MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Secretaria da Fazenda

INSTRUCAO NORMATIVA N.2 002/2025

Dispde sobre os procedimentos de empenho,
liquidacdo, provisdo e pagamento da despesa
publica municipal, a conferéncia documental de
fornecedores, a retencado e o recolhimento de
tributos, a verificagdo de encargos trabalhistas
e previdenciarios, bem como 0
acompanhamento de subcontratagdes, glosas
e demais comprovacdes, no ambito das
Secretarias da Administracdo Direta e dos
Fundos Especiais do Municipio de Toledo.

O SECRETARIO DA FAZENDA DO MUNICIPIO DE TOLEDO, Estado do Parana, no uso de suas atribuicdes legais e
em conformidade com o que dispde o inciso Il do § 12 do artigo 59 da Lei Organica do Municipio,

Considerando o disposto no art. 37 da Constituicdo Federal, que rege a Administracdo Publica dentre
outros, pelos principios da legalidade e eficiéncia;

Considerando o arcabouco normativo aplicavel, composto, entre outros, pelas Leis n.® 4.320/1964,
5.172/1966 (Cddigo Tributério Nacional), 1.079/1950, 8.137/1990, 8.212/1991, 10.406/2002 (Cddigo Civil)
e 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacdes e Contratos), bem como pelo Decreto-Lei n.® 200/1967 e Decretos
n.% 93.872/1986 e 3.048/1999, os quais regulam a execucado da despesa publica, as retencdes tributarias,
a conduta do agente publico, os contratos administrativos e as relagdes juridicas entre pessoas fisicas e
juridicas;

Considerando os preceitos da Lei de Responsabilidade Fiscal, quanto a necessidade de controle na
execucao da despesa publica;

Considerando a necessidade de detalhar os procedimentos para o cumprimento das clausulas
pactuadas entre o Municipio deToledo — inclusive seus Fundos Especiais — e os fornecedores, de
readequar as exigéncias contratuais e de respaldar normativamente as atividades do Departamento
relativas a emissdo de empenhos, conferéncia documental, liquidagcao e provisionamento de pagamentos;

Considerando as obrigacbes decorrentes da implantacdo do SPED—especialmente do moddulo
EFD-Reinf e da DCTFWeb —, a aplicagao das normas da Instru¢do Normativa RFB n.? 2.110/2022 e suas
alteragbes no ambito da administragao publica de Toledo-PR; e

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos e definir as competéncias internas para a
conferéncia da referida documentacéao, visando dar seguranca juridica aos servidores desta Secretaria,

RESOLVE:

Titulo | — Fases contabeis
Datas e registro contabil

Art. 1.2 A solicitacao de empenho devera tramitar exclusivamente em processo eletrdnico, seja
originalmente digital (nato-digital) ou convertido de meio fisico (digitalizado).



| - Sdo responsaveis internos na fase de empenho:
a) o Departamento de Controle Contébil e Financeiro, pela conferéncia documental;
b) o ordenador da despesa, pela autorizagao;
c) a contabilidade, pelo registro do Empenho.

Paragrafo unico. Na hip6tese de indisponibilidade técnica do sistema, a tramitagdo em meio fisico sera
admitida apenas de forma excepcional e mediante justificativa formal registrada no processo.

Art. 2.2 Todos os empenhos tramitardo exclusivamente em meio eletrbnico, salvo em caso de
indisponibilidade técnica do sistema.
| - Sdo documentos exigiveis para 0 empenhamento da despesa:
a) cotagado ou orgcamento aprovado;
b) tabela do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construcédo Civil (SINAPI);
c) certidao de regularidade fiscal federal (CND/PGFN);
d) certidao de regularidade fiscal estadual;
e) certidao de regularidade fiscal municipal;
f) certidao de regularidade do FGTS (CRF/CEF);
g) certidao negativa de débitos trabalhistas (CNDT);
h) declaracdo de ciéncia quanto a existéncia de recursos e a compatibilidade orcamentéaria e
financeira da despesa;
i) solicitacdo de compra direta, quando aplicavel;
j) requisicao de compra, quando aplicavel,
K) requisicao de empenho;
[) parecer juridico, quando aplicavel;
m) manifestagdo da secretaria ordenadora sobre o parecer juridico, quando aplicavel,
n) autorizagdo para desconto em folha, nos casos de adiantamentos;
0) justificativa da diaria, quando se tratar de diarias;
p) portaria de concessao, quando se tratar de diarias;
g) nota fiscal eletrénica (NF-e ou NFS-e) ou documento fiscal, nos casos de ressarcimentos;
r) termo de responsabiliza¢cdo por empenhamento intempestivo, quando aplicavel,
s) autorizagdo do ordenador da despesa.
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§1.2 O item i é obrigatdrio somente para as despesas por compra direta, e o item j € obrigatério apenas
para despesas licitadas.

§2.2 Os itens c a g podem ser substituidos pelo Relatério da Situacao das Certidées por fornecedores,
emitido no mesmo dia da requisicdo de compra, nos casos de despesa com licitagao, ou da solicitagdo de
compra direta, nos casos de despesa por compra direta.

§3.2 A auséncia de documentos implicara devolucdo do processo a unidade demandante até
regularizacao.

§4.° A apresentacao da documentagao prevista no inciso | ndo exime a secretaria ordenadora da despesa
de apresentar outros documentos que o Departamento de Controle Contabil e Financeiro julgar
necessarios ao empenhamento da despesa.

§5.2 O Anexo | — Checklist de Documentos por Fase da Despesa Publica desta Instrugdo Normativa
apresenta quadro exemplificativo dos documentos exigiveis para o empenhamento da despesa.

Art. 3.2 Para fins de escrituragao no SIAFI-TOO, a data a ser consignada no di ario da contabilidade deve
corresponder a data do fato gerador da operacado, em conformidade com o Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (MCASP) e com a Instru¢do Normativa TCE-PR n.289/20183.

§1.° Ordinariamente, a data contabil permanecera inalterada até as 13h30min do primeiro dia util
subsequente ao da ocorréncia, permitindo-se que o0s langamentos relativos ao dia anterior sejam
concluidos sem perda de tempestividade.

§2.° Langamentos realizados ap6és o prazo estabelecido no §1.°2 somente serdo admitidos como registros



extemporaneos quando acompanhados de histérico contendo a data do evento e a justificativa para o
atraso, nos termos do Termo de Responsabilizagao por Intempestividade.

§3.2 O responsavel pela unidade contabil assegurard que eventuais ajustes descritos no § 2.2 estejam
plenamente documentados e disponiveis para fiscalizacao interna e externa.

§4.° A inobservancia do disposto neste artigo sujeitara o0 agente responsavel as sancdes previstas na
legislacao aplicavel, sem prejuizo da obrigacao de corrigir os registros contabeis.

§ 5.2 Solicitacdes para manter a data inalterada além do prazo previsto no §1.2 devem ser justificadas e
encaminhadas ao Diretor do Departamento de Controle Contabil e Financeiro, com comunicagao ao
servidor responsavel pela emissdo dos empenhos.

§ 6.2 Excepcionalmente, no encerramento mensal, a data utilizada para emissdao de empenhos e demais
langamentos permanecera a do més encerrado até o terceiro dia util do més seguinte, exclusivamente
para ajustes e escrituracdo. Apds esse prazo inicia-se 0 novo periodo contabil, regra que nao se aplica ao
encerramento do exercicio.

Art. 4.2 O empenho da despesa podera ser ordinario, estimativo ou global.

§ 1.2 O empenho ordinario é utilizado para despesas de valor fixo e previamente definido, pagas em
parcela unica. Exemplos:

| — aquisigdo de materiais de expediente em compra Unica;

Il — contratacdo de servigos especificos, como consultorias;

[ll — aquisicdo de equipamentos ou bens permanentes em operacao unica;

IV — servigo executado em uma Unica etapa com valor fechado;

V — compra direta com valor conhecido e uso imediato;

VI — pagamento de taxas, inscricdes em eventos ou cursos.

§ 2.2 O empenho estimativo é utilizado para despesas cujo valor ndo possa ser previamente
determinado, em razéo da variagdo do consumo ou da demanda durante o exercicio financeiro. O valor
final somente sera conhecido apos a efetiva utilizagdo do bem ou a execugao do servigo. Exemplos:

| — fornecimento de 4gua e energia elétrica;

Il — aquisicdo de combustiveis e lubrificantes;

lll — servigos de telefonia fixa ou mével;

IV — servigos de correios e postagens;

V — servigos de limpeza ou manutengéao, de periodicidade indeterminada.

a) Os servicos de limpeza ou manutencao de periodicidade indeterminada abrangem hipéteses como
desinfeccdo emergencial de ambientes, reparos corretivos em equipamentos e instalagdes,
limpezas extraordindarias ap0s eventos ou intempéries, bem como servicos ocasionais de
dedetizacao e controle de pragas, cuja necessidade decorre de fatores imprevisiveis.

a. Servigos de desinfeccdo emergencial: realizados em prédios publicos quando ha surtos
epidemioldgicos (ex.: combate a virus ou pragas urbanas).

b . Manutencdo corretiva de equipamentos prediais: reparos em elevadores, sistemas de
climatizacao ou geradores, quando ocorrem falhas inesperadas.

c. Limpeza extraordinéria ap6s eventos: necessaria em auditérios, ginasios ou pracas publicas
apos atividades comunitarias, culturais ou esportivas.

d. Manutengdo emergencial de redes hidraulicas e elétricas: reparos de vazamentos ou panes
elétricas em prédios administrativos, cuja ocorréncia nao é previamente conhecida.

e. Limpeza decorrente de intempéries: retirada de lama, galhos ou detritos apds enchentes,
temporais ou vendavais.

f. Servigos de dedetizacdo e controle de pragas: demandados conforme a incidéncia de pragas,
sem periodicidade previamente estabelecida.

g. Manutengéo corretiva em sistemas de informética predial: ajustes técnicos em cabeamento,
servidores ou equipamentos de rede quando ocorrem falhas.

§ 3.2 O empenho global é utilizado para despesas contratuais ou outras de valor previamente definido,
pagas parceladamente, tais como contratos continuos ou de longa duracdo. Nessa modalidade, o valor



total € conhecido no momento do empenho, mas o pagamento é realizado em parcelas ao longo do
tempo. Exemplos:

| — contratos de locacao de imoveis;

Il — contratos de prestacao de servicos continuos, como vigilancia e manutencgao;

[Il — contratos de locagédo de equipamentos, como impressoras ou veiculos;

IV — servigo continuo com parcelas mensais fixas;

V — fornecimento regular de refeicées ou alimentagao.

§ 4.° O empenho estimativo é utilizado para despesas cujo valor ndo possa ser previamente determinado,
em razao de variacdo no consumo ou ha demanda, enquanto o empenho global aplica-se a despesas de
valor previamente definido, pagas parceladamente. O primeiro corresponde a situagcbes de
imprevisibilidade de consumo; o segundo, a hipéteses de valor certo sujeito a parcelamento contratual.

§ 5.2 Nos contratos que ultrapassem o exercicio financeiro, 0 empenho global restringe-se aos créditos do
respectivo exercicio.

Art. 5.2 Para os empenhos de natureza estimativa ou global, sera emitido empenho no inicio de cada
periodo de execugdo contratual definido no ato de programacdo da despesa, podendo ser mensal,
bimestral, quadrimestral, semestral ou anual, devendo ser atualizado nos casos de variagdo de valores ou
de alteracao das condicdes contratuais.

§ 1° Na hipdtese de o primeiro dia do més coincidir com dia ndo util, 0 empenho necessario a cobertura de
despesas inadidveis sera emitido no primeiro dia Util subsequente, observada a data corrente do SIAFI-
TOO.

§2.2 O responséavel pelo empenhamento registrara, no histérico do langamento, a data efetiva do fato
gerador e a justificativa da emissédo fora do dia de competéncia, em consonancia com as Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASP), o Manual de Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico (MCASP) e a Instrucao Normativa TCE-PR n.289/2013.

§3.2 O procedimento descrito no caput nao configura retroatividade do ato administrativo, destinando-se
exclusivamente a assegurar a continuidade do servi¢o publico e evitar despesas sem prévio empenho,
preservando a tempestividade contébil e a responsabilidade fiscal, em conformidade com o conceito de
despesa estimativa previsto nas Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico
(NBCASP), no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) e na Instrucado Normativa
TCE-PR n.® 89/2013.

§4.° Eventuais questionamentos dos érgaos de controle serdo esclarecidos mediante apresentacdo da
justificativa mencionada no §2.°, acompanhada dos documentos comprobatérios da ocorréncia e da
necessidade da despesa.

§ 5° Para despesas contratuais e parceladas tera preferéncia o empenho global anual, salvo justificativa
técnica registrada.

§ 6° As solicitagdes de empenho estimativo ou global, deverdo ser encaminhadas ao Departamento de
Controle Contabil e Financeiro no prazo estipulado no art. 9.2 da IN SEFA n.?2 001/2023.

Remessas bancarias e conta-pagamento

Art. 6.2 As remessas para pagamento de fornecedores serdo geradas e enviadas aos bancos
semanalmente, as segundas e quintas-feiras pela manha, exceto quando esses dias forem feriados ou de
recesso. O crédito ocorrera, em regra, as tercas e sextas-feiras.
| — S&0 responsaveis internos na fase de pagamento:

a) o Departamento de Controle Contabil e Financeiro, pela conferéncia documental e provisdo

contabil;
b) a Tesouraria, pela emissdo da ordem bancaria;
c) o Secretario da Fazenda, pela homologacéo final.



Paragrafo unico. As despesas s6 serdo liquidadas e provisionadas quando os respectivos empenhos
estiverem devidamente assinados.

Art. 7.20 pagamento da despesa publica devera ser creditado exclusivamente na conta corrente
vinculada ao CNPJ/CPF do fornecedor constante do contrato e do respectivo empenho.

§1.2 Qualquer solicitagdo para utilizagao de conta pertencente a outro CNPJ/CPF—inclusive de matriz ou
filial—somente podera ser atendida mediante cessao formal dos direitos creditérios, registrada por termo
aditivo ou apostilamento que contenha a anuéncia da Administracdo e do cessionario, nos termos dos
arts.124a135 da Lein.® 14.133/2021, do art.63 da Lein.? 4.320/1964 e das orientacbes do MCASP e do
TCU.

§2.° A inobservancia deste artigo podera caracterizar confusdo patrimonial e ensejar responsabilizacdo
dos agentes, sem prejuizo das sangdes previstas na legislagao aplicavel.

§ 3.2 E vedado o uso de cheque para pagamento, salvo as hipdteses expressas do art. 21 da IN SEFA n.°
001/2023.

Art. 8.2 O pagamento observara a ordem cronolégica de exigibilidade das obrigacdes, nos termos do art.
20 da IN SEFA n.? 001/2023, admitidas as excegbes legais previstas no art. 141 da Lei n.® 14.133/2021,
desde que acompanhadas de justificativa formal do ordenador da despesa.

Art. 9.2 O Departamento de Controle Contabil e Financeiro publicizard a programacado de pagamentos,
nos termos do art. 20, § 7.2, da IN SEFA n.2 001/2023, com a indicagao dos valores previstos, dos valores
pagos e das justificativas das alteragoes.

Prazos para analise e responsabilidade

Art. 10 O prazo interno para o processamento, a liquidagao e a provisdo para pagamento de notas fiscais
ou documentos equivalentes é de trés dias uteis, contados do recebimento da documentacao
completa, observado o prazo contratual e o limite previsto no art. 18 da IN SEFA n.® 001/2023.

§1.° Na hipétese de devolucao do documento fiscal a secretaria ordenadora para corregcées ou
esclarecimentos, o prazo previsto no caput reinicia a partir da reapresentagao.

§2.%2 Na hip6tese de envio do documento fiscal ao Departamento de Patrim6nio e Servicos Gerais para
emplaguetamento, o prazo previsto no caput reinicia a partir da reapresentacéo.

§3.2 Na hip6tese de envio do documento fiscal a qualquer outro érgao ou unidade da Administracéo
para procedimentos adicionais, o0 prazo previsto no caput reinicia a partir da reapresentagao.

§4.° A observancia do prazo interno nao afasta o limite maximo de 30 (trinta) dias corridos para
pagamento de despesas ja liquidadas, contados do dia seguinte ao da liquidacao, nos termos do art.
18 da IN SEFA n.2 001/2023.

Art. 11 O Departamento de Controle Contabil e Financeiro ndo respondera por atrasos no pagamento de
notas fiscais ou documentos equivalentes encaminhados para processamento quando:

| — o prazo previsto na clausula de pagamento do contrato ou da ata de registro de pregos estiver vencido.
Il — for uma situacao enquadrada na hipo6tese prevista no § 1.2 do art. 10.

Titulo Il - Requisitos documentais
Requisitos do documento fiscal e retencoes

Art. 12 A liquidagéo tramitara obrigatoriamente em meio eletrénico, salvo em caso de indisponibilidade
técnica ou de impossibilidade decorrente de limitagdes dos sistemas de informacao.
| - Os documentos exigiveis sao:

a) nota de empenho vinculada a despesa;

b) nota fiscal eletrénica (NF-e ou NFS-e) ou documento fiscal equivalente;



c) instrumento ou titulo de cobrancga (boletos);
d) pedido de providéncia assinado pelo emitente e pelo ordenador da despesa;
e) ordem de fornecimento ou de servi¢o, quando aplicavel;
f) comprovante de entrega de material;
g) ateste para liquidacéao;
) autorizacdo para desconto em folha, nos casos de adiantamentos;
i) portaria de concessao, nos casos de diarias;
j) glosa registrada, quando houver diferenca entre o objeto contratado e o efetivamente executado;
k) documentos previstos na IN CCI n.? 001/2025, quando aplicavel;
[) documentos previstos na IN SEFA n.? 001/2023, quando aplicavel.

§1.2 A apresentacao da documentagao prevista no inciso | ndo exime a secretaria ordenadora da despesa
de apresentar outros documentos que o Departamento de Controle Contabil e Financeiro julgar
necessarios para a liquidagao e o provisionamento da despesa.

§2.2 O Anexo | — Checklist de Documentos por Fase da Despesa Publica desta Instrucdo Normativa
apresenta quadro exemplificativo dos documentos exigiveis para a liquidacdo e provisionamento da
despesa.

Art. 13 Todo documento fiscal — fisico, nato -digital ou digitalizado — apresentado para a liquidagao da
despesa, sem prejuizo de outras normas legais, deve, cumulativamente, atender aos seguintes requisitos:
| — apresentar autenticidade e legibilidade;
[Il — exibir numeracao prépria;
lll —indicar a data de emisséo;
IV — identificar o prestador/fornecedor e tomador, com razéo social ou nome e respectivo CNPJ ou CPF,
conforme a Nota de Empenho;
V —informar o valor total,
VI — descrever os produtos ou servicos em conformidade com o empenho;
VIl — quando relativo a servigo mensal, discriminar o periodo de competéncia ou referéncia;
VIl — mencionar o nimero do empenho;
IX — destacar as retencdes de tributos ou o fundamento legal para sua dispensa, inclusive:
m) Contribuicdo Previdenciaria (INSS), conforme IN RFB n.? 2.110/2022 e Lei n.? 8.212/1991;
n) Imposto de Renda (IR), conforme IN RFB n.® 1.234/2012 e Decreto Municipal n.® 891/2023; e
0 ) Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN), conforme Lei Complementar n.°
116/2003 e Lei Municipal n.? 1931/2006.

§ 1.2 Quando o documento fiscal consistir em recibo de locacao, este devera estar assinado pelo
prestador (ou locador) ou por seu representante legal.

§ 2.2 No verso do documento fiscal ou em anexo deverao constar:

| — o0 ateste para liquidacdo, com as assinaturas exigidas pelas normas municipais;

ll- o valor da glosa (quando houver), o valor liquido a pagar e a respectiva justificativa (assinada pelo
fiscal do contrato) e, preferencialmente, anuida pela contratada nos casos em que a nota fiscal ja tenha
sido emitida e seu cancelamento se mostre impraticavel.

§ 3.2 Observado o disposto no incisoll do §2.° deste artigo, caso haja glosa parcial, o fiscal do contrato
devera solicitar a contratada para que emita, preferencialmente, novo documento fiscal no valor liquido
devido, a fim de evitar incidéncia tributaria sobre o montante glosado.

Art. 14 Constitui infracdo administrativa, nos termos do art. 155, inciso I, da Lei n.® 14.133, de 1.2 de abril
de 2021, o cancelamento unilateral, pelo contratado, de Nota Fiscal Eletrénica (NF-e), Nota Fiscal de
Servicos Eletrénica (NFS-e) ou documento fiscal equivalente, apds a regular liquidacédo da despesa e o
efetivo pagamento, sendo essa conduta caracterizada, para os fins legais, como:

| — inexecucao total da obrigacao contratual no aspecto formal-documental, nos termos do art. 155, inciso
l, da Lei n.? 14.133/2021;

Il — violacdo aos deveres de lealdade e boa-fé objetiva, conforme o art. 422 da Lei n.® 10.406/2002
(Cdbdigo Civil);

lIl — indicio de fraude, nos termos da Lei n.? 8.137, de 27 de dezembro de 1990 .



§ 1.2 Constatado o cancelamento do documento fiscal, o servidor do Departamento de Controle Contabil e
Financeiro devera adotar, cumulativamente, as seguintes providéncias:

| — Comunicar o Fiscal do Contrato, para que este adote as medidas cabiveis e notifique formalmente o
contratado, exigindo a regularizacdo da situacéo fiscal e contabil, sob pena de aplicacdo das sancdes
legais e contratuais;

Il — Encaminhar comunicagdo formal a autoridade fazendaria municipal, para apuragdo de eventual
infracdo a legislacao tributaria.

Art. 15 Os documentos fiscais listados abaixo devem ser encaminhados ao Departamento de Controle
Contabil e Financeiro até o décimo dia do més subsequente a emissao, para conferéncia, liquidagcéo e
provisionamento da despesa:

| — servicos prestados mediante cessao de mao de obra ou empreitada;

Il — obras e servigos de construcao civil;

lll — aquisicéo de produgao rural;

IV — outras contratacdes sujeitas a retencao da contribuicao previdenciaria, nos termos da Lei n®
8.212, de 24 de julho de 1991, e da Instrucao Normativa RFB n2 2.110, de 17 de outubro de 2022.

§ 1.2 Quando o décimo dia previsto no caput coincidir com dia ndo util na administragao publica municipal,
0 prazo vencera no dia util imediatamente anterior.

§ 2.2 Excetuam-se do prazo estabelecido no § 1.2 os documentos fiscais emitidos no més de dezembro,
devendo ser entregues ao Departamento de Controle Contabil e Financeiro conforme prazo estipulado em
ato normativo especifico emitido para essa finalidade.

§ 3.2 Em caso de descumprimento do prazo previsto no caput e nos §§1.2 e 2.2 deste artigo para a
entrega de documentos fiscais, cujo atraso resulte em cobranga de Multa por Atraso na Entrega de
Declaracdo (MAED) a Receita Federal ou de Juros e Multa por Recolhimento em Atraso da Contribui¢cdo
Previdenciaria, deverao:

| — ser apuradas as responsabilidades do servidor que deu causa ao atraso;

ll- os valores correspondentes as sancdes e encargos federais serem ressarcidos ao erario pelo referido
servidor;

lIl — calcular-se-do os valores no momento da emissdo do Documento de Arrecadacdo — DARF, relativos
a contribuicdo em atraso;

IV — os valores correspondentes aos juros e multa deverdao ser recolhidos a vista ao erario para
pagamento da guia do DARF;

V — a omissao de responsabilizacdo do servidor implicara instauracao de processo administrativo nos
termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Toledo.

§ 4.° Recebida a documentagao dentro do prazo do art. 15, aplicar-se-a o prazo de 3 dias uteis do art. 10
para processamento.

§ 5.2 Na hipétese de nado ser possivel apurar responsabilidade direta, o Ordenador da Despesa
responsavel pelo atraso devera ressarcir o erario.

| — Aplica-se ao Ordenador da Despesa os mesmos dispositivos previstos nos incisos Il a V do §3.° deste
artigo.

§ 6.° As pessoas juridicas enquadradas nas hipoteses do caput, sem prejuizo do disposto no art. 13 desta
Instrucdo Normativa, deverdo apresentar, em cada pagamento realizado, a documentacdo comprobatéria
prevista nos incisos seguintes:

| —-DECLARACAO prevista no Anexolll da INRFB n.?2.053/2021, quando sujeitas a Contribuicdo
Previdenciaria sobre a Receita Bruta (CPRB);

Il - DECLARAGCAO constante do AnexolV da INRFB n.21.234/2012, ou impressao da consulta publica do
Portal doSimplesNacional, datada em dia igual ou posterior ao documento fiscal, quando optantes
pelo Simples Nacional;

IIl-DECLARACAO prevista no AnexoV da INRFB n.21.867/2019 ou no AnexoXX da INRFB
n.22.110/2022, quando produtores rurais (pessoa fisica ou juridica) cuja contribuicao incida sobre a folha
de pagamento;



IV - COPIA ATUALIZADA do processo administrativo ou judicial que suspenda, total ou parcialmente, a
retencao de tributos na fonte, quando houver decisao favoravel ao contribuinte.

Documentacao adicional para obras, terceirizacao e cursos

Art. 16 Para o pagamento de obras e servicos de construcao civil, servicos terceirizados continuos
com cessao de mao de obra, bem como de cursos, treinamentos, oficinas e atividades correlatas,
exigir-se-a, além da documentacéao prevista na Instrucdo Normativa n®01/2025-CCl, o seguinte:

| — As empresas cujos contratos ou atas de registro de precos facam referéncia a esta Instrugao
Normativa e a INn.? 01/2025 -CCl, firmados em licitacdes que exigiram a Planilha de Custos e Forma céo
de Precos conforme a INMPDGn.? 05/2017, devidamente aprovada, deverdao apresentar, a cada
pagamento, os comprovantes de quitagao dos beneficios mensais e diarios previstos nessa planilha, sem
prejuizo dos demais documentos exigidos pelo contrato e pela IN n.? 01/2025-CCl.

Il — As empresas contratadas para a execugao de obras de construgao civil classificadas no elemento de
despesa51 devem apresentar, a cada pagamento, as guias e os comprovantes de quitagdo dos
beneficios mensais e diarios devidos a cada trabalhador, conforme a convencgéo coletiva, acordo ou
dissidio da respectiva categoria profissional.

Art. 17 Na execucédo de contratos que envolvam obra, servico ou fornecimento, a contratada pode
subcontratar partes do objeto até o limite autorizado pela Administragdo, observadas as seguintes
condicoes:

| — documento de autorizacao expedido pelo Municipio, com a discriminacao das atividades passiveis
de subcontratacao;

Il — contrato ou instrumento equivalente celebrado com o respectivo subcontratado;

Il — documento que comprove a capacidade técnica do subcontratado, nos termos do edital, para
juntada aos autos do processo correspondente;

IV — diario de obra ou, quando nao couber, documento equivalente que registre o periodo e as atividades
executadas pelo subcontratado;

V — comprovante de pagamento do subcontratado.

§ 1.2 As atividades registradas no diario de obra e na planilha de medicdo devem coincidir com aquelas
expressamente autorizadas para subcontratagao.

§ 2.° A apresentacdo da documentagdo prevista no caput ndo exime a contratada de apresentar outros
documentos para a liquidagao e o provisionamento da despesa.

§ 3.2 E vedada a subcontratagao de pessoa fisica ou juridica que mantenha vinculo de natureza técnica,
comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do érgao ou entidade contratante, ou
com agente publico que atue na licitacéo, fiscalizagcdo ou gestdo do contrato, bem como de cdnjuge,
companheiro ou parente até o terceiro grau desses agentes.

§ 4.2 De acordo com o entendimento do Tribunal de Contas da Unido (Acérdao 8.220/2020, 1.2 Camara),
a subcontratacao integral do objeto por empresa contratada a terceiros caracteriza prejuizo ao erario,
em especial quando evidenciada a diferenca entre os valores recebidos pela contratada e os valores por
ela pagos na subcontratacdo integral.

Art. 18 Para o pagamento de servicos terceirizados continuos com cessao de mao de obra,
aplicam-se os seguintes critérios e prazos para protocolo da documentacao:

| — deverdo ser apresentados os documentos comprobatérios referentes ao més de competéncia
imediatamente anterior;

Il — a documentagéo exigida nesta Instru¢do Normativa e na INn.201/2025 -CCI devera ser protocolada
até o dia 15 de cada més de prestacado dos servigos, ou no primeiro dia Util subsequente, exceto as guias
de FGTS Digital, DAS e DARF, cujo vencimento ocorre at é o dia 20;

lll — as guias mencionadas no incisoll que nao forem entregues até o dia 15 deverao ser protocoladas,
impreterivelmente, até o ultimo dia util do mesmo més;

IV — a nota fiscal devera ser emitida, preferencialmente, no ultimo dia atil do més de referéncia ou, se a
execucao se estender a fins de semana ou feriados, no ultimo dia do més, para que o pagamento possa
ser garantido até o quinto dia util do més subsequente.



Art. 19 Os pagamentos as empresas que prestam servigos terceirizados continuos com cessao de
mao de obra no més de dezembro obedecerao aos critérios abaixo:

| — para inclusdo na ultima remessa bancaria do exercicio, a contratada devera emitir a nota fiscal até o
prazo limite estipulado em ato normativo emitido no fim de ano e apresentar, até o dia util anterior ao
envio dessa remessa, as guias e comprovantes de pagamento de FGTSDigital, DAS, DARF e demais
documentos exigidos pela IN n.201/2025-CCl, conforme inciso | do art. 16;

Il — havendo pagamento residual dos servigcos prestados no més de dezembro, este sera realizado na
primeira remessa bancaria do ano seguinte, apds a migragao de dados e abertura do exercicio contabil,
devendo, para tanto, a Nota Fiscal emitida compreender o periodo residual do més de dezembro.

lll — havendo glosa a ser realizada pelos servigos prestados no més de dezembro, esta sera efetuada no
proximo pagamento & empresa contratada.

§ 1.2 Se ndo houver saldo residual a pagar nos termos do inciso Il, do caput, a contratada deverd, para
receber os servigos de janeiro, apresentar as guias e comprovantes de recolhimento do FGTS Digital,
DAS, DARF e demais documentos indicados no incisol do art. 16 , cujo vencimento ocorreu em
20 de dezembro.

§ 2.2 As disposicdes deste artigo ndo se aplicam aos contratos cuja execucdo se encerre no més de
dezembro.

Art. 20 Para a liquidacdo e o pagamento de contratos servicos terceirizados continuos com cessao de
mao de obra no més em que se encerra a execugao, aplica -se o seguinte procedimento:

| — o fornecedor sera pago até o ultimo dia util do més corrente ou, no maximo, até o quinto dia Util do més
subsequente, desde que apresente as certiddes negativas vigentes e a documentacao exigida pela
IN n.201/2025-CClI referente ao més anterior.

Titulo lll - Conferéncia e manutencao da habilitacao
Verificacao de regularidade e notificacoes

Art. 21 Sempre que forem apresentados documentos comprobatérios para pagamento de contratacoes
regidas pela IN n.? 01/2025 — CCI, que abrange servigos terceirizados continuos com cessdo de mao de
obra, obras e servicos de construcdo civil, bem como cursos, treinamentos, oficinas e atividades
correlatas, o Departamento de Controle Contabil e Financeiro devera:

| — verificar se a documentagao atende as exigéncias legais e infralegais;

Il — confirmar a compatibilidade dos documentos com as exigéncias contratuais;

lll — aplicar as disposicdes da IN n.2 001/2025-SEFA;

IV —adotar os procedimentos previstos nos arts. 21 a 27 desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo unico. Somente sera processada a liquidagdo quando o processo for atestado para liquidagao
emitido pelo fiscal do contrato ou seu suplente, pela unidade requisitante e pelo ordenador da despesa, e
contiver os demais documentos exigiveis.

Art. 22 O Departamento de Controle Contabil e Financeiro, ao constatar irregularidade na situacao
cadastral ou fiscal do fornecedor, ou auséncia ou irregularidade na documentacao necessaria, registrara
ocorréncia no processo e suspendera o trAmite até a devida regularizacéo, ressalvada a hipoétese
prevista no art. 27. O fornecedor sera notificado por escrito para, dentro do prazo de cinco dias Uteis:

| — regularizar as pendéncias; ou

Il — requerer, motivadamente, a prorrogacao do prazo.

Art. 23 Verificada pendéncia atribuivel aSecretaria Ordenadora da Despesa, esta sera notificada por
escrito, para regularizar a situacdo no prazo de cinco dias Uteis a partir da data da comunicagéo, e
transcorrido esse prazo prosseguir-se-a com os atos de liquida ¢do e provisionamento da despesa.

Art. 24 Decorrido o prazo previsto nos arts.22 e 23 sem regularizacao da pendéncia ou apresentagao de
pedido de aprazamento, o Departamento de Controle Contabil e Financeiro comunicara as irregularidades
e a situagdo dos pagamentos:
| — Ao Secretario da Fazenda;



Il — A Secretaria Ordenadora da Despesa; e
Il — Ao Fiscal do Contrato,

§1° Como resultado da conferéncia e aplicacdo dos arts. 22 a 23, sera encaminhado Oficio ao Fiscal de
Contrato, com cépia ao Secretario Ordenador da Despesa, indicando adocao de medidas legais cabiveis
nos termos da Lei n.® 14.133/2021 e Decreto Municipal n.® 1.011/2023.

|- Caso a documentagao comprobatdria e o documento fiscal se refiram a cursos, treinamentos, oficinas
ou atividades correlatas, o servidor responsavel devera, apds a conferéncia, emitir Parecer autorizando o
prosseguimento da execucao orcamentaria e financeira da despesa.

§2° Enquanto perdurar a irregularidade, e os servigos continuarem a serem executados, sem prejuizo da
aplicacdo de sangbes previstas no contrato e nesta Instrugdo Normativa, continuar-se-ao a aplicar os
dispositivos dos arts. 21 a 24.

Titulo IV — Retencao por falhas documentais de obra/medicao
Retencao cautelar e liberacao de pagamentos

Art. 25 Exclusivamente na hip6tese de auséncia dos documentos listados neste artigo, o pagamento da
medicao de obras ou servicos de construcao civil sera integralmente retido até sua apresentacao:

| - Planilha de Medi¢ao devidamente assinada;

Il - Alvara de Construcéo;

Il — Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Obras (CNO); e

IV — Anotacao ou Registro de Responsabilidade Técnica (ART/RRT).

Art. 26 Na auséncia dos comprovantes de recolhimento de verbas e encargos trabalhistas,
previdenciarios e do FGTS, o Departamento de Controle Contébil e Financeiro:

| — notificara a contratada para apresentar a documentagao, conforme previsao dos arts. 21 a 24;

Il — procedera o pagamento nos termos do art. 28 desta Instrucao Normativa.

Art. 27 Exclusivamente para fins fiscais, enquanto estiver em andamento o procedimento previsto nos
arts.21 a 24 , proceder-se-4 a liquidacdo da despesa e a provisdo do respectivo pagamento, sem
liberacao financeira até a regularizacao documental, a fim de atender as obrigagdes fiscais do
Municipio perante a Receita Federal.

Titulo V — Retencao de encargos trabalhistas e previdenciarios

Art. 28 Nas contratacdes regidas pelo art. 16 desta IN e pela INn.201/2025—CCl, que envolvam:
servicos terceirizados continuos com cessao de mao de obra; obras e servicos de construcao
civil; e cursos, treinamentos, oficinas e atividades correlatas. O Departamento de Controle Contabil e
Financeiro reterd o pagamento correspondente a parcela ndo comprovada dos encargos trabalhistas e
previdenciarios, observado o disposto:
| — para apurar os valores mencionados no caput, serdo utilizados, isolados ou combinadamente:

a) a documentagao de pagamentos ja realizados;

b) a Planilha de Custos e Formacgéo de Precos aprovada no processo licitatério; e

c) alegislacao vigente aplicavel a matéria.
Il — o valor a ser retido correspondera ao total dos encargos trabalhistas ndo comprovados, multiplicado,
quando aplicavel, pelo niumero de empregados vinculados a execug¢ao do contrato;
lll — o valor apurado na forma do inciso anterior sera retido, na data do provisionamento da despesa, em
conta-caucéao do Municipio de Toledo, vinculada ao nome do fornecedor;
IV — O valor retido sera liberado ao fornecedor apds a apresentagcdo dos comprovantes de quitacao dos
encargos trabalhistas que motivaram a retencgao.

a) a analise da documentacao cabera ao Departamento de Controle Contébil e Financeiro, no prazo

de quinze dias uteis.

b) constatada a regularidade, o pagamento sera efetuado na remessa bancaria seguinte.
V — Nao sendo possivel apurar o valor real referido no incisoll deste artigo, o Departamento de Controle
Contébil e Financeiro oficiara o Fiscal do Contrato para que, em prazo habil:

a) acione a garantia contratual; ou

b) instaure processo administrativo, conforme o caso.



Art. 29 As verbas e encargos mencionados no art. 28 abrangem, sem prejuizo de outras que venham a
ser constatadas durante a vigéncia do contrato, os valores devidos aos empregados alocados na
execucgao contratual, relativos a:

| — salarios;

Il —verbas rescisérias;

[Il —férias acrescidas do terco constitucional;

IV —décimo terceiro salario;

V —contribui¢cdes previdenciarias e depédsitos no FGTS; e

VI —beneficios mensais e diarios obrigatérios previstos na Planilha de Custos e Formacéao de Precos.

§ 1.2 Quando tais verbas nao forem adimplidas pela contratada, aplicar -se-4 o procedimento de retengao
e pagamento direto previsto nesta Instrugdo Normativa.

§ 2.2 A retencdo incidird apenas sobre os encargos trabalhistas garantidos de forma solidaria ou
subsidiaria pela Administracédo, até o valor correspondente as parcelas devidas, vedada a retencao do
montante global dos servigos prestados.

Art. 30 Na ultima medicdo — ou na medicdo Unica que resulte na extingdo do contrato de obras ou
servigos de construcao civil — o Departamento de Controle Contabil e Financeiro exigird da contratada a
apresentacdo da apolice da garantia contratual, acompanhada do comprovante de pagamento do
respectivo prémio, com vigéncia minima de 90(noventa) dias contados da data de extincao do
contrato.

Titulo VI — Disposicoes especiais
Clausulas coletivas nao vinculantes

Art. 31 A Administracdo Municipal ndo se vincula as clausulas de acordos, convengdes ou dissidios
coletivos de trabalho que:

| — prevejam participacao nos lucros ou resultados da empresa contratada;

Il — disciplinem matéria alheia a legislagcao trabalhista; ou

[ll —instituam direitos ndo previstos em lei.

Disposicoes gerais, revogacoes e vigéncia

Art. 32 Nenhum pagamento sera efetuado sem conferéncia prévia da documentacao pelo Departamento
de Controle Contabil e Financeiro, reforcando o disposto nos arts. 1.2, 12 e 33 desta Instrucao
Normativa.

Art. 33 Sao responsaveis internos:

| — Departamento de Controle Contabil e Financeiro, pela conferéncia documental;
Il — Tesouraria, pela emissdo da ordem bancaria;

lll — Secretario da Fazenda, pela homologagéo final.

Art. 34 O Departamento de Controle Contabil e Financeiro adotara, em seus processos eletrénicos, os
fluxogramas de tramitacao dos processos de empenho, liquidacdo e pagamento, elaborados e publicados
pela Unidade Gestora do SEI Toledo, em conjunto com a Secretaria da Administragdo e a Secretaria da
Fazenda.

Art. 35 Os casos omissos serdo solucionados pela Secretaria da Fazenda, em consonancia com a
Controladoria Interna e com a Procuradoria-Geral do Municipio de Toledo-PR.

Art. 36 Os prazos previstos nos artigos 10 e 21 a 24 desta Instru¢do Normativa serdo contados conforme
o dispde o artigo 132 do Cédigo Civil.

Art. 37 Ficam revogadas integralmente as Instru¢des Normativas n.? 001/2022 — SEFA e n.? 002/2022 —
SEFA.



Paragrafo unico. Fica também revogado o art. 54 da IN n.®2 001/2023 — SEFA.

Art. 38 Todos os contratos vigentes da Administracdo Municipal que mencionem as Instrucdes
Normativas n.2001/2022 -SEFA e n.®002/2022-SEFA passam a sujeitar-se, a partir da publicacdo desta
Instrucdo Normativa, as disposicées aqui estabelecidas.

Art. 39 Todos os 6rgaos e entidades da Administragéo Direta e Indireta do Municipio de Toledo ficam
sujeitos ao cumprimento desta Instrucdo Normativa, no que se aplicar a execucdo orcamentaria e
financeira da despesa em raz&o da integracao da administragcéo financeira.
Art. 40 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 41 Esta Instrucdo integra e consolida, no ambito da SEFA, as regras de empenho, liquidagao,

provisdo e pagamento, prevalecendo sobre as disposi¢oes da IN n.2 001/2023 em caso de conflito,
sem prejuizo da aplicagdo complementar desta ultima, quando compativel.

GABINETE DO SECRETARIO DA FAZENDA DO MUNICIPIO DE TOLEDO, Estado do Parana, em 26 de setembro
de 2025.

ANEXO | - CHECKLIST DE DOCUMENTOS POR FASE DA DESPESA PUBLICA

Este anexo integra a Instrucao Normativa n.2 002/2025 — SEFA, sem prejuizo das determinacées
constantes em seus artigos.

Os documentos relacionados neste anexo constituem requisitos minimos para o processamento das fases
da despesa publica no ambito da Secretaria da Fazenda, sem prejuizo de outros que possam ser exigidos
por legislacao especifica, contrato, convénio ou determinagao de érgaos de controle.

1. Empenho da Despesa

Documento Quando se aplica Finalidade
Autorizacao do ordenador da despesa Todas as despesas Aprovazzc;{grmal do

Certiddes fiscais e trabalhistas (INSS, FGTS, CND
Federal, Estadual, Municipal, CNDT)

Contratacoes de
terceiros

Verificagao da
regularidade do

fornecedor
Declaracao de ciéncia quanto a compatibilidade Garantia de cobertura
. Todas as despesas .
orgcamentaria orcamentaria
Manifestacao da unidade demandante sobre o " Ratificacao da
Y Quando aplicavel .
parecer juridico necessidade
Nota fiscal eletrdnica (em casos de ressarcimento) Ressarcimentos Formalizar o credito do
fornecedor
o Quando exigido em lei  Avaliar a legalidade do
Parecer juridico
ou regulamento ato
. Base para valor de
Proposta, orcamento ou cotacao Todas as despesas referancia
Requisigéo de compra Comepras licitadas MieLlEr e I|IC|tagao
concluida
Requisicao de empenho Todas as despesas Iniciar o processo de
empenho
Solicitagcdo de compra direta Compras sem licitacao Formahzar pe~d|do e
aquisicao
Tabela SINAPI ou similar Obras e servigos de Referenc!a. d.e precos
engenharia oficiais



Termo de responsabilizagdo por empenho Quando aplicavel Responsabilizar o
intempestivo agente por atraso

2. Liquidacao da Despesa

Documento Quando se aplica Finalidade
, . Certificagao da
Ateste do fiscal do contrato Despesas contratuais eXeCUCAD
Autorizacao para desconto em folha Adiantamentos Formalllzggailo da
restituicao
Comprovante de entrega de material Compras de bens Verificagcao da entrega
g)tic)laragoes iseels (Shmpies Neeorel, CHRE] Conforme regime tributario  Verificagao tributaria
Documentagéo exigida pela IN CCI n.2 001/2025  Terceirizagdo/obras/cursos Conferencia
complementar
Glosa registrada Quando houver diferenga  Ajustar valor a liquidar
Nota de empenho Todas as despesas Vinculagao do gasto
Notr_:l fiscal eletrénica ou documento fiscal Todas as despesas Comprovagao da
equivalente execugao
Ordem de fornecimento/servigo Servicos e fornecimentos Formalizagao da
entrega
, - o Autorizagao da
Portaria de concessao Diarias despesa
3. Pagamento da Despesa
Documento Quando se aplica Finalidade
CertidGes negativas vigentes (INSS, FGTS, Servigos continuos, obras  Garantia da regularidade
CNDT) e terceirizagbes da contratada
Comprovantes de recolhimento de encargos FISTENEED Cle
pre . L 9 Terceirizagao/obras responsabilidade
trabalhistas/previdenciarios N
subsidiaria
Comprovantes de subcontratacdo autorizada Quando houver Controlﬁ]giarle?;ecugao
Retencao ou Declaragao de dispensa legal de  Todas as despesas com  Cumprimento da legislagao
tributos IR, INSS, ISS tributaria
Documento de liquidacao (com ateste) Todas as despesas Comprovacao da execucao
Nota de empenho Todas as despesas Vinculacao da despesa
Nota fiscal eletrénica validada Todas as despesas Base do pagamento
el [PEIesitl (i Vil & Todas as despesas Garantia de rastreabilidade

CNPJ/CPF do fornecedor)

Observacoes finais

A auséncia de qualquer documento listado implicara devolugcdo do processo a unidade demandante, até
regularizacao.

O DCCF podera exigir documentos adicionais, conforme peculiaridade da despesa.

Este checklist podera ser atualizado periodicamente para alinhamento com legislagéo federal, estadual e
municipal.

(assinado eletronicamente)
BALNEI LORENCO ROTTA
Secretario da Fazenda

(assinado eletronicamente)
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T334 informando o cédigo verificador 0029466 e o cédigo CRC 836535DF.

Tk . https:/sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?
I a H 1

FRANCIELI APARECIDA KUNRATH PAES
Diretora da Tesouraria

(assinado eletronicamente)
MILTON ENDLER
Diretor do Departamento de Controle Contabil e Financeiro

Documento assinado eletronicamente por Balnei Lorenco Rotta, Secretario(a) da Fazenda, em
29/09/2025, as 10:07, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento na Medida Proviséria n®
2200-2, de 24 de agosto de 2001, Decreto Municipal n° 1.013, de 22 de dezembro de 2020 e Decreto
Municipal n® 1.312, de 4 de novembro de 2024.

Documento assinado eletronicamente por Francieli Aparecida Kunrath Paes, Diretor(a) de
Tesouraria, em 29/09/2025, as 16:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Medida

Provisoria n® 2200-2, de 24 de agosto de 2001, Decreto Municipal n® 1.013, de 22 de dezembro de
2020 e Decreto Municipal n® 1.312, de 4 de novembro de 2024.

Documento assinado eletronicamente por Milton Endler, Diretor(a) do Departamento de Controle
Contabil e Financeiro, em 30/09/2025, as 08:13, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento

na Medida Proviséria n® 2200-2, de 24 de agosto de 2001, Decreto Municipal n® 1.013, de 22 de
dezembro de 2020 e Decreto Municipal n® 1.312, de 4 de novembro de 2024.
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