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ERRATA
Na Publicagdo do Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Entre Rios do Oeste, datado de 22 de
novembro de 2024, edig¢do n2 2870, pag. 10 e na publicagdo do Jornal Oeste, datado de 23 de novembro

de 2024, edigdo n? 11.38, pag. 21 na homologagdo.

Leu-se:

2083 - MONTANA COMERCIAL LTDA 55.626.470/0001-57 | 9,10 | R$26.139,77

VALOR TOTAL HOMOLOGADO: R$ 334.895,36 (trezentos e trinta e quatro mil oitocentos e noventa e
cinco reais e trinta e seis centavos).

Lé-se:
189723 - OKTO COMERCIAL EIRELI 29.688.034/0001-00 9,17, 19 R$13.838,00
2083 - MONTANA COMERCIAL LTDA 55.626.470/0001-57 10 R$14.480,00

VALOR TOTAL HOMOLOGADO: RS 335.835,59 (trezentos e trinta e cinco mil oitocentos e trinta e cinco
reais e cinquenta e nove centavos).

Registre-se e Publique-se. Entre Rios do Oeste/PR, em 26 de novembro de 2023.

ARI ALOISIO MALDANER
Prefeito

MANUAL DE NORMATIZAGAO DE ROTINAS, PROCEDIMENTOS E FLUXO DA DESPESA DO MUNICIPIO
DE ENTRE RIOS DO OESTE

APRESENTAGCAO

Este manual tem por objetivo de apoiar e orientar os servidores da Administragdo Municipal sobre as
rotinas que devem ser seguidas para a realizagdo de despesas, e ainda um suporte documental por
meio do qual serdo disponibilizadas informagdes sobre a execugdo orgamentdria, contribuindo para a
padronizagdo de praticas e procedimentos contabeis.

Com a elaboragdo deste Manual, espera-se conseguir institucionalizar os procedimentos inerentes ao
fluxograma da despesa, buscando atender aos principios da eficiéncia, eficacia, economicidade e
efetividade. Através da disseminagdo do conhecimento, fazendo com que exista uma convergéncia e
racionalizagdo das rotinas administrativas executadas pela entidade e 6rgdos publicos municipais.

1. INTRODUGAO

O presente Manual foi desenvolvido para orientar os Gestores Municipais e seus técnicos quanto as
rotinas e procedimentos inerentes ao fluxo da despesa dentro da Prefeitura Municipal de Entre Rios do
Oeste. Sua apresentagdo é flexivel a qualquer modificagdo posterior que se julgar necessaria.

Com o objetivo maior de direcionar e uniformizar os procedimentos e rotinas, estabelecer uma
sequéncia légica ao fluxo da despesa dentro da Prefeitura Municipal de Entre Rios do Oeste, de forma a
garantir clareza e compreensdo para todos que deste utilizem. Aumentar a eficiéncia e eficacia, com a
consequente redugdo de custo dos procedimentos administrativos.

O fluxo da despesa compreende: planejamento da despesa com a elaboragdo do Plano de Compras,
verificagdo da necessidade, motivagdo da despesa através de Estudo Técnico Preliminar, aprovagdo do
ordenador, cotagdo de pregos pelo Setor Orgamental, em seguida a Elaboragdo do Termo de Referéncia,
com aprovagdo do ordenador e dos responsaveis pelo estudo, verificagdo de saldo financeiro e
orgamentdrio/quantitativos e valores, elaboragdo do Edital, na sequéncia a publicagdo e segue para o
Setor de LicitagGes e Contratos, empenho no Setor de Contabilidade, aquisicdo do objeto pela secretaria
responsavel e/ou pelo Setor de Almoxarifado, responsével também pela conferencia e recebimento do
bem, caso bem permanente, seja tombado pelo Setor de Patriménio, o responsavel pelo recebimento
dos bens e servigos efetua o atesto da Nota Fiscal, caso o produto esteja nos termos do solicitado,
liquidagdo da nota fiscal, segue para o Setor de Contabilidade que confere e emite a liquidagdo e, por
fim, a Tesouraria para enquadramento no Cronograma de Pagamentos, e entdo a autorizagdo do
pagamento e conforme disponibilidade de caixa da Entidade, separagdo documental e segue para
Arquivo Especifico.

Os procedimentos apresentados serdo demonstrados nos fluxos de Empenho, Liquidagdo e Pagamento
e cada fase da despesa sera devidamente detalhada no corpo deste manual.

2. PROCEDIMENTOS E ROTINAS
Neste tdpico serdo apresentados os procedimentos e rotinas inerentes a cada fase do processo de
geragdo da despesa publica.

2.1. PLANEJAMENTO
Esta fase consiste na elaboragdo de planos e cronogramas a serem seguidos durante o exercicio
financeiro. Sdo elementos basicos de planejamento:

. Plano Plurianual (PPA);

. Plano de compras

. Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO);
. Lei Orgamentdria Anual (LOA) e

Contudo, cabe aos ordenadores de despesas, juntamente com os departamentos estratégicos de cada
6rgdo, elaborar uma relagdo de despesas necessdrias a manutengdo de suas atividades,
compreendendo o levantamento de itens a serem licitados no inicio do exercicio, verificando o
equilibrio financeiro e orgamentario, a fim de atender as necessidades do 6rgdo.

Em seguida, deve-se fazer um levantamento no que se pretende incrementar nas atividades ja
desenvolvidas, considerando a demanda por novos servigos e a liberagdo de novas fontes de recursos.
Esse procedimento visa contemplar na LOA todas as despesas a serem realizadas no exercicio,
atendendo ao principio da universalidade.
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O planejamento é de sua importancia para o perfeito funcionamento da Administragdo Publica
Municipal.

2.2. IDENTIFICAGAO DA NECESSIDADE

Essa fase consiste na identificagdo da necessidade de utilizagdo daquele objeto que se deseja solicitar.
Deve-se levar em consideragdo a demanda pelo objeto, em comparativo com os exercicios anteriores,
nimero de usudrios, prazo de utilizagdo, finalidade, quantidade a ser solicitada, etc. Essas sdo
orientagdes genéricas que devem ser observadas para qualquer solicitagdo de despesa nesta entidade.

2.3. INSTAURAGAO DO PROCESSO DA DESPESA
No processo de despesa, que é realizado de forma fisica em todas as suas etapas, constardo os
documentos e informagdes que embasam a solicitagdo do objeto, conforme parametros evidenciados
no item anterior. Deve-se desprender bastante atencdo a elaboragdo deste documento, pois ele
norteard todo o processo da despesa. Serve de fonte de informagdo para outras secretarias que
participam do processo, porém que ndo fizeram parte da solicitagdo, logo, ndo conhecem o objeto, ndo
sabem a sua finalidade, possivelmente.
Sdo elementos essenciais que compdem o Processo da Despesa:

* Memorando da Secretaria requisitante;

* Especificagdo fidedigna do objeto a ser adquirido;

* Quantidade a ser adquirida;

« Justificativa para contratagdo;

* Valor do menor prego ou média dos valores (caso seja licitagado)

* Dotagdo orgamentaria com a informagdo do elemento de despesa e seu cddigo reduzido;

* Declaragdo de Bloqueio de Dotagdo ou Declaragdo Orgamentaria do Ordenador de
Despesa;

« Informar a origem do recurso: Se Livre, Estadual ou Federal.

« Estudo técnico preliminar, Termo de Referéncia e Edital

« Assinatura do solicitante;

« Ciéncia e aprovagdo do Secretdrio da Pasta ou Responsavel Competente;

* Informagdo quanto a forma de contratagdo se Dispensa de Licitagdo, Inexigibilidade,

Pregdo, entre outros.

2.4. PESQUISA DE PRECO

Esta fase consiste em uma pesquisa de mercado para saber qual fornecedor oferece a condigdo mais
vantajosa para o 6rgdo, seja menor prego, melhor técnica, ou melhor, prego e técnica.

A realizagdo da pesquisa de pregcos tem como objetivo a formagdo do prego estimado dos
procedimentos licitatorios e contratagdes diretas.

E importante salientar, que para alcancar o sucesso desta etapa do processo depende de perfeita
especificagdo do objeto a ser adquirido. De tal forma que uma pessoa que ndo conhega o produto a ser
solicitado possa adquiri-lo no mercado sem dificuldade de

comunicagdo com o fornecedor, evitando assim pedidos de materiais que ndo atendem a necessidade
da Entidade, por falha na especificagdo do objeto. Contudo, ndo se deve direcionar marca de produto, e
sim, as caracteristicas do objeto que melhor atendam a demanda do ente. Deve-se preocupar também
em ndo caracterizar um objeto de forma que beneficie um fornecedor em detrimento de outros,
configurando a burla e a capacidade de concorréncia, infringindo a lei de Licitagdes.

A pesquisa de pregos deve ser realizada obedecendo as normas do Decreto Municipal n2 84/2021 que
regulamenta os procedimentos inerentes a pesquisa de pregos para adotando o valor maximo nos
processos licitatorios de Entre Rios do Oeste.

A pesquisa de pregos realizada deve atender a Lei 14.133/21, Art. 23, bem como o Art. 52 da IN
65/2021.

Art. 12 - Recebido a Solicitagdo de Pesquisa de Prego (SPP), devera o Departamento Orgamental realizar
ampla pesquisa de mercado para os materiais ou servigos, com a finalidade de oferecer a média de
pregos e/ou a melhor proposta para o 6rgdo.

Art. 22 - Sob o encargo do Departamento Orgamental, a Pesquisa de Pregos para fins de determinagdo
de prego estimado em processo licitatério para aquisi¢do de bens e contratagdes de servigos em geral
deve ser realizada para que se obtenha no minimo trés orgamentos distintos mediante a utilizagdo dos
seguintes parametros empregados de forma combinada ou ndo:

I- Contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execugdo ou concluidas no
periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, inclusive mediante
sistema de registro de pregos, observado o indice de atualizagdo de pregos
correspondente;

Composigdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente
nos sistemas eletrénicos de cotagdo, sistemas oficiais de governo, como Painel de
Pregos ou banco de pregos em saude, observado o indice de atualizagdo de
pregos correspondente;

- Pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitagdo formal de
cotagdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que seja apresentada justificativa da
escolha desses fornecedores e que ndo tenham sido obtidos os orgamentos com
mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgagdo do edital;

Art. 32 - Deverdo ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos | e Il, devendo, em caso de
impossibilidade, apresentar justificativa nos autos.

Art. 42 - O despacho de solicitagdes e de respostas no processo de pesquisa de pregos podera ser
realizada por meio fisico ou eletronico.
Quando a pesquisa de pregos for realizada com fornecedores, nos termos do inciso Ill, deverdo ser
observados os seguintes requisitos:
V- Data e local de expedigdo do documento;

Rua Tocantins, 600, Centro Pagma 3

CEP 85.988-000
Fone/Fax: (45) 3257-1268

E-mail: gabinete@pmerios.pr.gov.br



b

i

.:H.'-r

Lei Municipal 1838 de 16 de abril de 2013

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

TERCA-FEIRA, 26 DE NOVEMBRO DE 2024

ANO: XII

EDIGAO N¢: 2872- 11 Pag.(s)

www.entreriosdooeste.pr.gov.br

V- Deve ser enderega a Prefeitura Municipal de Entre Rios do Oeste;

VI- Identificagdo da empresa em papel timbrado: Razdo Social, CNPJ, endereco completo,
telefone, email e informagdes afins;

VIl-  Identificagdo e assinatura do responsével pela cotagdo;

VIll-  Prego dos produtos e/ou servigos;

IX- Indicagdo das marcas dos produtos;

X- Prazo de validade dos pregos propostos nao inferior a 60 dias.

Art. 52 - Quando a solicitagdo de pesquisa de preco for enviada através de e-mail, devera ser anexada
copia do pedido.

Art. 62 - Serdo utilizados, como métodos para obtengdo do prego estimado, a média, a mediana ou o
menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos, desde que o célculo incida sobre um conjunto de trés
ou mais pregos, oriundos de um ou mais dos parametros de que trata o art. 22, desconsiderados os
valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados.

Art. 72 - Poderdo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos
autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.

Art. 82 - Nas contratagdes por inexigibilidade ou por dispensa de licitagdo aplica-se o disposto no Art.
29,

Art. 92 - Em posse das pesquisas de prego, deverd o Departamento de Orgamental averiguar as
informag®es recebidas e calcular a média aritmética de prego para cada produto/servigo, fazendo uso
do Mapa Comparativo de Pregos, evidenciando assim a empresa que apresentou a proposta mais
vantajosa ou o prego médio das propostas.

Art. 102 - Nos processos inerentes a obras e servicos de engenharia, o projeto basico, sera
confeccionado por profissional competente com atuagdo na area especifica do objeto, contendo
quantidade, medidas e os pregos, no qual serdo realizadas por meio da tabela SEINFRA, SINAPI e demais
tabelas referenciais.

Art. 112 - Na pesquisa de pregos, sempre que possivel, deverdo ser observadas as condigdes comerciais
praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalagdo e montagem do bem ou execugdo do
servigo, quantidade contratada, formas e prazos de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas e
modelos, quando for o caso, observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de
execugdo do objeto.

2.5 COMPRAS DIRETAS

Art. 122 Nas contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa de licitagdo, aplica-se o disposto
no art. 22,

& 12 Quando ndo for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida no art. 29, a justificativa
de pregos serd dada com base em valores de contratagdes de objetos idénticos, comercializados pela
futura contratada, por meio da apresentagdo de notas fiscais emitidas para outros contratantes,
publicos ou privados, no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da contratagdo pela Administragdo,
ou por outro meio idoneo.

§ 22 Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o objeto anteriormente, a
justificativa de prego de que trata o paragrafo anterior podera ser realizada com objetos semelhantes
de mesma natureza, devendo apresentar especificagdes técnicas que demonstrem similaridade com o
objeto pretendido.

§ 32 Fica vedada a contratacdo direta por inexigibilidade caso a justificativa de precos demonstre a
possibilidade de competigdo.

§ 42 Na hipdtese de dispensa de licitagdo com base nos incisos | e Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 12 de
abril de 2021, a estimativa de pregos de que trata o caput podera ser realizada concomitantemente a
selegdo da proposta economicamente mais vantajosa.

§ 52 O procedimento do § 42 sera realizado por meio de solicitagdo formal de cotagSes a fornecedores.

2.6 CONTRATAGAO DE SERVICOS COM DEDICAGAO DE MAO DE OBRA EXCLUSIVA

Art. 132 Na pesquisa de prego para obtengdo do prego estimado relativo as contratagdes de prestagdo
de servigos com regime de dedicagdo de mdo de obra exclusiva, aplica-se o disposto na Instrugdo
Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017, ou outra que venha a substitui-la, observando, no que couber,
o disposto nesta Instrugdo Normativa.

2.7. PROCEDIMENTO LICITATORIO

Em se tratando das modalidades de licitagdo: Dispensa, Inexigibilidade, Concorréncia e Pregdo os
processos sdo de responsabilidade das secretarias solicitante, no que se refere a elaboragdo do Estudo
Técnico Preliminar e Termo de Referéncia.

Sempre atentar para os prazos e limites de acordo com a modalidade de licitacdo a ser realizada,
considerando os critérios para avaliagdo quanto ao fracionamento de despesa, que sdo: objeto
semelhante, concomitantemente (verificar a tempestividade da solicitagdo de compra) e a finalidade,
verificando se a aquisi¢do estd sendo motivada por fato novo.

O processo devidamente instruido com os documentos e informagdes listadas no item 2.3 serdo
encaminhados em primeira fase com o Estudo Técnico Preliminar ao Setor Orgamentdrio para pesquisa
de pregos e posteriormente devolvido para a secretaria solicitante, realizando desta forma o Termo de
Referéncia que terd a primeira conferéncia dos documentos e na falta de algum deles retornard a
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Secretaria de origem para regularizagdo ou, estando em ordem o processo, 0 mesmo seguira para
continuidade com o parecer juridico indicando a legalidade e modalidade de contratagdo.

Apos definhada a modalidade segue para o parecer contabil, em seguida tramita novamente para o
Setor Orgamental que elabora o Edital, que novamente segue para aprovagdo com parecer juridico,
seguindo seu rito final com a publicagdo do processo licitatério no portal da Transparéncia, PNCP(Portal
Nacional das Compras Publicas) e Didrio Oficial.

Até a data de julgamento o processo segue aguardando caso ocorra pedido de esclarecimentos e/ou
impugnag&o. Caso ndo ocorra nenhum contraditdrio o processo de licitagdo € julgado de acordo com
sua modalidade, efetivada a sessdo publica que ocorre no Comprasgov e relatada em Ata de Sessdo
Publica, seguindo para parecer Juridico de Homologagdo do processo, e posteriormente encaminhada
para elaboragdo do contrato ou atas de registro de pregos. T

Os agentes publicos devem ter conhecimento bdsico sobre o assunto, para evitar fracionamentos,
compras irregulares, contratagdo de pessoas/empresas inabilitadas e consequentemente, devolugdo de
recursos e outras penas administrativas, civeis e/ou criminais, dependendo da natureza da infragdo
cometida.

A partir deste momento a despesa pode ser realizada com o encaminhamento da solicitagdo de
empenho ao setor de contabilidade, seguindo os fluxos abaixo mencionados para esta etapa da
despesa.

2.8. EMPENHO
E o ato emanado de autoridade competente que cria para a Administragdo Plblica obrigagdo de
pagamento, condicionada ao implemento de condigéo pelo fornecedor e/ou prestador de servigos.
Existem trés tipos de empenho, sendo:
. Ordindrio: Utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma
s vez;
. Estimativo: Utilizado para as despesas cujo montante ndo se
pode determinar previamente, tais como servigos de fornecimento
de d4gua e energia elétrica, aquisicdo de combustiveis e
lubrificantes e outros;
. Global: Utilizado para despesas contratuais ou outras de
valor determinado, sujeitas a parcelamento.
Nenhuma despesa poderad ser realizada sem prévia autorizagdo dos ordenadores de despesa. A
autorizagdo deverd ser precedida de informagdes da Secretaria requisitante, através do sistema de
gestdo informatizado, e sdo de responsabilidade dos ordenadores de despesa.
| - Justificativa/Histérico e todas as informagdes relativas a
contratagdo/aquisigdo suficientes para determinar a relevancia da mesma;
Il —Informagdo do fornecedor e os respectivos itens e quantidades;
Il —Informagdo de dotagdo orgamentéria suficiente para atendé-la;
IV - Informagdo da ata e/ou contrato, com informagdes da licitagdo.
V - Informagdo da classificagdo orgamentaria da referida despesa;
VI - Informagdo da existéncia e a correta indicagdo da Fonte de Recursos;
VII - Informagdo e confirmagdo da data de validade da Ata de Registro de
Prego ou Contrato;
Vil - Informagdo dos valores unitarios dos itens solicitados se
estdo em conformidade com a Ata de Registro de Prego ou Contrato;

Quando do recebimento da solicitagdo/requisicdo de empenho pelo Setor de Contabilidade, sera
observado e conferida a compatibilidade com o Plano de Contas. Estando todos os itens em
conformidade sera realizada a emissdo da Ordem de Compra, ficando vedada a realizagdo de despesas
sem a emissdo prévia da Nota de Empenho.

Se o processo contendo a solicitagdo para empenho ndo atenderem as exigéncias acima, o Setor de
Contabilidade devolvera a Secretaria requisitante para complementagdo ou adequagdo. Cumprida todas
as exigéncias a Secretaria requisitante deverd devolver o processo ao Setor de Contabilidade para nova
analise e posterior emissdo da Ordem de Compra.

O empenho da despesa serd realizado com base no processo administrativo encaminhado pelas
Secretarias, que deverd encaminhar, em casos de compra direta, o dispositivo legal que baseia tal
procedimento conforme disposto na Instrugdo Normativa n2 001, de 05 de dezembro de 2019.

As despesas s6 podem ser empenhadas até o limite dos créditos orgamentérios iniciais e créditos
orgamentarios adicionais.

Para cada empenho, seja do tipo ordinario, por estimativa ou global, serd emitido um documento
denominado Nota de Empenho que devera indicar, no que couber:

. Numero da Nota;

. Tipo/Modalidade de Empenho/Espécie;

. Data da emissdo;

. Dados do credor (cédigo, nome, CNPJ/CPF e endereco);
. Cdédigo da unidade gestora;

. Cédigo da unidade orgamentaria;

. Programa de trabalho;

. Elemento e sub elemento da despesa;

. Natureza e classificagdo econdmica da despesa;

. Fonte de recursos;

. Numero do processo administrativo;

. Modalidade e numero da licitagdo ou numero da dispensa ou
inexigibilidade;

. Saldo da dotagdo orgamentaria;

. Valor Total;

. Numero do processo;

. Especificagdo detalhada do objeto;

. Itens do Objeto e valor;

. Assinatura do Prefeito Municipal;

. Assinatura do Ordenador de Despesa.
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A emissdo de Nota de Empenho devera ser precedida de procedimento licitatério, salvo nos casos em
que a despesa for autorizada, mediante ato formal e expresso, por dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo ou ainda, por tratar-se de despesa em que o procedimento licitatério ndo é aplicavel, nos
termos da legislagdo em vigor.

A Nota de Empenho ficard disponivel para consulta no Portal de Transparéncia do Municipio.

Para a emissdo da Nota de Empenho devem ser observadas as determinagbes da Lei 4.320/64 e suas
atualizagBes.

A Nota de Empenho recebera nimero de registro automatico fornecido pelo sistema de Contabilidade,
no momento de sua emissdo, respeitando obrigatoriamente a ordem cronoldgica de seu registro, sera
impressa e encaminhada para o Gabinete do Prefeito para assinatura.

A Nota de Empenho é encaminhado a Secretaria Solicitante para que o mesmo colete assinatura do
Ordenador de Despesas e envie ao fornecedor para que no prazo determinado em contrato seja
executado, conforme disposto Instrugdo Normativa 001/2019.

Apos a entrega do material ou servigo, o mesmo é conferido pelos responséveis pelo recebimento de
bens e servicos de cada Secretaria, conforme ditames da Instrugdo Normativa 001/2019 e suas
alteragdes e estando tudo em conformidade o processo segue o tramite para Liquidagdo e Pagamento.
Quanto as despesas com didrias, seguem a Lei 2724 de 30 de abril de 2019, devendo ser encaminhado o
pedido para o Recursos Humanos, que realizara a portaria de publicagdo, apds estar em Diario Oficial o
Setor de Contabilidade recebe uma cépia da portaria e realiza o empenhamento, seguindo os tramites
utilizados para as demais despesas.

A solicitagdo deve conter a secretaria solicitante, o nome do servidor que ird receber a didria, cargo,
periodo em que estara com diaria, local de destino, meio de transporte, placa do veiculo, justificativa,
quantidade de didrias e a dotagdo orgamentaria.

No que se refere a adiantamento de despesas as secretarias entregam um memorando com a
solicitagdo do adiantamento, conforme Lei 1.377 de 17 de abril de 2009, em uma via para o Setor de
Contabilidade realizar o empenhamento e encaminha para assinatura como os demais. Devera também
entregar uma via para o servidor designado a realizar o pagamento do adiantamento.

0O memorando devera conter dotagdo orgamentaria a ser utilizada, nome do servidor que ird receber e
prestar contas do adiantamento, conta corrente para deposito ou chave PIX, valor a ser empenhado e a
justificativa da despesa.

2.9. ANULAGAO DE EMPENHO
A anulagdo do empenho serda efetuada parcial ou totalmente, no decorrer de cada exercicio, por meio
da Nota de Anulagdo de Empenho, nos casos de:

| — Montante da despesa empenhada acima do montante da despesa realizada;

1l — Servigos contratados e ndo prestados;

1 — Material encomendado e ndo entregue, no todo ou em parte;

v — Obra ndo executada;
Vv —Vencimento da Ata de Registro de Prego, Contrato ou Convénio;
VI — Nota de Empenho emitida incorreta ou indevidamente.

Fica o Setor de Contabilidade responsavel pela emissdo do documento de anulagdo parcial ou total do
empenho, com base nas solicitagdes do ordenador de despesa, através de memorando.

O responsavel pela emissdo da nota de anulagdo de empenho devera inserir a justificativa para a
referida anulagdo em campo especifico do documento disponivel no sistema Contabil.

O valor correspondente ao empenho anulado reverte ao crédito orgamentario, se ocorrido no exercicio,
tornando-se disponivel para novo empenho.

No encerramento do exercicio, os empenhos ndo pagos serdo anulados ou, quando couber, inscritos em
conta de Restos a Pagar.

2.10. LIQUIDAGCAO
A liquidagdo da despesa tem o fim de apurar:
| — A origem e o objeto do que se deve pagar;
11— Aimportancia exata a pagar;
1 — A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagdo.
A liquidagdo da despesa tera por base:
I - O contrato, convénio, entre outros, se houver;
Il — A Nota de Empenho;
111 — Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Prestagdo de Servico ou de Execugdo de
Obra;
IV — Os comprovantes de entrega do material ou da prestagdo efetiva do servigo ou
execugdo da obra, juntados ao processo de pagamento.
Para que ocorra a liquidagdo da despesa, é indispensavel constar no processo:
I —Nota de empenho;
Il — Nota Fiscal ou Documento comprobatdrio da despesa com Ateste de recebimento do
material, de prestagdo do servigo ou de execugdo da obra, emitido por servidor responsével
ou comissdo designada pela autoridade competente, contendo data, destinagdo, processo
licitatério, assinatura e/ou nome por extenso, em carimbo ou letra de forma e cargo ou
funcgdo.
Serdo observados os procedimentos que antecedem o processamento da liquidagdo da despesa,
inclusive os decorrentes das implementagdes da execugdo orgamentdria quanto ao controle e
acompanhamento dos contratos, convénios e parcerias.
Se o contrato n3o contiver definigdo do dia do vencimento da obrigagdo ou estipular pagamentos
mensais, sera adotado, como data de vencimento da obrigagdo, 30 (trinta) dias contados a partir da
data em que for atestado o fornecimento ou a prestagdo dos servigos, ou da data de aprovagdo da
medigdo, ou da entrega da fatura ou da data final do adimplemento da obrigagdo, conforme determina
cada contrato. O prazo de 30 (trinta dias) fica condicionado ao processo de pagamento estar totalmente
regular, e ainda quando tratar-se de recurso vinculado (convénio, programas federais ou estaduais
entre outros) o recurso financeiro precisa estar disponivel na conta bancéria para efetivagdo do
pagamento. Para cumprimento dos prazos, cabe ao setor responsavel o encaminhamento do processo
para liquidagdo imediatamente apds o ateste pelo fiscal e/ou ordenador de despesa.
Deverd constar do processo, dentre outros elementos, nimero da Nota de Empenho, nimero do
contrato e/ou convénio, nota fiscal ou nota fiscal-fatura ou documento equivalente, a folha de medigdo
ou planilha de célculo discriminativo demonstrando a composigdo do valor cobrado detalhadamente
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(principal e reajustes), subdividindo em material e m3o de obra, inclusive para encargos relativos aos
servigos da divida e acordos judiciais, assinados pelo titular da pasta e pelos demais responséveis pelo
acompanhamento dos servigos ou despesas, conforme particularidade de cada contrato.
Realizada a liquidagdo da despesa empenhada, serd gerada e emitida a Nota de Liquidagéo, a cargo do
Setor de Contabilidade, contendo toda a documentagdo e informagdes utilizadas na emissdo da Nota de
Empenho, além de constar os dados dos documentos fiscais, ou correspondentes, que serviram de base
para a liquidagdo da despesa.
A Nota de Liquidagdo receberd nimero de registro automatico fornecido pelo Sistema Contébil, no
momento de sua emissdo.
Antes da emissdo da Nota de Liquidagdo, serd verificada a documentagdo juntada no ato de liquidagdo
da despesa, bem como a existéncia dos seguintes requisitos para sua emissao:
| — Nota Fiscal/Fatura do material ou da prestagdo do servigo no caso de pessoa juridica ou
Recibo de Pagamento Auténomo - RPA, no caso de pessoa fisica;
1 — Se a despesa ndo exige nota fiscal, observar se houve substitui¢do por
documento habil, devidamente atestado;
11 — Se a especificagdo, o nome do beneficiario, CPF ou CNPJ e o valor s&o os
mesmos na proposta de compras, na Nota de Empenho, Autorizagdo de Fornecimento ou
Servigo e na Nota Fiscal;

v —Se a Nota de Empenho esta assinada por quem de direito;

A\ — Se os calculos do valor para pagamento, das obrigagdes tributdrias estdo
corretos, e se as isengdes estdo justificadas;

VI — Atesto expresso de recebimento do material ou da prestagdo do servigo,

feito pelo gestor do contrato ou servidor responsavel ou comissdo designada, na Nota
fiscal ou em documento apartado;
Vil — Certificado de Regularidade junto ao FGTS, Certiddo Negativa de Débito
Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido, Certiddo Negativa de
Débito Trabalhistas, Certiddo Negativa de Débito junto a Fazenda Estadual, Certiddo
Negativa de Débito junto a Fazenda Municipal sede do domicilio do credor, ou Certiddes
Positivas de Débito com efeito negativo, quando for o caso;
VIl — Comprovagdo se a empresa é optante do Simples Nacional para fins de isengdo de Imposto de
Renda (IR), caso ndo seja optante deve-se especificar a retengdo do IR na nota fiscal, conforme Decreto
Municipal 154/2023.
E de responsabilidade da Secretaria que recebeu o bem/material ou a prestacio de servicos, anexar ao
processo de liquidagdo e pagamento a documentagdo relacionada acima, caso seja verificada alguma
pendéncia na documentagdo, o processo retornara ao requerente para cumprir a exigéncia relatada de
forma clara e objetiva, sendo devolvido, o quanto antes ao Setor de Contabilidade para nova
verificagdo.
As liquidagdes de diarias e adiantamentos seguem o fluxo das demais liquidagdes, com os empenhos
devidamente assinados com as solicitagGes e portarias.
Revestindo-se das formalidades legais, a Nota de Liquidagdo impressa serd assinada pelo responsavel da
Secretaria de Finangas, e encaminhada ao Setor de Tesouraria.

2.11. PAGAMENTO
O pagamento da despesa sera efetivado ap6s sua regular liquidagdo, emissdo da Nota de Liquidagdo
pelo Setor de Contabilidade e devidamente assinada pelo Secretario de Finangas, observado a data de
vencimento da obrigagdo e sua ordem cronoldgica.
A ordem cronoldgica de exigibilidade tera como marco inicial, para efeito de inclusdo do crédito na
sequéncia de pagamentos, a nota da liquidagdo da despesa, e ainda deve ser considerado a fonte de
recurso que a despesa sera paga.
E vedado efetuar pagamento antecipado de despesa. O disposto neste artigo ndo se aplica as despesas:
| — Com assinatura de jornais, periddicos e outras publicagdes;
Il —Quando, excepcionalmente, a peculiaridade da transagdo exigir pagamento antecipado,
sendo adotadas as devidas cautelas, pelas quais respondera o ordenador da despesa.
O repasse de recursos financeiros para pagamento de despesas sera feito mediante transferéncia
bancéria e/ou por meio eletrénico ofertado pelo sistema financeiro.
Todos os servigos bancdrios, aberturas de contas e pagamentos efetuados pelo Municipio de Entre Rios
do Oeste serdo realizados em instituigSes financeiras oficiais.
Quando do recebimento do processo de pagamento da despesa pelo Setor de Tesouraria, serdo
observados os seguintes procedimentos:
| - Verificagdo dos prazos e datas de vencimento;
Il — Separagdo dos processos por fonte de recurso a ser pago;
11— Verificagdo de disponibilidade financeira e a instituigdo bancaria que
pertence recurso;
IV — Verificagdo da forma de pagamento, se por lote de remessa, boleto ou
transferéncia bancaria.
V - Valor da retengdo de impostos, caso haja, acompanhada da Nota de
Despesa Extra orgamentaria.
As retengdes tributarias serdo realizadas em observancia a legislagdo especifica e sdo realizadas no
momento da liquidagdo da despesa.
O processo de pagamento ndo obedecera a ordem cronoldgica de liquidagdo em casos de insuficiéncia
financeira na Fonte de Recursos, e demais excegdes intercorrentes.
As despesas empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31 (trinta e um) de dezembro, nos termos da Lei n
4.320, de 17 de margo de 1964, consideram-se Restos a Pagar, distinguindo-se as processadas das ndo
processadas.
Ap0s os pagamentos serem processados pelas instituigdes bancarias, e os arquivos de retorno recebidos
sdo impressos os comprovantes de pagamentos e anexados ao processo, e na sequéncia devem ser
baixados no sistema de tesouraria.
Quando concluida a baixa dos pagamentos do dia sdo juntados todos os processos de pagamentos e
observados os seguintes procedimentos:
| — Verificagdo se consta anexado ao processo os comprovantes de pagamento;
1 — Verificagdo se todas as assinaturas dos responsaveis constam do processo;
1 — Organizagdo e arquivamento por ordem de data de pagamento.
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2.12. RESTOS A PAGAR E DAS DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
No encerramento do exercicio serdo automaticamente inscritas em Restos a Pagar, as notas de
empenho:
| - Liquidadas e ndo pagas (material ou servigo ou obra cuja entrega ja tenha sido efetuada);
11 - Ndo liquidadas desde que:
a) vigente o prazo para cumprimento da obrigagdo assumida pelo credor, indicado na nota
de empenho;
b) vencido o prazo de que trata o subitem anterior, mas esteja em curso a liquidagdo da
despesa, ou seja, de interesse da administragdo exigir cumprimento da obrigagdo assumida pelo
credor;
Se enquadram nas alineas a e b do inciso Il as notas de empenho relativas a: | — Obras, estudos e
projetos de obras, servigos de engenharia e servigos técnicos especializados, em fase de execugdo;
11— Servigos de manutencgdo de atividade bancaria ou administrativa, prestados inclusive
por concessionarios de servigos publicos, pelo valor correspondente a etapa fisica

executada;
11 — Despesas de pessoal e encargos sociais, pelo valor efetivamente
realizado;
v — Indenizagdes e restituigdes ou outras notas de empenho ndo pagas,

ainda que ndo previstas nos incisos precedentes, desde que liquidadas no exercicio da
vigéncia do crédito
V — Despesas com recursos de fontes vinculadas referentes a convénios, termos de
compromisso e similares, investimentos com Educagdo e Salide e com o orgamento da
Crianga e Adolescente, desde que haja correspondente disponibilidade financeira em 31 de
dezembro do exercicio financeiro, em cumprimento ao art. 42 da Lei Complementar n2
101/2000.
Os Restos a Pagar deverdo ser financiados por recursos arrecadados durante o exercicio financeiro em
que tenha ocorrido a efetivagdo do empenho.
Os restos a pagar dos exercicios anteriores, referentes a despesas de custeio e de capital ndo
processadas ou ndo liquidadas, deverdo ser cancelados no encerramento do exercicio financeiro
subsequente de cada ano corrente, isto €, aquelas despesas que ndo obstante empenhadas ndo foram
liquidadas e ndo foram pagas decorrentes de saldos remanescentes de empenhos ndo devidos, dentre
outras.
A inscrigdo e cancelamento de despesa em Restos a Pagar deve seguir o que dispde nos Decretos
Municipais n2 219 e 220/2024, quando houver o cancelamento de Restos a Pagar, permanece, no
entanto, o direito do credor em vigor por cinco anos, a partir da data de inscrigdo, podendo ser
empenhadas e pagas, nesse periodo, como despesas de exercicios anteriores.
Conforme preconiza o artigo 37 da Lei n2 4.320/1964, poderdo ser pagas a conta de dotagdo
orgamentaria especifica consignada no orgamento e discriminadas por elemento, obedecida, sempre
que possivel, a ordem cronoldgica:
| - as despesas de exercicios encerrados, para os quais o0 orgamento respectivo consignou
crédito proprio, com saldo suficiente para atendé-las, que ndo se tenham processado na
época propria;
I1- Os restos a pagar com prescrigdo interrompida;
1 - Os compromissos reconhecidos apds o encerramento do exercicio
financeiro.
O servidor responsavel pela emissdo da Nota de Empenho de divida reconhecida a ser paga a conta de
despesas de exercicios anteriores devera observar se o respectivo processo administrativo contém, no
minimo, os seguintes elementos:
| - importancia a pagar;
Il - nome, CPF ou CNPJ e enderego do credor; Il - data do vencimento do compromisso; se
for o caso;
IV - causa da inobservancia do empenho, se for o caso.
Verificada alguma pendéncia na documentagdo o processo deverd ser encaminhado ao odrgdo
responsavel para cumprir a exigéncia relatada.
A autorizagdo de pagamento de despesas de exercicios anteriores devera ser dada no préprio processo
de reconhecimento de divida.

3.0. DAS CONSIDERAGOES FINAIS

A programagdo e execugdo orgcamentaria e financeira, bem como os procedimentos contabeis
especificados neste instrumento normativo, observardo ainda, as normas fixadas na Lei Complementar
n2. 101/2000, na Lei n2. 4.320/1964 e nas demais disposi¢des legais pertinentes.

A Secretaria de Administragdo, Finangas e Planejamento e a Coordenadoria de Controle Interno
prestardo orientagdes técnicas quanto aos casos omissos neste Manual.

Este Manual deverd ser atualizado sempre que fatores organizacionais, legais e/ou técnicos assim
exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos legais, bem como manter o processo de
melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Entre Rios do Oeste, Estado do Parand, 26 de novembro de 2024

ARI ALOISIO MALDANER
Prefeito

ERIO BASTIAN
Secretario de Administragdo

JUNIOR BACKES
Secretario de Planejamento

JOSELI CRISTINA STEIN LERNER
Secretaria de Finangas
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INSTRUGAO NORMATIVA 03/2024

ESTABELECE DIRETRIZES PARA O PROCESSO DE TRANSICAO DE ETAPAS DAS MODALIDADES DE
ENSINO NA REDE MUNICIPAL DE EDUCACAO DE ENTRE RIOS DO OESTE/PR.

A Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura de Entre Rios do Oeste, no uso das atribui¢des legais,
considerando:

¢ A Lei Federal n2 9.9394/96, que estabelece as Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional;

¢ Resolugdo CNE/CEB n.2 05/2009, de 17 de dezembro de 2019, que fixa as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educagdo Infantil;

¢ A Resolugdo n? 07/2010 - CNE/CEB, de 14 de dezembro de 2010, que fixa as Diretrizes Curriculares
Nacionais para o Ensino Fundamental de 9 anos;

* A Resolugdo n2 02/2017 — CNE/CEB, de 22 de dezembro de 2017, que institui e orienta a implantagdo
da Base Nacional Comum Curricular;

¢ A Deliberagdo n2 03/2018 — CEE/PR, de 22 de novembro de 2018, que institui o Referencial Curricular
do Parand: Principios, Direitos e Orienta¢des, com fundamento na Base Nacional Comum Curricular da
Educagdo Infantil e do Ensino Fundamental e orientam a sua implantagdo no ambito do Sistema
Estadual de Ensino;

* A Orientagdo n2 001/2021 — DEDUC/SEED-PR que dispde sobre a elaboragdo de agbes e estratégias
integradas entre Estado e municipios para o processo de transi¢do de estudantes de 52 e 62 anos do
Ensino Fundamental;

e A orientagdo Normativa n? 003/2022 — DEDUC/SEED-PR, que dispde sobre a utilizagdo da
funcionalidade “Processo de Ensino-Aprendizagem” do Sistema Estadual de Registro Escolar — SERE,
pelas redes municipal e estadual de ensino do Parana, no processo de compartilhamento de
informagGes para a transigdo de estudantes do 52 para o 62 ano do Ensino Fundamental;

e A orientagdo Conjunta n2 006/2023 — DEDUC/DPGE/SEED-PR, que orienta sobre a utilizagdo
pedagogica da funcionalidade do campo “Ensino-Aprendizagem” no Sistema Estadual de Registro
Escolar — SERE, no processo de transi¢do de estudantes da Educagdo Infantil para o 12 ano do Ensino
Fundamental,

RESOLVE

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa dispde sobre as orientagdes e diretrizes para a organizagdo do
processo de transi¢do entre etapas de ensino da Rede Municipal de Ensino bem como desta com o
Ensino Fundamental Séries Finais.

Art. 22. As estratégias descritas nesse documento, visam a articulagdo Proposta Pedagdgica Curricular e
o Projeto Politico Pedagdgico das Instituicdes de Ensino da Rede Municipal, respeitando e observando a
sua legitimidade.

CAPITULO Il

DA TRANSIGAO ENTRE AS ETAPAS DA EDUCAGAO

Art. 32. A transigdo entre as etapas da Educagdo, deve ser vista como processo educativo que faz parte
do desenvolvimento do educando.

§ 12 O principal objetivo do processo de transigdo é a continuidade no processo de aprendizagem, de
forma que o aluno se sinta acolhido e motivado pela nova etapa e/ou instituicdo para apropriagdo e
sistematizagdo de novos conhecimentos diante dos componentes curriculares que lhe forem
apresentados.

Art. 42. As Instituicdes de Ensino da Rede Municipal, deverdo assegurar em seu Projeto Politico
Pedagodgico as estratégias e recursos adotados para o periodo de transigdo considerando as etapas de
ensino.

Art. 52. A transi¢do da etapa CMEI de 0 a 3 anos para a etapa CMEI de 4 e 5 anos, deve:

I. Garantir que a passagem entre as etapas ndo leve a ignorar os conhecimentos que a
crianga ja adquiriu

1. Adotar formas de trabalho que proporcionem um ambiente semelhante ao qual estavam
habituados, e aos poucos mudar as estratégias até alcangar o ideal para educagdo
de 4 e 5anos;

1. contemplar estratégias e agdes que favoregam a continuidade do desenvolvimento,
dando énfase ao acolhimento e proporcionando espagos onde as criangas sintam-
se seguros, motivados e amados, garantindo a adaptagdo gradual, trazendo o
ludica como principal ferramenta de ensino aprendizagem, observando as
especificidades desta etapa de ensino.

Art. 62. Sendo continuidade do processo ensino aprendizagem e trabalho pedagodgico, a transi¢do da
etapa CMEI de 4 e 5 anos para o Ensino Fundamental séries iniciais, a escola deve:

B Garantir que a passagem entre as etapas ndo leve a ignorar os conhecimentos que a
crianga ja adquiriu

1. Adotar formas de trabalho que proporcionem um ambiente semelhante ao qual estavam
habituados, e aos poucos mudar as estratégias até alcangar o ideal para as séries
iniciais;

1. Oferecer maior mobilidade as criangas na sala de aula, trabalhar com o ludico nas
praticas educacionais, explorar com elas mais intensamente as diversas
linguagens, utilizar mais materiais que proporcionem aos alunos a oportunidade
de manused-los na pratica, levando-os a raciocinar, sistematizando os
conhecimentos escolares;

\"A Valer-se de projetos e atividades ludicos e “fora das paredes” das salas de aula,
oferecendo motivagdo para o gosto pelo conhecimento sistematizado;
V. Proporcionar um caminho gradativo do concreto para o abstrato;

Art. 72. As instituicdes devem prever formas de articulagdo entre os docentes das Instituigdes, através
de encontros, visitas, reunides e instrumentos de registro, que possibilitem o conhecimento do
processo de aprendizagem na de origem, para possibilitar a continuidade sem rupturas e traumas.
Art. 82. Para articular os anos iniciais e anos finais do ensino fundamental, a escola deve:

I Garantir que a passagem entre as etapas ndo leve a ignorar os conhecimentos que a

crianga ja adquiriu;

1. desenvolver agBes que preparem o aluno para as novas organizagdes.

1. Sugere-se que sejam realizadas entre os alunos do 52 e 62 ano, visitas as turmas em
Rua Tocantins, 600, Centro Pagma 6

CEP 85.988-000

Fone/Fax: (45) 3257-1268

E-mail: gabinete@pmerios.pr.gov.br



