PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RESOLUCAO CONJUNTA PGM/CGM/SEMFAT N° 01 DE 25 DE JANEIRO DE 2022.

REGULAMENTA E ESTABELECE CRITERIOS
.~ PUBLICADO RELACIONADOS COM O CICLO DE EXECUCAO
DE DESPESAS PUBLICAS DAS OBRIGACOES

miﬂ_ﬁ_gmm%_agéé« RELATIVAS AO FORNECIMENTO DE BENS,

LOCAGOES, REALIZACAO DE OBRAS E

m,IJOEEuﬂA, _n' 3V pRESTACOES DE SERVICOS NO AMBITO DO
uda ' PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE ITABORAI, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Procurador Geral, o Controlador Geral e o Secretario Municipal de Fazenda
e Tecnologia do Municipio de Itaborai, no uso de suas atribuigbes gerais, e

- CONSIDERANDO o poder-dever de a Administragac Publica estabelecer as
condutas administrativas para o adequado planejamento das suas contratacdes;

- CONSIDERANDO a imperiosa observincia dos principios da eficiéncia, da
eficacia, da impessoalidade e da moralidade administrativa na realizagao de
pagamentos referentes; e

- CONSIDERANDO a importancia de propiciar aos agentes publicos, de
forma sintetizada e objetiva, orientacGes de carater preventivo, visando a mitigar
riscos e evitar erros, na instrugao dos processos administrativos de pagamento.

RESCOLVEM:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Resolugdo Conjunta estabelece critérios referentes a fase de
pagamentc das obrigagdes relativas aos fornecimentos de bens, locagdes,
realizagéio de obras e prestagdes de servigos no ambito da Prefeitura Municipal de
itaborali, e da outras providéncias.

Art. 2° - Aplicam-se as disposigdes desta Resolugao Conjunta a qualquer
contratacéo publica, ainda que nio seja formalizada por instrumento contratuai, na
forma autorizada pelo art. 62 da Lei n® 8.666/93, Lei n® 14.133/21, bem como
aguelas fundamentadas em inexigibilidade ou dispensa de licitagao, e as
contratacdes e aquisicdes efetuadas pele Sistema de Registro de Pregos - SRP.

Art. 3° - E proibida a realizagéo de despesas sem prévio empenho.
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Paragrafo Unico - Para a realizag8o do pagamento sera necessario que o
empenho seja formalizado na modalidade condizente com a despesa que se
pretende ordenar.

Art. 4° - As despesas deverao ser classificadas de acordo com a legislagao
orcamentaria vigente, observando 0s recursos orgamentdrios, dotagdes e fontes
especificas.

Art. 5° - Nos casos de aquisicdo de materiais de consumo e permanente no
mesmo processo, devera constar no Termo de Referéncia - TR que as notas fiscais
sejam emitidas em separado, vinculadas as respectivas notas de empenho.

Art. 8° - SerSo emitidas notas de empenho em separado para cada credor,
na hipétese de um mesmo processo conter diversos fornecedores.

Art. 7° - Sera de responsabilidade da Unidade Gestora - UG o adequado
controle de saldo orgamentario e a respectiva anulagac ao fim da relagéo contratual,
quando existir saldo remanescente bloqueado.

CAPITULO I} _
DAS CONCEITUACOES

Art. 8° - Para efeitos desta Resolugéc Conjunta, entende-se por:

| - Processo Administrativo: documento ou conjunte de documentos,
protocolado e autuado, envolvendo o registro de atos e fatos de natureza
administrativafjuridica, cuja sequéncia de decisdes efou providencias necessita ser
rigorosamente documentada, para facil acesso e comprovagao futura,

il - Protocolar; registrar o Processo no Sistema de Protecolo, atribuindo-se
um codigo de identificagao;

Il - Empenho: Constitui-se em uma garantia para o credor de que ha recurso
orcamentdrio para pagamento da despesa, e que o Municipio se compromete a
reservar o valor para cobrir gastos com a contratagac,

IV - Empenho ordinario: hipttese de garantia de reserva orgamentaria para
fazer frente a obrigagdes financeiras onde a Administragéc sabe o valor total da
divida e esta sera paga em uma unica vez,

V - Liquidagao: etapa de execugio da despesa que consiste na verificagao
do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respective crédito; ﬁ
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ANEXO |
7 CERTIFICAGAO DO Autoridade Competente | Toda a documentagdo anexada aos
CHECKLIST PELA autos até o momento é submetida a
AUTORIDADE Autoridade Competente para
COMPETENTE certificagdo de  checklist final,
validando os atos realizados até esta!
fase, cumprindo 0 que determina o
‘art.83 da lei 4320/64 nos termos do
.art.19.
8 | CERTIDAO/ DESPACHO SEMFAT 1O processo ao dar entrada na
DEMONSTRANDO O (Fiscalizag@o Tributaria) |SEMFAT, passara inicialmente pelo
CALCULO DAS setor de fiscalizacdo para apuracdo
o oﬁggg&%foﬁm de duas situag¢des do credor:
QUITACAD DO CREDOR - cé!culo de retengdes conforme o
COM A FAZENDA SR
PUBLICA MUNICIPAL - situacao 1_:'.!:: l:regigr perante a
Fazenda Publica Municipal.
Nos termos do art.20 e 21.
9 | NCTA DE LIQUIDAGAD/ SEMFAT Sera realizada a Liquidagio contabil
ORDEM DE (Superintendénciade |da Despesa dentro do sistema
PAGAMENTO Contabilidade) contabil do Municipio @ a emiss&o do
documente intitulado Ordem de
FPagamento, nos termos do art.22.
10 | ASSINATURA PELO AUTORIDADE | A ordem de pagamento sera remetida
ORDENADOR DE CCMPETENTE ao ordenador de despesas para que o
DESPESAS NA ORDEM mesmo  assine  autorizando o
DE PAGAMENTO pagamento no prazo de 48h nos
termos do Art.22 § 4°.
11 COMF‘F{OV#.CAO DA SEMFAT A Superintendéncia Financeira e de
DATA DE PAGAMENTO (Superintendéncia Encargos da Divida Publica realiza o
EM ACORDO COM O | Financeira e de Encargos |pagamentc da despesa, mediante
UE%';%L%ES;EEE” da Divida Pdblica) obediéncia 2 listagem de credores

eéstabelecida com base nos critérics
do Decreto Municipal n® 108/19, e
devolve o© processo devidamente
quitado para arquivo na Secretaria
demandante nos termos do art.23 e
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

VI - Pagamento: Ultima etapa de execugdo da despesa, que consiste na
entrega de numerério ao credor do Municipio, extinguindo dessa forma o debito ou
obrigacao;

VIt - Ordenador de despesas: autoridade administrativa gue possui poderes
e competéncia para ordenar as despesas, cujos atos podem resultar, por exemplo,
em emissac de nota de empenho, autorizagio de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos;

VIl - Unidade Gestora (UG): todos os Orgéos da Administracao Direta e
Indireta, bem como os Fundos Municipais;

IX - Fiscal do Contrato: agente piblico ou comissédo constituida por, no
minimo, 3 (irés) agentes publicos, especialmente designados pela Administragao,
com atribuicBes de acompanhar, controlar e fiscalizar a execucac de contratos
administrativos. devendo infomar eventuais vicios, irregularidaces ou baixa
qualidade dos servigos prestados pela contratada, bem como propor sclugdes para
regularizagéo de faltas e problemas observados, e eventuais sangoes que entender
cabiveis;

X - Gestor do Contrato: agente publico responsavel pelo prepare,
coordenagao, acompanhamento, conclusac e demais fatos gerenciais que envolvem
os atos dos contratos, no todo ou por tarefas especificamente designadas, devendao
zelar pelo cumprimento das clausulas confratuais, inclusive pela instrugac e

proposta de aplicagéo de penalidades, no sentido de garantir a adequada execugao
dos contratos celebrados.

) CAPITULO 1l
DA ORGANIZAGAO PROCESSUAL DA FASE DE PAGAMENTO

Art. 9° - Os atos e procedimentos referentes as fases interna e externa da
licitagdo publica, os procedimentos de justificagdc, e a posterior formalizagao dos
contratos adminisirativos decorrentes, serdc encadernados no volume 0 (zero) de
cademc processual, sendo este o volume principal para todos os efeitos.

Par&grafo anico. O bloqueio da dotag&o crgamentaria, a nota de empenho,
os termos aditivos, apostilamentos, pareceres juridicos e demais atos concomitantes
e posteriores relativos as contratagdes deverac ser encadernadas também no
volume principal.

Art. 10 - Sera aberto um volume processual para cada credor, mantendo-se ©
nimero e o ano do processo principal.

§ 1° - Os volumes processuais de pagamento serac representados em
numerais cardinais (1, 2, 3, etc.), comegando pelo numere 1.
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§ 2° - Os atos relativos ao pagamento de despesas oriundas de empenhos
ordinarios serdo registrados no volume principal.

Art. 11 - Os processos de pagamento deverao ser abertos no Protocoio Geral
da Prefeitura, pela autoridade competente, através de uma correspondéncia interna
(Cl) de solicitagao de abertura de processo de pagamento, devendo ser instruidos
minimamente com 0s seguintes documentos:

) - Cépia do termo de referéncia ou projeto basico,
Il - Cépia da homologag&o do processo licitatorio;

Il - Cépia do contrato ou instrumento equivalente, termo aditivo, ata de
registro de pregos, e as respectivas publicagbes no DOE-lta,

IV - Copia da designagao do gestor e fiscal do contrato;

V - Cépia do protacolo de cadastro do processo licitatorio no SIGFIS/eTCE,
contrato ¢ termo aditivo, conforme ¢ ¢aso;

Vi - Copia da ordem de inicio do servigo ou entrega;

VIl - Cépia do processo de justificagao nas inexigibilidades e dispensas de
licitacéo, e respectivas publicagdes no DOE-ITA;

VUl - Cépia do cronograma fisico-financeiro,

IX - Cépia do correspondente empenho, {_
X - Checklist de verificacdo quanto a inclusdo dos documentos constantes
dos incisos antenores,

Xl - Checklist declarando a conformidade fiscal, atesto de notas, cumprimento
das obrigages contratuais cujo pagamento € solicitado e adeguado, langamento no
departamento da Central de Subsisténcias, conforme a espécie, firmado pelo gestor
do contrata ou ordenador de despesas.

§1° - Das copias juntadas deverdo constar a expressao “confere com o©
originaf’, com rubrica, data e identificacéo do servidor que atesta sua originalidace.

Art. 12 - Nas contratacdes através do Sistema de Registro de Pregos - SRP,
cujos empenhamentos sao realizados periodicamente, devera constar em cada uma
das solicitacbes, 0 seguinte;

| - Controle de saldo conforme modelo ANEXO I

Il - Ordem de fornecimento ou injcio dos servigos assinada pela autoridade
competente. - R
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Art. 13 - A autoridade competente deverd encaminhar ac fornecedor ou
prestador, preferenciaimente por meio eletronico, copia da nota de empenho e
eventual ordem concomitante para execugac contratual.

CAPITULO WV
DOS PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO

Art. 14 - O processo de pagamento sera iniciado a partir do recebimento do
pedido de pagamento solicitado pelo credor junto ao setor de protocolo da Unidade
Gestora, apensado ao caderno processual existente com a instrugao documental do
artigo 11 desta Resolugao.

Art. 15 - Apos a entrega do bem, prestagéce do servigo, concluséo de parcela
de abra ou locacéo, o forneceder apresentara ac fiscal de contraio a nota fiscal,
nota de débito, fatura ou documentc equivalente com todos os documentos
pertinentes & contratagéo, além das certidbes exigidas pela legislagao vigente, como
por exemplo:

|- Prova de inscricéio no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
Il - Prova de regularidade com a Fazenda Federal, Estadual € Municipal;

Il - Prova de regularidade relativa ac Funde de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS);

IV - Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

V - A folha de pagamento dos funcionarios envolvides na execugac do objeto
contratado, quando aplicavel, e os comprovantes do recclhimento de todas as
obriga¢des trabalhistas,

VI - A prova de reqularidade fiscal municipal, do municipio de origem do
fomecedor, quando de sede diversa de Itaborai;

Vil - Medic8o e homologagac das medidas e valores pelo agente financeiro
interveniente, quando conveniado, nas hipoteses de obras;

VIl - Quando solicitado o pagamento de obras ¢om recurscs conveniados, a
Nota Fiscal emitida espelhara o valor homologado pelo agente financeiro, conforme
adequacgao ao croncgrama fisico-financeire efetivamente cumprido.

§1° - A regularidade fiscal municipal de Itaborai sera certificada pelo setor de
Fiscalizagdo Tributaria da SEMFAT noiaums, conforme art. 21 desta Resolucao.
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§2° - Na hipétese de irregularidade fiscal perante qualquer ente federativo, a
unidade gestora (UG) deverd notificar o credor para regularizagdo em até 60
(sessenta) dias corridos.

Art. 16 - O processo relativo a aquisigdo de material de consumo ou bem
permanente seguird para registro do correspondente na Central de Subsisténcias
com vistas a realizacac dos procedimentos especificos do setor.

Art. 17 - O Fiscal do Contrato reunira todos os documentos necessarios para
a pretendida liquidagdo da despesa na forma desta norma, além da nota fiscal
devidamente atestada, elaborard um relatério de recebimente circunstanciado,
preencherd e assinard o checklist anexando-c ao processo de pagamento,
consignandc todas as observagdes pertinentes e encaminhara ao gestor do
contrato, nos termos da norma propria de regulamentacao da gestac e fiscalizacéo
dos contratos.

Art. 18 - O processo sera submetido a uma analise de certificagéo por parte
do gestor do contrato que verificara, através de checkiist, conforme cada caso, o
cumprimento das clausulas e garantias contratuais, nos termos da norma propria de
requlamentacdo da gestdo e fiscalizagdo dos contratos. Nesse momento sera
realizado um adequado juizo de conformidade dos documentos e sera
confeccionado um relatdrio pele gestor do contrato, e tudo encaminhado a
autoridade competente, com vistas a realizagao dos procedimentos de liquidagac da
despesa.

Art. 19 - O Ordenador de Despesas responsavel pela unidade gestora - UG
observara a adequacdo de toda a movimentacdo processual correspendente ao
pagamento da despesa até esta fase, e cerlificara os checklists produzides pelos
agentes de gestao e fiscalizagac da presenca de toda documentagéo prevista no
edital € nas normas atinentes, habilitando o processo para ser pago, nos termos do
art. 63 da Lei 4.320/64.

Art. 20 - Devidamente instruido e cerlificado o processo de pagamento, a
autoridade competente remetera os autos para a Secretaria Municipal de Fazenda e
Tecnologia ~ SEMFAT.

Art. 21 - No setor de fiscalizagdo da SEMFAT serdo observados,
obrigatoriamente, no minimo dois aspectos:

I- Analise das hipéteses de retengbes, com realizacdo dos calculos
especificos,;

il- Apuracdo da regularidade fiscal do credor perante a Fazenda Publica
municipal.

Art 22 - A Superintendéncia de Contabilidade Pablica da SEMFAT executara
a liquidagdo contabil da despesga, momento em que sera emitida a Ordem de
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Pagamento (OP), desde que constem minimamente no processo os seguintes
documentos:

| - Nota fiscal em nome do Municipio de Itaborai ou de Fundo respectivo,
quando for o caso, devidamente atestada pelo fiscal do contrato e pelo responsavel
do setor na Central de Subsisténcias, quando for ¢ caso;

Il - Comprovante de consulta de autenticidade da nota fiscal junto a8 Receita
Federal do Brasil, ou autenticidade por servidor na Nota Fiscal,

I - Relatério do fiscal do contrato, devidamente acompanhado pelo checkiist;

IV - Relatério do gestor do contrato, devidamente acompanhado pelo
checkilist,

V - Validagéo dos checklists pela autoridade competente;

VI - Documento pravisto no art. 21 desta norma scbre analise da fiscalizagcao
tributania.

§ 1° A Superintendéncia de Contabilidade Publica cumprira as seguintes
etapas:

| - Processamento da fiscalizagao tributaria,;

Il - Calculo de retengdes de tributos de outros entes;

HI - Se ha o Exame de Ligquidacao de Despesas;

IV - Observancia se ¢ tomador/locatariofadquirente se figura a Unidade
gestora relacionada: Prefeitura, Fundo Municipal ou Autarquia. Analisara o elemento
de despesa, fungdo programatica, fonte de recurso, favorecido, nimero de

empenho, assinaturas, discriminacao do documento fiscal, valor e totalizador,

V - Se o documento fiscal esta correspondente ao certificado pelo gestor do
contrato;

VI - Ha saldo de empenhoe e adequagac ac credor;
VIl - Regularidade de registro na Central de Subsisténcias;

VIl - Cadastramento do documentc fiscal e retengdes nc sistema
informatizado de gestao de contabilidade e orgamento;

IX - Cadastramento da liquidagao contabil/emissao de Ordem de Pagamento.
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§2° - Caso durante os procedimentos de contabilizagéo da despesa publica
seja identificada impropriedade no processo de pagamento, notadamente quanto ao
cumprimento dos incisos deste Artigo, o mesmo sera remetido em devolugéo para o
Ordenador a fim de gue sejam adotadas eventuais medidas para sanar a
impropriedade.

§3° - O Ordenador de despesas tera 24 (vinte e quatro) horas para se
manifestar quantc ao apontamento, bem como, e principalmente, quantc a
manutengéo ou retirada do processo de pagamentc da ordem cronoldgica de
pagamentos.

§ 4° - A Ordem de Pagamento referida no inciso IX sera emitida e remetida
ao Ordenador de Despesas, que devera firma-la e devolvé-la @ SEMFAT no prazo
de 48h (quarenta e oito horas), respondendo 0 mesme por eventuais atrasos na
devolugao.

Art. 23 - A Superintendéncia Financeira e de Encargos da Divida Publica
realizara o pagamentc, obedecendo a ordem cronologica, observando ainda os
seguintes aspectos:

| - Adequacédo do favorecido ao credor informado no titulo de pagamento ou
dados bancérios de transferéncia;

Il - Existéncia de recurscs financeiros na fonte indicada no exame de
liquidacéo,

Il - Execugéo final do pagamento, cerlificando nos auios.

Paragrafo Gnico - O cumprimento da ordem cronoldgica de pagamento é de
cunho obrigatério, ressalvadas as hipdteses legais.

Art. 24 - Realizado o pagamento, a Superintendéncia Financeira e de
Encarges da Divida Publica encaminhara o processo para o orgao de origem para ©
seu argquivamento.

_CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25 - Aplicam-se as regras desta Resolugdo Conjunta, no que couber, aos
processos de pagamento ja iniciados.

Art. 26 - A SEMFAT podera solicitar, justificadamente, documentos
complementares a UG para fins de liquidagio da despesa, caso a especificidade do
objeto assim recomende. q
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Art. 27 - A Procuradoria Geral do Municipio - PGM, a Controladoria Geral do
Municipio - CGM e a Secretaria Municipal de Fazenda e Tecnologia - SEMFAT
editardc, por meio de atos proprios, regulamentagdes e orientagbes
complementares a presente norma.

Art. 28 — O ANEXC |l desta Resolugdo Conjunta traz a representagao

esquematica (workflow) de toda a fase de pagamento no ambito do Poder Executivo
de Itaboral.

Art. 29 - A Administragac Indireta adotara os mesmos fluxos, observadas
suas peculiaridades e sua autonomia crgcamentaria, financeira e administrativa.

Art. 30 - Esta Resclugac Cenjunta entrara em vigor a partir de 05 de fevereiro
de 2022, ficando revogadas as disposigoes em contrano.

Itaborai, 25 de janeiro de 2022.

Pedro Ricirido Ferreira Queiroz da Silva
Procurador Geral do Municipio

de Castro de Netto
Geratl do Municipio

Ro Atai .
Secretario Mixicigal de Fazenda e Tecnologia

PUBLICADO
EM mm_%gmmﬂEiOi@
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ANEXO |

- i

Ciclo de execugio das Despesas Publicas na PMI - ANEXO |

N° NOME DO COMPETENCIA DESC RIGﬁD DO DOCUMENTO /
DOCUMENTO . ETAPA :
1 ClI DE ABERTURA DO | Autoridade Competente Realiza a abertura do Processo de
PROCESSO DE gestio no Protocolo Geral, contendo
EXECUGCAQ DA os elementos descritos no art. 11.
DESPESA
2 CI DA SECRETARIA Autoridade Competente |Apds a existéncia do Processo de
PARA O FORNECEDOR/ Pagamento, sera comunicado ao
PRESTADOR fomecedor/prestador para entrega do
material ou prestagao do servigo. no|
l prazo estabelecido no Termo de'i
: Referéncia - TR nos termos do art. 14.
3 NOTA FISCAL COM Fornecedor ou Prestador | Apos a realizacdo do fomecimento do
CERTIDOES do Servigo : material cu a prestacéo do servico, 0
fornecedor entrega ac fiscal do
contrato a Nota Fiscal, acompanhada
das certidbes de regularidade fiscal
da empresa, bem c¢omo 0s
documentos previsios no Termo de
Referéncia ou Projeto  Basico
{relatério fotogréafico, medigao, denire
outros previstos) nos termo do art.15.
4 DOCUMENTO DE Fiscal do Contrato O responsavel pela central de
ENTRADA CENTRAL DE juntamente com o subsisténcias, quando for o caso,
SUBSISTENCIAS responsavel pelo realizar4 os procedimentos
; almoxarifado necessarios de entrada de material de
consumo ou bem permanente nos
termos do art.16.
5 | RELATCRIO DO FISCAL Fiscal do Contrato De posse da Nota Fiscal e certidoes
DO CONTRATO da empresa, com a entrega do
ACOMPANHADO DE material devidamente atestada pelos
CHECKLIST responsaveis, o fiscal do contrato:
' retine os documentos e elabora um |
relatério de fiscalizagdo do contrato
|com contedde minimo obrigatério,
| estabelecido por checkiist nos termos
- do art'1 T S e
6 CHECKLIST DO Gestor do Contrato O processo passaré por uma
GESTOR DO certificagdc de controle do gestor do
CONTRATO contrato, conferindo © cumprimento
das clausulas e garantias contratuais,
realizando um adeguado juizo de
conformidade dos documentos nos
- termos do art. 18.
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