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Regulamenta o procedimento e o fluxo para Liquida¢do da Despesa Publica
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O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIiPIO DE BALSA NOVA, ESTADO DO
PARANA, no uso de suas atribuigdes legais, que lhe sdo conferidas pela Lei n® 500/2007,
regulamentada pelo Decreto n° 05/2008, e

CONSIDERANDO o disposto no artigo 63 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964,
que define a liquidagdo da despesa;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece normas
gerais de licitacdo e contratagdo para Administracao Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos internos de verificagdo do
direito adquirido pelo credor, garantindo que o pagamento ocorra somente apos o efetivo
cumprimento da obrigacao;

CONSIDERANDO os critérios de avaliagdo do Programa de Transparéncia e Governanga
Publica (Progov) do Tribunal de Contas do Estado do Parana (TCE/PR);

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta os procedimentos administrativo, fluxo,
responsaveis e documentos necessarios para a fase da Liquidacdo de Despesa publica, que
consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos € documentos
comprobatdrios do respectivo crédito.

Art. 2° Nenhum pagamento sera efetuado sem prévia e regulamentar liquidacao da despesa,
formalizada através do Sistema de Gestao Publica, pela Unidade Administrativa requisitante.

Art. 3° A liquidacdo da despesa tem por objetivo apurar:
I — A origem e objeto do que se deve pagar;
IT — A importancia exata a pagar;
IIT — A quem se deve pagar a importancia requerida, para a extin¢ao da obrigacao;



CAPITULO 11
DO FLUXO, RESPONSAVEIS E DOCUMENTACAO

Art. 4° O fluxo de liquidacao da despesa obedecera as seguintes etapas e responsaveis:
I - FASE 1: RECEBIMENTO E CONFERENCIA: A Unidade Requisitante, ¢
responsavel pelo recebimento do bem/material ou servigos e o Fiscal do Contrato ¢ o
responsavel em verificar se o servico foi prestado ou se o material foi entregue em
conformidade com as especificagdes contratuais, emitindo o Termo de Recebimento
(Bens) ou Atesto da execucao (Servigos);
II - FASE 2: FORMALIZACAO DA LIQUIDACAO: A Unidade Requisitante, é
responsavel pela formalizagao do processo de liquidagao, através do Sistema de Gestao
Publica anexando, obrigatoriamente, os documentos comprobatdrios elencados no
artigo 5°.
III - FASE 3: VERIFICACAO CONTABIL: O Departamento de Contabilidade, é o
responsavel em certificar os dados contemplados no processo de liquidacao, registrando
a despesas como Liquidada, junto ao Sistema de Gestdo Publica e em caso de
inconformidade retornara para que a unidade requisitante o regularize, antes de
disponibilizar para o processo para pagamento.

Art. 5° O processo de liquidacdo deverd ser instruido com os seguintes documentos,
obrigatdrios, conforme a natureza da despesa:

I — Para aquisicao de Bens (Material de Consumo ou Permanente).
a) Nota Fiscal correspondente.
b) Termo de Recebimento do material e Atesto pelo Fiscal do Contrato,
devidamente assinados, confirmando as exigéncias contratuais.

II — Para Prestacdo de Servigos.
a) Nota Fiscal/Fatura de Servigos.
b) Planilha/Relatério de medigdo de servigos, quando aplicavel, devidamente
autenticada pelo responsavel do acompanhamento dos servigos.
c) Atesto do Fiscal de Contrato, confirmando as exigéncias contratuais.
d) Comprovacdo da regularidade trabalhista e fiscal (FGTS e Previdéncia
Social), do més imediatamente anterior ao da emissdo da Nota Fiscal.

IIT — Para Obras e Servigos de Engenharia.
a) Nota Fiscal.
b) Boletim/Planilha de Medigdo aprovado pelo Fiscal de obras.
c) Atesto do Fiscal do Contrato, Secretario e Chefe do Poder Executivo.
d) Comprovacdo da regularidade trabalhista e fiscal (FGTS e Previdéncia
Social), do més imediatamente anterior ao da emissao da Nota Fiscal, conforme
exigidos em contrato.

Art. 6° Todos os documentos comprobatorios da liquidagdo, especialmente a Nota Fiscal e o
respectivo Atesto do Fiscal de Contrato, Secretdrio e Chefe do Poder Executivo, deverdao
integrar o processo.
Paragrafo inico — O Sistema de Gestao Publica, devera garantir a rastreabilidade dos
documentos e sua vinculagdo direta ao processo de pagamento e a Nota de Empenho
correspondente.

CAPITULO 111
DOS PRAZOS E DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° O Fiscal do Contrato ou responsavel pelo recebimento terd o prazo maximo de 5 (cinco)
dias tteis a contar do recebimento fisico/digital do documento fiscal, para realizar a conferéncia
e emitir ou recusar devidamente justificado o recebimento.



Art. 8° A Secretaria Municipal de Financas e Orgamento/Departamento de Contabilidade,
podera expedir Instrugdes de Servigo (IS) internas para detalhar as rotinas operacionais € 0s
Manuais de uso do Sistema de Gestdo Publica, necessarios ao fiel cumprimento desta Instrucao
Normativa.

Art. 9° Cabera a Controladoria Geral do Municipio (CGM), sanar os casos omissos e, sempre
que necessario, expedir atualizagdes a este ato normativo.

Art. 10 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
Balsa Nova (PR), 25 de setembro de 2026
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