chefia imediata e a autoridade competente.

CAPITULO VIII
RESPONSABILIZACAO

Art. 9° Verificada irregularidade na execug¢@o do pagamento, sera
instaurado processo administrativo para apuracio das responsabilidades, assegurando:

| — contraditorio;

I1 —ampla defesa;

T — recomendagdo de devolugdo de valores pagos indevidamente;
IV —responsabilizacdo administrativa, civil e penal, conforme o caso.
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CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 Os processos de pagamento deverdo ser arquivados e mantidos
guardados conforme ordem de pagamento.

Art. 11 Os pagamentos seréo disponibilizados mensalmente no Portal da
Transparéncia:

[ —relagdo de pagamentos efetuados;

I — eventuais autoriza¢des de priorizagéo;

Il — relatérios de compras diretas, sem licitagio.

Art. 12 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagfo.

Gabinetz do Prefeito Municipal de Itapejara D'Oeste, Estado do Parana,
aos 19 (dezenove) dias do més de novembro de 2025.

\ &
Vilma nioller l& offman
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