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Prefeitura Municipal de Palmeira

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMEIRA

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIiPIO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 45/2026 - DISPOE SOBRE A
ORGANIZACAO, INSTRUCAO E FLUXO DOS PROCESSOS DE
PAGAMENTO DE SERVICOS DE TERCEIROS NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULOI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece regras,
procedimentos e responsabilidades para a instrug@o, tramitacao,
conferéncia e pagamento de despesas relativas a contratagdo de
servicos de terceiros, com o objetivo de assegurar a legalidade,
a transparéncia, a eficiéncia administrativa e a regular
aplicagdo dos recursos publicos.

Art. 2° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I - servigos de terceiros: servigos prestados por pessoas fisicas
ou juridicas, contratadas mediante licitagdo, em quaisquer de
suas modalidades, inclusive dispensa e inexigibilidade, nos
termos da legislacdo vigente;

II - dado pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel,

IIT - dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou
étnica, convicgao religiosa, opinido politica, filiacao a sindicato
ou a organizagdo de carater religioso, filosofico ou politico,
dado referente a saiide ou a vida sexual, dado genético ou
biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural;

Art. 3° Os processos de pagamento deverdo observar,
obrigatoriamente, a legislacdo aplicavel, em especial a Lei n°
14.133/2021, as normas de direito financeiro, as orienta¢des
dos orgdos de controle e as disposicdes desta Instrugdo
Normativa.

CAPITULO II )

DA ABERTURA E INSTRUCAO DO PROCESSO

Art. 4° Todo pagamento de servico de terceiro devera ser
precedido de processo administrativo proprio, devidamente
autuado, numerado e formalizado.

Art. 5° O processo de pagamento de servigos de terceiros
devera conter, obrigatoriamente, os seguintes documentos,
vedada a juntada excessiva ou desnecessaria de documentos
que ndo guardem relagdo direta com a liquidagdo da despesa:

I — ordem de servigo ou outro documento habil que comprove a
contratagdo e, quando aplicavel, a medi¢do do servigo;

IT — empenho da despesa correspondente;

IIT — nota fiscal, fatura ou documento fiscal equivalente,
emitido em conformidade com a legislacdo vigente;

IV — atesto de recebimento do servigo, emitido pelo fiscal do
contrato ou servidor responsavel, certificando que o servigo foi
executado conforme contratado;

V— comprovacdo da regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria do contratado, quando exigivel pela legislacdo;
VI — Outros documentos previstos em contrato ou ata.

§ 1° E expressamente vedada a juntada de holerites,
comprovantes individuais de pagamento de empregados do
contratado, folhas de pagamento completas ou documentos que
contenham dados pessoais sensiveis, salvo quando houver
exigéncia legal ou determinago expressa de 6rgao de controle.
§ 2° Quando, para a atuacdo do fiscal de contrato ou de 6rgaos
de controle, houver necessidade de conferéncia de holerites,
comprovantes individuais de pagamento, folhas de pagamento
ou outros documentos que contenham dados pessoais e dados
pessoais sensiveis, deverd ser autuados processo administrativo
especifico, que tramitara de forma paralela ao processo de
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liquidagdo da despesa, com classificagdo de acesso
restrito/sigiloso, nos termos da legislagdo aplicavel.

§ 3° Quando a comprovacdo de encargos trabalhistas for
exigida, devera ser apresentada de forma consolidada ou por
meio de declaragdes do contratado, evitando-se a exposi¢do de
dados pessoais desnecessarios.

Art. 6° E vedada a abertura de processo de pagamento sem a
prévia existéncia de empenho, salvo nas hipoteses legalmente
autorizadas.

CAPITULO III i

DO ATESTO E DA FISCALIZACAO DO SERVICO

Art. 7° O atesto do servigo constitui ato indispensavel para a
liquidagdo da despesa e deverd estar assinado pelo servidor
designado como fiscal e pelo gestor do contrato.

Art. 8° O atesto devera conter:

I — identificacdo do contrato e do prestador do servigo;

II — identificagdo do empenho prévio;

IIT — periodo de execugio;

IV — declarag@o expressa de que o servigo foi executado de
forma satisfatoria e em conformidade com o contratado;

V — data, assinatura e identificagdo do responsavel;

VI — demais documentos previstos em contrato ou ata
indispensaveis para a fiscalizagdo do servigo.

Art. 9° Constatadas irregularidades na execucdo do servigo ou
na documentag@o apresentada, o processo devera ser devolvido
ao setor responsavel para saneamento, ficando suspenso o
pagamento até a regularizagdo.

Art. 10. Os documentos que contenham dados pessoais ¢ dados
pessoais  sensiveis, tais como holerites, comprovantes
individuais de pagamento, informacdes bancérias ou
documentos similares, quando exigidos para fins de
fiscalizagdo contratual:

I — deverdo ser analisados exclusivamente pelo fiscal e pelo
gestor do contrato;

II — dever@o ser disponibilizados a Controladoria e a Secretaria
Municipal de Finangas em processo paralelo ao processo de
liquidagdo da despesa, com classificagdo de acesso
restrito/sigiloso;

IIT — ndo integrardo o processo administrativo de pagamento
destinado a tramitac¢do ordinaria;

IV — nédo serdo publicados no Portal da Transparéncia, salvo
nas hipoteses legalmente autorizadas.

Paragrafo tunico. O tratamento desses documentos devera
observar estritamente os principios e disposi¢des da Lei Geral
de Prote¢do de Dados Pessoais — LGPD (Lei n°® 13.709/2018) e
a Lei de Acesso a Informagao - LAI (Lei n® 12.527/2021).

CAPITULOIV _

DA LIQUIDACAO E DO PAGAMENTO

Art. 11. A liquidacdo da despesa consistira na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, com base nos documentos
essenciais que comprovem a efetiva prestagdo do servigo.

Art. 12. Compete a Secretaria demandante e ao fiscal do
contrato:

I — acompanhar a correta execugdo do servico;

IT — realizar a solicitagdo de despesa para fins de empenho
prévio;

III — notificar o contratado em situa¢des excepcionais ou de
ineficiéncia na execugdo do objeto contratado;

IV — acompanhar a vigéncia do contrato;

V — instruir o processo para pagamento, dentro dos prazos
estabelecidos.

Art. 13. Compete a Controladoria Geral do Municipio:
I — conferir a regularidade formal e material do processo, sob a
otica do controle interno;
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II — verificar a compatibilidade entre o contrato, o empenho e a
nota fiscal,

IIT — assegurar que o processo contenha apenas os documentos
estritamente necessarios a liquidagdo da despesa.

Art. 14. Compete a Secretaria Municipal de Finangas:

I — conferir a regularidade formal e material do processo, para
fins de liquidag@o de despesa;

IT — proceder a liquidacao da despesa;

III — encaminhar o processo para pagamento, observada a
ordem cronoldgica, quando aplicavel.

Art. 15. O pagamento somente sera efetuado apds a completa
instrugdo do processo, a confirmagdo da regularidade da
despesa e a observancia das normas de protecdo de dados
pessoais.

CAPITULOV

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 16. O sctor demandante ¢ responsavel pela correta
instrugdo inicial do processo ¢ pela comprovagdo da
necessidade do servigo.

Art. 17. O fiscal e o gestor do contrato sdo responsaveis pelo
acompanhamento da execugdo do servigo e¢ pela emissdo do
atesto.

Art. 18. Compete a Controladoria Geral do Municipio a analise
da regularidade dos processos ¢ a realizacdo das agdes de
controle, sendo admitida a solicitagio de documentos e
informagdes  complementares, quando  necessarias 2
conferéncia da correta execu¢do do objeto contratual e desde
que contribuam para a analise, observado o disposto nesta
Instrugdo Normativa e na legislagdo aplicavel.

Paragrafo tnico. A solicitacdo de documentos que contenham
dados pessoais e dados pessoais sensiveis deverd observar o
disposto nos arts. 5° §§ 1° a 3° e 10 desta Instrugdo
Normativa, especialmente quanto ao tratamento sigiloso e a
autuacdo em processo especifico.

Art. 19. O setor financeiro é responsavel pela analise da
regularidade do processo, pela liquidagdo da despesa, pelo
encaminhamento para pagamento e pela garantia da
publicidade do feito, observado o disposto na legislagdo de
protecdo de dados pessoais.

Art. 20. A inobservancia das disposigdes desta Instrucdo
Normativa podera ensejar a apuragdo de responsabilidade
administrativa, civil ou penal, conforme o caso, observado o
devido processo legal.

CAPITULO VI i

DA PROTECAO DE DADOS E DA TRANSPARENCIA
Art. 21. Os processos de pagamento deverdo observar a
legislagdo de protecdao de dados pessoais, especialmente a Lei
Geral de Protegio de Dados Pessoais — LGPD (Lei n°
13.709/2018) ¢ a Lei de Acesso a Informagdo - LAI (Lei n°

12.527/2021).
Art. 22. Para fins de disponibilizagio no Portal da
Transparéncia:
I — deverdo ser publicados apenas os documentos

indispensaveis a compreensao da despesa publica;

II — dados pessoais, dados pessoais sensiveis, informagdes
bancarias, documentos de identificagdo pessoal e dados de
terceiros ndo diretamente relacionados ao objeto contratado
deverdo ser suprimidos, anonimizados ou tarjados;

IIl — a integra do processo administrativo permanecera
acessivel apenas nos sistemas internos ou mediante solicitagdo
formal, nos termos da legislacdo aplicavel.

Art. 23. Compete ao setor responsavel pela transparéncia ou
equivalente proceder a analise prévia dos documentos, a fim de
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evitar a exposi¢ao indevida de dados pessoais ¢ dados pessoais
sensiveis.

CAPITULO VII _

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. E vedado o fracionamento de despesas ou a utilizagdo
indevida de contratagdes diretas como forma de burlar o
planejamento ¢ o regular processamento das despesas.

Art. 25. Os casos omissos serdo dirimidos pela autoridade
competente, observada a legislacdo vigente e as orientagdes
dos 6rgaos de controle.

Art. 26. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de
sua publicacao.

Prefeitura, sede do Municipio de Palmeira, Estado do Parana,
em 11 de fevereiro de 2026.
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