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MUNICIPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

Base de Conhecimento
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Substituicao de Documento Fiscal no Processo de
Liquidacao

Descrigao e Caracteristicas do Processo:

Este procedimento aplica-se aos casos em que o fornecedor cancela um documento fiscal
ap6s a liquidacao pela Contabilidade. A abertura do processo deve estar vinculada a Liquidagao e
Pagamento original. Além do novo documento fiscal substituto, o processo deve ser instruido com toda a
documentacgéao exigida pela legislagéo vigente.

Classificagao de Assunto:
05.02.04.03 - Liquidacéo de Despesa
Niveis de Acesso Permitidos:
() Publico;
(X) Restrito, sob hipétese legal;
() Sigiloso.

Agentes do Processo:

Secretaria Demandante: Responsavel por agrupar os documentos, exigidos legalmente,
para abertura do processo.

Departamento de Controle Contabil e Financeiro: Responsavel pela conferéncia da
documentagéo e efetuar o pagamento da despesa.

Tesouraria: Responsavel pelo pagamento a vista de boletos e notas fiscais.

Secretaria da Fazenda: Responsavel por autorizar a solicitagdo de pagamento a vista de
boletos e notas fiscais.

Departamento Administrativo da Secretaria de Recursos Humanos: Responsavel pelo
cadastrado de prestadores de servigo MEI no eSocial, quando necessario

Fundos e Entidades: Quando a despesa for efetuada por um dos fundos ou entidades do
municipio.

Controladoria de Controle Interno: Departamento devera ser comunicado, em caso de
solicitagcao, por parte da secretaria, para antecipacao de pagamento, ou seja, pagamento fora de ordem
cronologica.

Fluxo do Processo ou Descrigao das Etapas:
Conforme Anexo | - Fluxograma.
Condicoes e Pré-requisitos:

O processo de Substituicao de Documento Fiscal no Processo de Liquidagcao devera
sempre se iniciar relacionado ao processo de Liquidagdo e Pagamento de Documento Fiscal (Boleto/Nota
Fiscal). Demais condigbes e pré-requisitos devem ser consultados na Base Legal.

Documentos Necessarios:

Documentos necessarios constam nas Instrugdes Normativas n°001/2023 e n°002/2025
da Secretaria Municipal da Fazenda e n°001/2025 da Controladoria de Controle Interno.

https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_visualizar&id_base conhecimento=100&infra_sistema=100000100&inf...
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Base Legal:

Lei Federal n°4.320/1964

Instrucdo Normativa n°001/2022 - CCI

Instrucdo Normativa n°002/2022 - SEFA

Instrucdo Normativa n°001/2023 - SEFA

Instrucdo Normativa n°002/2025 - SEFA

Instrucao Normativa n°001/2025 - CCl
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Anexos:
Anexo I - Fluxograma.svg
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
https://www.toledo.pr.gov.br/sites/default/files/2022-08/Instrucao%20Normativa%20n1.2022.de%2010%20de%20junho%20de%202022_0.pdf
https://www.toledo.pr.gov.br/sites/default/files/paginabasica-2022-09/instrucao_normativa_002.2022_sefa.pdf
https://www.toledo.pr.gov.br/sites/default/files/paginabasica-2023-11/instrucao_normativa_n.o_001.2023_sefa_assinada.pdf
https://www.toledo.pr.gov.br/sites/default/files/paginabasica-2025-10/instrucao_normativa_n.o_002.2025_sefa.pdf
https://www.toledo.pr.gov.br/sites/default/files/2025-04/instrucao_normativa_no_01-2025.pdf
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=48591&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000931&infra_hash=a57c451f7e4d6bad910c11ba390a52667503c5bb654039a614aaacdc1d0410ae
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