PREFEITURA MUNICIPAL DE LEOPOLIS .

Estado do Parand
CMNPJ n° 75.388.850/0001-08

DECRETO N.° 190/2023 DE 25 DE OUTUBRO DE 2023

SUMULA: Padroniza os procedimentos para liquidacdo e
pagamento de despesas no ambito da Administracédo
Direta, do Municipio de Leépolis — Parana

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LEOPOLIS, no uso de suas atribuicbes legais,

Considerando a necessidade de padronizacdo dos procedimentos para liquidacao e
pagamento de despesas no ambito da Administracdo Direta, do Municipio de
Ledpolis, Estado do Parana;

Considerando as disposi¢cOes constantes das Leis Federais n° 4.320, de 17 de
marco de 1964, e n° 8.666, de 21 de junho de 1993, para os procedimentos de
liquidacdo e pagamento das despesas publicas;

Considerando o conceito de liquidagdo como procedimento pelo qual se verifica a
legitimidade e a exigibilidade dos titulos e documentos comprobatérios das
despesas publicas, ou seja, o direito adquirido do credor, a origem, o objeto e a
exata importancia da despesa a fim de extinguir a obrigacéo;

Considerando a impossibilidade de condicionar o pagamento de prestacdes
contratuais a regularidade fiscal,

DECRETA:

Art. 1° O processo de liquidacdo e pagamento das despesas
provenientes de compras, de prestacdo de servicos ou de execucdo de obras sera
formalizado pelo fiscal do contrato em expediente devidamente autuado, com a
juncdo dos seguintes documentos, em ordem cronolégica, conforme o caso:

| — Copia da requisicdo de fornecimento de materiais, de prestacdo de servi¢cos ou
execucao de obras;

[l — Nota fiscal, nota fiscal-fatura, nota fiscal de servicos eletronica ou documento
equivalente;

[l — Medi¢Oes detalhadas comprovando a quantidade produzida, no caso de servigo
prestado por producao, no periodo a que se refere o pagamento;

IV — Medicdes detalhadas comprovando a execucdo das obras no periodo a que se
refere o pagamento, quando for o caso;

V — Ateste da nota fiscal, nota fiscal-fatura, nota fiscal de servicos eletronica ou
documento equivalente, de acordo com ANEXO | desta Decreto.

8 1° Na prestacdo de servigos continuados com alocacdo de méo de obra exclusiva,
além dos documentos elencados no caput deste artigo, deverdo constar 0s
seguintes:
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| - Relacao atualizada dos empregados vinculados a execucéo do contrato;
Il - Folha de frequéncia dos empregados vinculados a execuc¢ao do contrato;
lll - Folha de pagamento dos empregados vinculados a execucgao do contrato;

IV - Cépia do protocolo de envio de arquivos, emitido pela conectividade social
(GFIP/SEFIP e eSocial);

V - Coépia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo eSocial do més
anterior a realizacdo da despesa objeto do pedido de pagamento;

VI - Copia da guia quitada do INSS correspondente ao més anterior a realizacédo da
despesa objeto do pedido de pagamento;

VIl - Copia da guia quitada do FGTS correspondente ao més anterior a realizagédo da
despesa objeto do pedido de pagamento;

VIII — Comprovante de que todos os empregados vinculados ao contrato recebem
seus pagamentos em agéncia bancaria localizada no Municipio ou na regido onde
serdo prestados 0s servicos;

IX — No pagamento relativo ao ultimo més de prestacdo dos servigcos, copia dos
termos de rescisdo dos contratos de trabalho, devidamente homologados, dos
empregados vinculados a prestacdo dos respectivos servicos, ou comprovacao de
realocacao dos referidos empregados para prestar outros servicos.

§ 2° Devem estar discriminados detalhadamente nos documentos fiscais do inciso Il
do caput deste artigo, a razdo social (conforme nota de empenho), CNPJ, objeto
contratado, o periodo a que se referem, a quantidade e o preco dos materiais e/ou a
identificacdo dos servicos, com 0s correspondentes precos unitarios e totais.

8 3° Para fins de aplicacdo do disposto no § 1° deste artigo, consideram-se:

| — Alocacdo de mao de obra exclusiva: disponibilizacdo ao 6rgdo ou entidade
contratante de empregados da contratada para prestacado de servi¢cos continuos, nas
dependéncias da contratante ou nas de terceiros, em carater ndao eventual,
respeitando os limites do contrato;

Il — Servigos continuos: agqueles que constituem necessidade permanente do 6rgao
ou entidade contratante, que se repetem sistematica ou periodicamente, ligados ou
n&o a sua atividade fim;

[ll - dependéncias de terceiros: sdo aquelas indicadas pelo 6rgdo ou entidade

contratante, que ndo sejam suas préprias e que nao pertencam a empresa
contratada prestadora de servicos.

§ 4° Os documentos previstos no artigo 1° desta Decreto poderéo ser entregues pela
contratada em formato digital, devendo os originais ser apresentados sempre que
exigidos pela contratante.
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§ 5° Em caso de entrega da documentacdo em formato digital, devera constar do
processo de liquidacdo e pagamento documento que comprove a data de
recebimento pelo fiscal do contrato.

§ 6° Caso a entrega dos documentos previstos no artigo 1° seja realizada por meio
fisico, o fiscal do contrato devera identificar a data de recebimento apondo carimbo
de protocolo ou carimbo de recebimento da documentacéao.

Art. 2° Compete ao Fiscal do contrato:

| — Receber e analisar todos os documentos relacionados no artigo 1° desta Decreto,
exceto o citado no inciso V do mesmo dispositivo, verificando se estdo em
conformidade;

[l — Iniciar os processos de liquidacdo e pagamento separadamente do processo
licitatorio ou de contratacdo, associando-os entre si por meio do recurso de
relacionamento de processos;

[l — Se os servigos forem prestados a contento, total ou parcialmente, atestar o
recebimento de bens e/ou a prestagéo dos servicos, inclusive medi¢coes de obras;

IV — Encaminhar o processo de pagamento e liquidacdo para efetivacdo do
pagamento imediatamente apds o ateste.

8 1° Em caso de erro nos documentos elencados nos incisos | a IV do caput e nos
incisos do 8§ 1°, ambos do artigo 1° desta Decreto, o fiscal do contrato devera
solicitar a contratada a devida correcéao.

§ 2° Caso os documentos fiscais previstos no inciso Il do "caput" do artigo 1° desta
Decreto ndo estejam em conformidade com o previsto no 8 2° do mesmo artigo,
devera ser solicitada a contratada o cancelamento ou a substituicdo da nota fiscal ou
documento equivalente.

§ 3° Na hipotese de a contratada, sem a devida fundamentacéo legal, ndo concordar
com a substituicdo da nota fiscal ou documento equivalente, devera ser glosado o
valor apurado.

8§ 4° Nos processos em que restar apurado que os servigos/bens nao foram
prestados/entregues a contento, o Fiscal informara, no documento de ateste, as
eventuais infracfes contratuais cometidas pela contratada, para posterior apuracao
pela Unidade Gestora/Secretaria.

8§ 5° Para fins do disposto no inciso Il do caput deste artigo, sera iniciado
preferencialmente um processo para cada pagamento, sendo permitida a incluséo
de mais de uma nota fiscal em cada processo.

8 6° No caso de prestacao de servigos, aquisicao de bens ou execucao de obras de
entrega e pagamento Unico, a liquidacdo e o pagamento da despesa poderdo ser
realizados no processo de contratagao.

Art. 3° Compete a Unidade Gestora/Secretaria dos contratos:
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| - Autuar expediente, associando-o ao processo licitatorio ou de contratacdo por
meio do recurso de relacionamento de processos, contendo Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas, prova de regularidade com o FGTS e as contribuicbes
previdenciarias, além de outras certiddes/documentos exigidos no edital para sua
habilitacdo, ou conforme previsdo no respectivo contrato ou documento que o0
substitui;

Il — Manter as certiddes descritas no inciso | deste artigo atualizadas e, no caso de
irregularidade, notificar a contratada para regularizacdo no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, podendo este ser prorrogado pela Unidade Gestora/Secretaria, por motivo
justo e comprovado pela contratada, sob pena de rescisdo contratual,

[l — no processo de liquidacao e pagamento:

a) Conferir medi¢des, nota fiscal ou documento equivalente, e demais documentos
descritos no "caput" e, se o caso, no 8 1° ambos do artigo 1° desta Decreto,
conforme disposto em contrato e em seus respectivos termos aditivos;

b) Caso os documentos citados na alinea “a” do inciso Il deste artigo se encontrem
em conformidade, encaminhar 0 processo para Unidade
Orcamentéaria/Departamento de Contabilidade, a fim de prosseguir com a liquidacéo;

c) Caso os documentos citados na alinea “a” do inciso Ill deste artigo ndo se
encontrem em conformidade, devolver o processo ao Fiscal do contrato para as
devidas correcoes.

IV - Na ocorréncia de infracdo contratual apontada conforme § 4° do artigo 2° desta
Decreto, solicitar a Unidade Orcamentaria/Departamento de Contabilidade a
devolucdo do processo, ap0s a efetivacdo da liquidacdo, a fim de adotar os

procedimentos de Execu¢do Or¢camentéria e Financeira vigente.

§ 1° Aplicada penalidade pecuniaria e transcorrido o prazo recursal sem interposigao
de recurso ou denegado provimento ao recurso interposto, o valor correspondente
devera ser retido na nota de liquidacao e pagamento.

§ 2° Apés a publicacdo do despacho que denegou provimento ao recurso ou O
decurso do prazo sem interposicado de recurso, ndo havendo tempo habil para que
seja respeitado o prazo legal para o pagamento, a retencao do valor da multa devera
ocorrer na proxima nota de liquidacdo e pagamento.

8 3° Nao havendo mais pagamentos a serem efetuados, a multa deverd ser
recolhida por meio de DAM- Documento de Arrecadacdo Municipal ou mediante
execucao da garantia contratual.

8 4° Se a multa aplicada for superior a garantia prestada e nao for recolhida a
diferenca, o valor remanescente devera ser inscrito no Cadastro Informativo
Municipal, e, encaminhado para inscricdo em divida ativa.

Art. 4° Compete a Unidade Orgamentéria/Secretaria:
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| — Conferir medigdes, nota fiscal ou documento equivalente, e demais documentos
descritos no "caput" e, se o caso, no 8§ 1° ambos do artigo 1° desta Decreto,
conforme disposto em contrato e em seus respectivos termos aditivos;

Il — Confirmar a existéncia de saldo de empenho suficiente para a liquidacdo da
despesa,;

[l — Emitir e inserir a nota fiscal do tomador de servico (NFTS), quando aplicavel;

IV — Analisar a necessidade de retengcao dos tributos devidos e outros descontos
referentes ao pagamento da despesa;

V - Elaborar despacho autoriza torio de liquidacéo, com demonstrativo dos impostos
retidos e descontos efetuados, e colher a assinatura do ordenador de despesa;

VI — No minimo 3 (trés) dias antes da data do vencimento da obrigacédo, liquidar a
despesa no Sistema Orcamentario e Financeiro, e emitir, assinar, digitalizar e juntar
a nota de liquidagc&o e pagamento no respectivo processo;

VII - Custodiar o processo de liquidacdo e pagamento até a concretizacdo do
pagamento, exceto nos casos previstos no inciso IV do artigo 3° e no artigo 6° desta
Decreto;

VIII — Incluir o comprovante de pagamento, que consiste no recibo de pagamento ou
na NLP com o cddigo de autenticagao;

IX - Apds a concretizacdo do pagamento, enviar o processo para o Fiscal para fins
de encerramento, exceto nos casos previstos no inciso IV do artigo 3° desta Decreto.

8§ 1° Se o contrato ndo contiver definicdo do dia do vencimento da obrigacdo ou
apenas estipular “pagamentos mensais”, a Unidade Orgamentaria adotara como
data de vencimento da obrigacao, 30 (trinta) dias corridos contados a partir da data
de recebimento da nota fiscal, nota fiscal-fatura, nota fiscal de servicos eletrénica ou
documento equivalente, pelo Fiscal do contrato.

§ 2° Apontamentos de débitos ou a falta dos documentos previstos no inciso | do
artigo 3° desta Decreto n&o impedem a realizacao da liquidacdo e do pagamento.

8§ 3° Sem prejuizo das penalidades cabiveis, se for o caso, e da observancia a
legislagdo que rege a matéria, quando o objeto do contrato for divisivel, a critério da
Unidade Orcamentaria/Secretaria, podera ser realizada a liquidacdo parcial da
despesa, na proporcionalidade de sua aprovacao.

§ 4° Nos casos em que for observada eventual irregularidade no tramite do processo
de liquidacdo e pagamento, a Unidade Orcamentaria/Secretaria, devera informar ao
ordenador da despesa, no despacho mencionado no inciso V do artigo 4° desta
Decreto, que, apos a concretizagdo do pagamento, deve ser verificada a apuracao
de responsabilidade.
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Art. 5° Nos termos da legislacdo municipal, a inexisténcia de registro no
Cadastro Informativo Municipal — CADIN, quando do pagamento da despesa, devera
ser verificada:

| — Pelo Departamento de Tesouraria, em relacdo as obrigacdes da Administracao
Direta,; e,

Paragrafo Unico. A existéncia de pendéncia no Cadastro Informativo Municipal —
CADIN néo impede que a liquidacdo da despesa seja realizada.

Art. 6° Quando nao for permitido o processamento da nota de empenho e,
consequentemente, da nota de liquidacdo pelo Sistema de Orcamento e Financgas,
em virtude de o credor estar apenado, conforme publicacdo do Departamento de
Tributacdo, a Unidade Or¢camentéria/Secretaria, devera:

| — Certificar-se junto a Assessoria Juridica da Pasta a que pertence acerca da
legitimidade de se emitir nota de empenho em favor do credor apenado;

Il — Havendo parecer favoravel do orgdo de assessoramento juridico, acessar, a
planilha da nota de empenho e o0 respectivo anexo, 0Ss quais deverdo ser
preenchidos e devidamente assinados, encaminhando-os ao, do Departamento de
Contabilidade, acompanhados de declaracdo do titular da Unidade Orcamentéaria
expressando a inteira responsabilidade pela emissdo dos documentos.

Paragrafo unico. Os documentos mencionados no inciso Il deste artigo deverao ser
encaminhados por meio de expediente fisico, no caso de o respectivo processo de
pagamento ter sido autuado no ambito do Sistema, ou, na hipotese de o processo de
pagamento ter sido iniciado no Sistema, por meio de processo eletronico, de sorte a
gue sejam adotadas as providéncias pertinentes, devendo posteriormente retornar a
Unidade Orcamentaria solicitante.

Art. 7° Observada a legislacdo que rege a matéria e o disposto nesta
Decreto, cada orgao/entidade da Administracdo Publica municipal, direta, fica
responsavel por disciplinar, segundo regras proprias e sob sua exclusiva
responsabilidade, os prazos referentes ao cumprimento dos procedimentos descritos
nesta Decreto.

Art. 8° As duvidas referentes a execucdo orcamentaria em decorréncia da
aplicacao desta Decreto serdo resolvidas pelo Departamento de Contabilidade do
Municipio de Ledpolis - Parana

Art. 9° Esta Decreto entrard em vigor na data de sua publicacao,
revogada as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Leopolis, 25 de outubro de 2023.

ALESSANDRO RIBEIRO
Prefeito Municipal
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ANEXO |

Modelo de recebimento de documentacao e ateste total/parcial de nota fiscal
dentro/fora do prazo

Recebimento da Documentacgéo:
Atesto:

( ) o recebimento em / / de toda a documentacdo (INSERIR
NUMERO DA NOTA FISCAL E ARQUIVOS CONSOLIDADOS), previsto no Decreto.

() o recebimento em / / de toda a documentagcdo (INSERIR
NUMERO DA NOTA FISCAL E ARQUIVOS CONSOLIDADOS), previsto no Decreto,
ressalvado(s) (RELACIONAR OS DOCUMENTOS IRREGULARES)

Recebimento de material e/ou servigos atesto:

( ) que os materiais/servigos prestados discriminados no documento fiscal [INSERIR
NUMERO SEI DA NOTA FISCAL ] foram entregues e/ou executados a contento nos
termos previstos no instrumento contratual (ou documento equivalente) no dia

/ / , dentro do prazo previsto. O prazo contratual €é dodia /[
até o dia /|

( ) que os materiais/servigos prestados discriminados no documento fiscal [INSERIR
NUMERO SEI DA NOTA FISCAL ] foram entregues e/ou executados parcialmente,
nos termos previstos no instrumento contratual (ou documento equivalente), do dia

/| |, dentro do prazo previsto. O prazo contratual é do dia /| atéo

dia /1. -

( ) que os materiais/servigos prestados discriminados no documento fiscal [INSERIR
NUMERO SEI DA NOTA FISCAL] foram entregues e/ou executados a contento nos
termos previstos no instrumento contratual (ou documento equivalente) no dia

/ / , com atraso de ____ dias. O prazo contratual édodia /[
até o dia [l .

INFORMACOES COMPLEMENTARES A éarea gestora / de liquidacio e pagamento.

Encaminho para prosseguimento
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