) ITAPEJARA
D’OESTE

DECRETO N° 263/2025

DATA: 19/11/2025

SUMULA: Dispde sobre a regulamentagio do procedimento de
liquidagdo das despesas no ambito do Municipio de Itapejara
D’Oeste e da outras providéncias.

) O PREFEITO DE ITAPEJARA D’OESTE, ESTADO DO
PARANA, no uso da atribuigdes legais;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 62 e 63 da Lei Federal
n°®4.320, de 17 de margo de 1964, que tratam da liquidacdo da despesa publica;

CONSIDERANDO as Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico (NBC TSP) e o Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor
Pablico —- MCASP;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar, regulamentar ¢

dar maior seguranga juridica zo procedimento de liquidagéio das despesas no d4mbito da
Administra¢do Publica Municipal;

DECRETA:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1" Este Decreto regulamenta o procedimento de liquidagio
da despesa publica no ambito da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de
Itapejara D’Oeste, disciplinando etapas, fluxos, responsaveis e documentos necessarios
para a verificagdo do direito adquirido pelo credor.

Art. 2° Aliquidagdo da despesa consiste na verificagdo:

I —da origem e do objeto a pagar;

IT — do direito adquirido pelo credor;

III — da entrega efetiva do bem, prestagdo do servico ou
execucdo da obra;

IV — da conformidade com o empenho e com os documentos
comprobatorios;

V —do valor exato a ser pago.

Art. 3" Nenhum pagamento sera efetuado sem o prévio e regular
processo de liquidagéo, formalizado em processo administrativo.

CAPITULO I
DAS RESPONSABILIDADES

Secio I
Do Setor Requisitante / Fiscal do Contrato
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Art. 4° Compete ao setor requisitante e ao Fiscal do Contrato:

I - receber, conferir e atestar o material, servico ou obra;
Il — verificar a conformidade com o empenho, contrato ou

III — registrar o fato gerador da despesa;

IV — elaborar o Termo/Atesto de Recebimento;
V — juntar ao processo:

a) nota fiscal;

b) contrato ou documento equivalente;

¢) medigdo (quando houver);

d) relatdrios e demais documentos exigidos;

e) formulario oficial de Atesto e Liquidacéo.

Secio 11
Do Departamento de Finangas / Contabilidade

Art. 5° Compete ao Departamento de Finangas:
I — analisar a conformidade do processo e da documentag¢io

II - conferir o vinculo entre a obrigagdo e o empenho;
III — verificar saldo orcamentario e fonte de recurso;

IV —registrar a liquidagdo no sistema contébil;

V — encaminhar o processo a Tesouraria para pagamento.

Secéo 111
Do Controle Interno

Art. 6° Compete a Unidade de Controle Interno:

I — acompanhar, fiscalizar e avaliar o cumprimento deste

IT — emitir recomendagdes e apontar irregularidades;
III' - avaliar inconsisténcias e propor medidas de
quando cabivel.

CAPITULOIII
DO FLUXO DA LIQUIDAGCAO

Art. 7° O processo de liquidagdo observara as seguintes fases:

I. Fase 1 — Recebimento
Responsavel: Setor Requisitante / Fiscal
Entrega do documento fiscal pelo credor e recebimento do objeto.

II. FFase 2 — Atesto
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Responsavel: Fiscal do Contrato
— Conferéncia fisica e funcional;
— Emissdo do Atesto/Termo de Recebimento.

III. Fase 3 — Formalizagdo
Responsavel: Setor Requisitante
— Montagem do processo com toda a documentagio obrigatéria.

IV. Fase 4 — Verificagdo Contabil
Responsavel: Departamento de Finangas
— Conferéncia dos célculos, documentos, empenho e regularidade.

V. Fase 5 — Liquidagéo
Responsavel: Contabilidade
— Registro de liquidagdo no sistema contabil.

VI. Fase 6 — Encaminhamento Ao Pagamento
Responsavel: Financeiro
— Encaminhamento para emissio da ordem de pagamento.

CAPITULOIV
DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Art. 8° O processo de liquidagido devera conter, conforme a
natureza da despesa:

I — Nota de Empenho;

IT — Nota Fiscal/Fatura;

IIT — Atesto do Fiscal/Responsavel;

IV — Contrato, ordem de compra ou ordem de servigo;

V — Relatério de recebimento ou execugao;

VI — Medigéo para obras e servicos de engenharia;

VII — Certiddes trabalhistas e fiscais;

VIII - Formulario Oficial de Atesto e Liquidagéo.

CAPITULO IV
DOS PRAZOS

Art. 9" O Fiscal do Contrato tera prazo maximo de 5 (cinco)
dias uteis para:

I — conferir o objeto,
II — emitir o atesto, ou
III - recusar justificadamente o recebimento.

CAPITULO VI
DA APURACAO DE RESPONSABILIDADE
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Art. 10 Constatada irregularidade na liquidagdo, o processo sera
encaminhado ao Controle Interno, que podera recomendar:

I - corregdo de procedimento;

IT — glosa do documento fiscal;

I — devolugdo de valores (quando houver pagamento

indevido);
IV — abertura de processo administrativo para apuragio de
responsabilidade.

Art. 11 O agente publico que atestar de forma irregular
respondera administrativa, civil e penalmente.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 Os documentos comprobatorios da liquidacdo deverdio
ser arquivados, garantindo rastreabilidade e integridade.

Art. 13 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagfo.

Itapejara D’Oeste/PR, 19 de novembro de 2025.

Vi S ker Daiﬁi Hoffman
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