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Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

INSTRUQ/:\O NORMATIVA SEMUCI N° 03, de 26 de dezembro de 2022.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
INSTRUCAO PROCESSUAL DE PAGAMENTOS A
FORNECEDORES, ATRAVES DA APROVACAO DO
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSTRUCAO
PROCESSUAL DE PAGAMENTOS, ESTABELECENDO
ROTINAS NO AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

A Secretaria Municipal de Controle Interno de Nilépolis, Estado do Rio de Janeiro, no
uso de suas atribuicfes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo
Federal; art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000; artigo 129 da Constitui¢do do Estado do Rio
de Janeiro; conjugados com o disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64 e 8.666/93 e, por fim o
Decreto Municipal n°. 4.751, de 02 de setembro de 2021.

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Manual de Instrucdo Processual de Pagamentos, constante nos autos do
processo administrativo n® 10674/2022, que estabelece rotinas no ambito da Administragéo
Direta do Poder Executivo do Municipio de Nil6polis-RJ quanto ao procedimento na instrugao
processual para pagamento de fornecedores.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange a todas as Secretarias da estrutura organizacional,
da Administracdo Direta e Indireta.

Art. 3°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagédo, revogando-se as

disposi¢cdes em contrario.

Danielle Villas Béas Agero Corréa
Secretaria Municipal de Controle Interno
Mat. 25.018

De Acordo.

Abrado David Neto
Prefeito
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Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

Introducéo

O presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar os envolvidos sobre a
instrucdo processual dos pagamentos de Fornecedores, de Alugueres, de Tarifas Bancérias
e de Folhas de Pagamentos, nos termos da legislagdo pertinente em vigor.

Além da legislacdo aplicada, dos conceitos basicos, modelos de documentos e orientacfes
Uteis destinadas aos interessados, este devera contribuir para a unificagcdo de
procedimentos e para a transparéncia das prestacdes de contas dos recursos.

O Manual de Instrucdo Processual de Pagamentos visa facilitar a compreensédo de todos,
se apresentando em forma de passo-a-passo.

Desta forma, a Secretaria Municipal de Controle Interno apresenta este Manual de Instru¢éo
Processual de Pagamentos aos servidores municipais, aos gestores, bem como as demais
pessoas e entidades interessadas e ou envolvidos no procedimento, a ser seguido durante
todo o andamento processual, desde o momento da sua solicitacdo por parte do
Requisitante até a efetiva liquidacdo e pagamento, garantindo assim o cumprimento de
todos os requisitos legais.

Que este manual sirva como fonte de consulta e que possa contribuir efetivamente para o
esclarecimento de duvidas, quando da utilizacdo dos recursos dentro dos principios legais
correspondentes.

Abrado David Neto

Prefeito

Danielle Villas Béas Agero Corréa

Secretaria Municipal de Controle Interno
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Constituicao Federal;

Lei Federal n°® 4.320/1964 — Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo dos

Orcamentos e Balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

o

Lei Complementar n° 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestao fiscal;

o

Lei Municipal n°® 5.977/2001 — Dispde sobre o pagamento de despesas sob o regime

de adiantamento e da outras providéncias;

(©]

(¢]

O

o

o

Lei Complementar n® 64/2005 — Estatuto dos Servidores do Municipio de Nilopalis;
Decreto Municipal n° 4.805, de 29 de novembro de 2021;
Decreto Municipal n° 4.815, de 16 de dezembro de 2021,
Decreto Municipal n° 4.816, de 16 de dezembro de 2021.

Decreto Municipal n® 4.353/2018 — Disp&e sobre a observancia da Ordem Cronolégica

nos pagamentos a fornecedores e da outras providéncias.
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Nossa Cidade, Nosso O"\NUAL DE INSTRUCAO PROCESSUAL DE PAGAMENTO

CONCEITOS

Natureza da Despesa - E a subdivisdo das modalidades de despesa em que podem ser
concedidas as verbas de adiantamento. Ela serve como referéncia no enquadramento das
despesas e visa facilitar a classificagéo contabil.

Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica - Despesas decorrentes de servicos
prestados por pessoa fisica, pagos diretamente a estas. Ex.: pedreiros, pintores, taxistas, etc.

Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica - Despesas decorrentes de servicos
prestados por pessoa juridica, devidamente habilitada com CNPJ (Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica), Inscricdo Municipal e/ou Inscricdo Estadual.

Material de Consumo - E o material de utilizac&o continua e de reposicéo periddica, que nao
pode ser incorporado ao patriménio da entidade e que, em razdo de seu uso corrente perde,
normalmente, a sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo delimitada de durabilidade. Ex.:
papel oficio, material de higiene e limpeza, lubrificantes, etc.

Ordenador de Despesas - Toda e qualquer autoridade cujos atos resultarem em
reconhecimento de divida, emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, concessao de
adiantamento, suprimento de fundos ou dispéndio de recursos pelos quais este responda.

Fiscal do Contrato - Compete ao fiscal, a verificacdo acerca da execucdo do contrato,
devendo observar se esta ocorre conforme a especificagdo predeterminada, seu projeto, sua
boa técnica e normas e procedimentos previstos no instrumento contratual.

Empenho - E o ato emanado de autoridade competente que cria para a Administracdo Publica
a obrigacdo de pagamento. Para cada empenho sera emitida uma Nota de Empenho.

Liquidacdo - E a fase de verificacdo do direito adquirido pelo credor. Baseia-se nos
documentos comprobatérios do respectivo crédito e deve apurar a origem, o objeto, a
importancia e a quem se deve pagar o valor para extinguir a obrigacao.

Pagamento - E o despacho exarado pela autoridade competente determinando que a despesa
seja paga. Ou seja, consiste na entrega de numerario correspondente ao bem adquirido ou ao
servigo prestado. Para o pagamento, sera emitida uma Ordem de Pagamento.

Fornecedor - Fornecedor é toda pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou
estrangeira, bem como os entes despersonalizados, que desenvolvem atividades de producédo
montagem, criagdo, construcdo, transformagéo, importacdo, exportacdo, distribuicdo ou
comercializacdo de produtos ou prestacdo de servicos, para outrem.

Planilha de medicdo, quando for o caso - Documento que ira demonstrar os avan¢os do
projeto, permitindo aferir o que fora efetivamente cumprido em um determinado periodo, de
forma a possibilitar o calculo de valor a ser pago.

Planilha de Execucdo Contratual, quando for o caso - Ao final de cada pagamento, €
necessario que se atualize a planilha de execucdo contratual, visto que o gestor precisa ter
conhecimento do que ja foi e do que ainda pode ser executado, para que este respeite o valor
contratual e quantidades especificadas no objeto do contrato.

Nota Fiscal ou Documento Equivalente - O documento fiscal tem por finalidade o registro de
uma transferéncia de propriedade sobre um bem ou uma atividade comercial prestada por uma
empresa ou pessoa fisica ao municipio.
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NosfgffrgediesRaraimiento - Folha de pagamento é o nome dado a uma lista da remuneragéo paga
aos trabalhadores de uma instituicdo, ou ainda do conjunto de procedimentos trabalhistas
efetuado pela empresa para fazer o pagamento ao empregado. E também conhecido como
holerite.

PAGAMENTO DE DESPESAS - DEFINICOES

A execucdo da despesa orcamentaria publica transcorre em trés estagios, que conforme
previsto na Lei n® 4.320/1964 sdo: empenho, liquidacdo e pagamento.

As fases da execucédo da despesa sao:

EMPENHO - LIQUIDACAO ‘ PAGAMENTO

1. Empenho

O empenho representa o primeiro estagio da despesa orcamentaria. E registrado no momento
da contratacdo do servico, aquisicdo do material ou bem, obra e amortizacdo da divida.
Segundo o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, € o ato emanado de autoridade competente que cria
para o Estado obrigagédo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo. Consiste
na reserva de dotacdo orcamentéaria para um fim especifico.

2. Liquidagéao

E o segundo estagio da despesa orcamentaria. A liquidacdo da despesa é, normalmente,
processada pelas Unidades Executoras ao receberem o objeto do empenho (o material,
servigo, bem ou obra).

Conforme previsto no art. 63 da Lei n°® 4.320/1964, a liquidacdo consiste na verificagcdo do
direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito e tem como objetivos: apurar a origem e 0 objeto do que se deve pagar; a
importancia exata a pagar; e a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacéo.

A liquidagé@o das despesas com fornecimento ou com servigos prestados terdo por base: o
contrato, ajuste ou acordo respectivo; a nota de empenho; e 0s comprovantes da entrega de
material ou da prestacéo efetiva do servigo.

Principais documentos contabeis envolvidos nessa fase: NS (Nota de Sistema) e NL (Nota de
Lancamento).

3. Pagamento

O pagamento da despesa refere-se ao terceiro estagio e sera processada pela Unidade
Gestora Executora no momento da emissdo do documento Ordem Bancéaria (OB) e
documentos relativos a retengdes de tributos, quando for o caso.

O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor e s6 pode ser efetuado apés a
regular liquidagdo da despesa.

A Lei n°® 4.320/1964, em seu art. 64, define ordem de pagamento como sendo o despacho
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Nosesdarraid dgyer Gstistidade competente, determinando que a despesa liquidada seja paga.

Vejamos, nas proximas paginas, as rotinas e procedimentos a serem seguidos para o0 correto
pagamento das despesas.

Vejamos, nas proéximas paginas, as rotinas e procedimentos a serem seguidos para o correto
pagamento das despesas.

PAGAMENTO DE FORNECEDORES - PROCEDIMENTOS
> Requerimento (Fornecedor)

1. O fornecedor enviara documento de solicitagdo de pagamento, que devera conter a
descricdo da despesa, 0 n° do documento (NFe, Fatura, Recibo) e o valor do bem,
Raz&o Social e CNPJ da empresa, para os fiscais do contrato especifico, juntamente
com os demais documentos necessarios, conforme Anexo .

2. Os Fiscais do Contrato, de origem da despesa, verificardo a solicitacdo, e, apés
analise, deverdo atestar o(s) documento(s) comprobatorio(s) da despesa, autenticando
o0 cumprimento da entrega do bem ou a execucéo do servigco e preencher o check-list
de documentos (de acordo com cada instrumento juridico), conforme os anexos I, Il
IV eV, de forma a demonstrar que os procedimentos foram devidamente cumpridos.

3. Os Fiscais do Contrato encaminhardo a documentacdo para o servidor responsavel
pela Unidade de Controle Interno Setorial da respectiva Secretaria Municipal.

> Declaracdo de Conformidade (Controle Interno do Orgé&o)

O servidor responsavel pela Unidade de Controle Interno do respectivo Orgdo, Unidade
Orcamentéria de origem da despesa, verificara se os procedimentos adotados estao de acordo
com legislacdo vigente, preenchera a Planilha de Execucdo Contratual e, emitira o parecer
manifestando pela:

A) REGULARIDADE — quando todos os procedimentos foram cumpridos.

Neste caso, os documentos serdo encaminhados ao Protocolo para autuar o processo de
pagamento para posterior envio a Secretaria Municipal de Planejamento - SEMPLA para a
liberacdo da dotagdo orgcamentaria.

B) REGULARIDADE COM RESSALVA - quando algum procedimento ndo foi cumprido na
integra, mas passivel de recomendacéo para que seja corrigido.

Em caso de ressalva, os autos serdo devolvidos ao Departamento competente para cumprir as
recomendacdes da Unidade de Controle Interno Setorial.

C) IRREGULARIDADE - quando n&o cumpridos, no todo ou em parte, os procedimentos
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Nossa Ciiakadierrafleghaleste Manual, ocasionando a nulidade processual.

OBS. Nos casos de ressalvas e inconformidade com liquidacéo processada?

Caso haja inconformidade, os autos serao encaminhados ao Ordenador de Despesas, com as
justificativas da Unidade de Controle Interno Setorial que ensejaram a declaragéo negativa.

> Autuacao do Processo (Protocolo)

De posse de todos os documentos devidamente preenchidos e assinados, o Protocolo
procedera a abertura de processo e encaminhard os autos a Secretaria Municipal de
Planejamento — SEMPLA.

> Liberacdo da dotagcdo orcamentaria (SEMPLA)

A SEMPLA fara a andlise do saldo de empenho para posterior liberacdo da dotagéo
orcamentaria.

Apéds, os autos serdo encaminhados ao Departamento de Contabilidade para liquidagcdo da
despesa.

> Liquidacao da Despesa (Contabilidade - SEMFA)

O Departamento de Contabilidade analisara toda a documentagdo, verificando o direito
adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatoérios do respectivo
crédito, apurando a origem e o0 objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a
quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacdo, em conformidade com o artigo
63 da Lei Federal n° 4.320/1964.

ApOs a analise o Departamento de Contabilidade processara e emitird a ordem de pagamento.

O Departamento de Contabilidade encaminhara os autos a autoridade competente (Ordenador
de Despesa) para autorizacdo do pagamento e posterior envio a Tesouraria.

> Processa o pagamento (Tesouraria)

Apbés a autorizacdo do Ordenador de Despesa, com a assinatura nos documentos, a
Tesouraria efetuara o pagamento da despesa por intermeédio de estabelecimentos bancérios

credenciados para a transferéncia do valor para a conta designada pelo fornecedor.
A Tesouraria efetuara a baixa da Ordem de Pagamento no sistema de gestédo contabil.

Assim que for efetivada a transferéncia, a Tesouraria deverd imprimir o comprovante bancario
e anexar aos autos.

Por ultimo remetera os autos para ao Departamento de Contabilidade para arquivamento dos
autos.

> Arquivo Definitivo (Contabilidade)
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NosAyS@isde impritiabetodas as etapas, 0 processo de pagamento € encaminhado ao Departamento
de Contabilidade para arquivo definitivo.

PAGAMENTO DE FORNECEDORES — DOCUMENTOS NECESSARIOS

1) PRESTACAO DE SERVICOS
a) Regquerimento (com todos os campos devidamente preenchidos);
b) Nota Fiscal Eletrénica Original ou documento equivalente, devidamente atestada;

c) Copia da portaria de fiscalizagcdo, comprovando que o servidor é o responsavel pela
fiscalizag&o, em caso de primeiro pagamento ou alteracdo de nomeagao;

d) Copia do Contrato celebrado entre as partes e Termos aditivos, quando for o caso;

e) Declaracdo que ndo houve fato superveniente que alterou as condi¢cdes de habilitacdo e
qualificacdo da Contratada na vigéncia do contrato administrativo, nos termos do Inciso XIIl do
artigo da Lei n° 8.666/93 (parte integrante do relatério dos fiscais);

f) Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;
g) Certiddo de Regularidade junto ao Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢co (FGTS/CRF);

h) Certiddo Negativa de Débitos junto as Fazendas Estadual e Municipal do domicilio sede da
contratada;

i) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
j) Relatorio Fotografico que evidencie a execugéo do objeto, quando for o caso;

k) Planilha de Medicdo dos Servicos Realizados/ e ou Relatério Mensal de atividades
atualizados, conforme anexo VI;

I) Licenca para execucdo da atividade, quando for o caso;

m) Termo Circunstanciado que alude o art. 73 da lei 8.666/1993, em se tratando de obras e
servicos. Em se tratando de compras ou de locacéo de equipamentos, nos casos de aquisicao
de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-4 mediante termo circunstanciado e,
nos demais, mediante recibo.

n) Nota de empenho (NE) - Cépia ou original, quando for o caso;
o) Planilha de Execucao Contratual;

2) OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
a) Regquerimento (com todos os campos devidamente preenchidos);
b) Nota Fiscal Eletrénica Original ou documento equivalente, devidamente atestada;

c) Copia da portaria de fiscalizagdo, comprovando que o servidor € 0 responsavel pela
fiscalizagc&o, em caso de primeiro pagamento ou alteragdo de nomeagao;

d) Cépia do Contrato celebrado entre as partes e Termos aditivos, quando for o caso;
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Nosgj CilBedierad@mhgue ndo houve fato superveniente que alterou as condi¢cdes de habilitagéo e
qualificagéo da Contratada na vigéncia do contrato administrativo, nos termos do Inciso Xl do
artigo da Lei n°® 8.666/93 (parte integrante do relatério dos fiscais);

f) Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;
g) Certiddo de Regularidade junto ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS/CRF);

h) Certiddo Negativa de Débitos junto as Fazendas Estadual e Municipal do domicilio sede da
contratada;

i) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
j) PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;
k) PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos;

Obs.: A Norma Regulamentadora NR 18 em vigor a partir de 03/01/2022 substituird o PCMAT
e PPRA por Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR).

1) Relatério Fotografico que evidencie a execugéo do objeto, quando for o caso;
m) Boletim de medi¢do dos servigos realizados;

n) Licenca para execucéo da atividade, quando for o caso;

o) Termo Circunstanciado que alude o art. 73 da lei 8.666/1993;

p) Nota de empenho (NE) - Cépia ou original, quando for o caso;

q) Planilha de Execugéo Contratual;

3) SERVICOS TERCEIRIZADOS

Quando tratar-se de servigcos terceirizados, com o intuito de garantir que a Administracdo
Pablica ndo responda subsidiariamente por possiveis encargos trabalhistas impostos a
contratada, deverdo também ser requeridos e conferidos, mensalmente, pela comissdo de
fiscalizagcdo e demais setores correspondentes, os seguintes documentos, além dos
mencionados no item 01 e 02:

a) Relacdo nominal dos empregados que fazem parte do contrato, que fazem parte do
contrato, nimero da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) e NIS, contendo cargo ou
funcéo, horéario do posto de trabalho, com indicagéo dos responsaveis técnicos pela execugéo
dos servicos;

b) Extratos Comprobatérios (Protocolo de envio de arquivos — Conectividade Social), na forma
da Portaria TCU n° 444/2018;

c) Copias das guias da GPS (INSS) e GFIP (FGTS) com a relacdao de empregados (do
arquivo SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia
Social) com comprovantes de pagamento e entrega referente ao més anterior ao da execucao
do servico, conforme Portaria TCU n° 444/2018;

d) Coépia da Folha de Pagamento dos empregados que fazem parte do contrato referente ao
més anterior;

e) Comprovantes de Pagamento de Salérios, inclusive férias e 13° salario, de vale-transporte
e de vale-alimentagéo, quando solicitado pela fiscalizagdo, conforme Portaria TCU n° 444/2018.
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a) Regquerimento (com todos os campos devidamente preenchidos);

b) Nota Fiscal Eletrénica Original ou documento equivalente, devidamente atestada;

c) Copia da portaria de fiscalizagdo, comprovando que o servidor € o responsavel pela
fiscalizacdo, em caso de primeiro pagamento ou alteracdo de nomeacao;

d) Copia do Contrato celebrado entre as partes e Termos aditivos, quando for o caso;

e) Declaracdo que nao houve fato superveniente que alterou as condi¢cdes de habilitacdo e
qualificagdo da Contratada na vigéncia do contrato administrativo, nos termos do Inciso Xl do
artigo da Lei n°® 8.666/93 (parte integrante do relatdrio dos fiscais);

f) Comprovacéao de recebimento do material por parte do almoxarifado;
g) Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;
h) Certiddo de Regularidade junto ao Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS/CRF);

i) Certiddo Negativa de Débitos junto as Fazendas Estadual e Municipal do domicilio sede
da contratada;

j) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

k) Relacdo mensal das ordens de fornecimento, conforme anexo Il;
1) Termo de recebimento dos materiais conforme anexo lll;

m) Termo Circunstanciado que alude o art. 73 da lei 8.666/1993;

n) Nota de empenho (NE) - Cépia ou original, quando for o caso;

o) Planilha de Execucéo Contratual;

5) AQUISICAO DE MATERIAIS E BENS PERMANENTES)
a) Requerimento (com todos os campos devidamente preenchidos);
b) Nota Fiscal Eletronica Original ou documento equivalente, devidamente atestada;

c) Copia da portaria de fiscalizagcdo, comprovando que o servidor € o responsavel pela
fiscalizagc&o, em caso de primeiro pagamento ou alteragdo de nomeacao;

d) Copia do Contrato celebrado entre as partes e Termos aditivos, quando for o caso;

e) Declaracdo que ndo houve fato superveniente que alterou as condi¢cdes de habilitacdo e
qualificacdo da Contratada na vigéncia do contrato administrativo, nos termos do Inciso Xl do
artigo da Lei n°® 8.666/93 (parte integrante do relatério dos fiscais);

f) Comprovacao de recebimento do material por parte do setor de patrimonio;
g) Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;
h) Certiddo de Regularidade junto ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS/CRF);

i) Certiddo Negativa de Débitos junto as Fazendas Estadual e Municipal do domicilio sede
da contratada;

j) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

k) Relagdo mensal das ordens de fornecimento conforme anexo Il;

1) Termo de recebimento dos materiais conforme anexo llI;
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Nospa Fidaer e Chrslivistanciado que alude o art. 73 da lei 8.666/1993;
n) Nota de empenho (NE) - Cépia ou original, quando for o caso;

o) Planilha de Execugéo Contratual.

6) PUBLICIDADES
a) Requerimento (com todos os campos devidamente preenchidos);
b) Nota Fiscal Eletronica Original ou documento equivalente, devidamente atestada;

c) Copia da portaria de fiscalizagdo, comprovando que o servidor € o responsavel pela
fiscalizacdo, em caso de primeiro pagamento ou alteracdo de nomeacao;

d) Copia do Contrato celebrado entre as partes e Termos aditivos, quando for o caso;

e) Declaracdo que ndo houve fato superveniente que alterou as condi¢cbes de habilitagéo e
gualificacdo da Contratada na vigéncia do contrato administrativo, nos termos do Inciso Xl do
artigo da Lei n°® 8.666/93 (parte integrante do relatorio dos fiscais);

f) Comprovacao de realizagdo da despesa (como: publicacédo de edital, midias, etc.);
g) Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;
h) Certiddo de Regularidade junto ao Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢co (FGTS/CRF);

i) Certiddo Negativa de Débitos junto as Fazendas Estadual e Municipal do domicilio sede da
contratada;

j) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
k) Termo Circunstanciado que alude o art. 73 da lei 8.666/1993;
I) Nota de empenho (NE) - Cépia ou original, quando for o caso;

m) Planilha de Execugéo Contratual;

7) ALUGUERES
a) Requerimentos de Solicitacdo de Pagamento;

b) Nota Fiscal Eletrénica Original ou documento equivalente, devidamente atestada, em
caso de pessoa juridica;

c) Copia do documento de identificacdo com foto do proprietario do imével, em caso de
pessoa fisica;

d) Copia da portaria de fiscalizacdo, comprovando que o servidor € o responsavel pela
fiscalizacdo, em caso de primeiro pagamento ou alteracdo de homeacao;

e) Copia do Contrato celebrado entre as partes e Termos aditivos, quando for o caso;
f) Relatério Fiscal demonstrando a execugdo do objeto, devidamente atestado;

g) Nota de empenho (NE) - Cépia ou original, quando for o caso;

PAGAMENTO DE TARIFAS BANCARIAS — PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nildpolis
(21) 2791-7371
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Nos3p Cidadqeserttfpe’@C A0 de tarifas bancarias

No 1° (primeiro) dia util de cada més, a Tesouraria emitird 0os extratos bancérios do més
anterior, de todas as contas correntes e identificara se ha tarifas bancarias descontadas.

Efetuara o preenchimento do formulario Autorizacdo de Despesa, conforme modelo constante
no ANEXO VI e, check-list, contendo o valor total das tarifas bancérias, relacionando conta a
conta.

Colhera assinatura do Ordenador de Despesa, autorizando a abertura de processo.
Encaminhara a documentacéo para o Protocolo.

» Autuacao do Processo (Protocolo)

» Execucédo da Despesa (Contabilidade)

Obs.: para esse tipo de despesa ndo ha necessidade de consulta de regularidade fiscal.
» Declaracdo de Conformidade (Controle interno Setorial)

» Processa o pagamento (Tesouraria)

» Arquivo Definitivo (Protocolo)

PROCESSAMENTO DA FOLHAS DE PAGAMENTO - PROCEDIMENTOS

»  Processamento das folhas de pagamento (FOPAG)

1. Até o dia 25 de cada més, a FOPAG devera efetuar o fechamento das folhas de
pagamento dos servidores ativos efetivos e comissionados e emitir os seguintes relatérios
para cada uma:

a) Autorizagdo para Despesa

b) Resumo Geral

c) Folha Sintética

d) Relatorios de Rubricas Descontadas
e) Borderd Bancério

Solicitara autorizagéo do Ordenador de Despesa;
Autuacéo do Processo (Protocolo);

Execucéo da Despesa (Contabilidade);

Processa o pagamento (Tesouraria);

Declaragdo de Conformidade (Controle Interno Setorial);
Arquivo - CONTABILIDADE.

Obs.: para esse tipo de despesa nao ha necessidade de consulta de regularidade fiscal.

Nooakwd

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nildpolis
(21) 2791-7371
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Nossa Cidade, Nosso ORyXe@ AMENTO DE CONCESSIONARIAS — PROCEDIMENTOS

Além do pagamento de fornecedores, tarifas bancéarias e folha de pagamento, existem
outras despesas que ensejam pagamentos, tais como:

e Energiaelétrica

e Telefonia

e Agua

O procedimento € mais simplificado por néo necessitar de consulta de regularidade fiscal.
» O Requerimento serarealizado pela COMFA.

Quando a fatura / solicitagdo chegar, a COMFA (ou a secretaria de origem) efetuara o
preenchimento do formulario Autorizacdo de Despesa, conforme modelo constante no
ANEXO 1, contendo as informacfGes necessarias para abertura de processo de
pagamento.

Colhera assinatura do Ordenador de Despesa (Secretario), autorizando a abertura de
processo.

Encaminhara a documentacéo para o Protocolo.

e Autuacdo do Processo (Protocolo)

e Check-list e manifestacdo (COMFA)

e Execucdo da Despesa (Contabilidade)

e Declaracdo de Conformidade (Controle Interno Setorial)
e Processao pagamento (Tesouraria)

e Arquivo (Contabilidade)

ORDEM CRONOL OGICA DE PAGAMENTO

Os processos de pagamento devem no que diz respeito a ordem cronologica de pagamentos
das obrigacdes relativas ao fornecimento de bens, locacdes, realizagcdo de obras e prestacédo
de servicos, no ambito desta Administracdo Publica, obedecer ao que preconiza o Decreto
Municipal n°® 4.353, de 18 de setembro de 2018, uma vez que este Decreto, tem a finalidade de
regulamentar os procedimentos para a observancia da ordem cronolégica de pagamento
segundo a exigibilidade, prevista no artigo 5° da Lei Federal n° 8.666/1993 e no artigo 141 da
Lei Federal n° 14.133/2021.

Das disposi¢cdes gerais

Qualguer omissao ou duvida gerada por esta Norma Interna, devera ser esclarecida junto ao
Controle Interno.

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nildpolis
(21) 2791-7371




PREFEITURA Estado do Rio de Janeiro Secretaria Municipal de

DE NILOPOLIS Prefeitura Municipal de Nilépolis CONTROLE INTERNO

Nossa Cidade, Nosso Orgulho! ANEXO |

MODELO DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

IlImo (a) Senhor (a)
Secretario ... (Ordenador de Despesas)

, firma comercial inscrita sob o CNPJ n? , e
inscricdo estadual n?9 , estabelecida a rua n2 __, bairro
, Cidade vem respeitosamente solicitar o pagamento referente a nota fiscal
ne série , no valor de RS, referente a (Descricdo da despesa - servicos prestados ou materiais
entregues)
de , de

(Nome do Representante)
(Cargo)
(CPF)

ANEXO Il

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nilopolis
(21) 2791-7371




PREFEITURA Estado do Rio de Janeiro Secretaria Municipal de
DE NILOPOLIS Prefeitura Municipal de Nilopolis CONTROLE INTERNO
Nossa Cidade, Nosso Orguh! - RELATORIO DE FISCAL DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

DADOS DO CONTRATO E DO CONTRATADO

Contrato N2:

Termo Aditivo n2 Quando aplicavel

Objeto:

Contratado:

CNPJ/MF: 2

Vigéncia:

Inicio da Execug¢do:

Valor Mensal:

Periodo Fiscalizado:

DADOS DA COMISSAO DE FISCALIZAGAO DESIGNADA

Nome:

Cargo:

Matricula:

Ato de Designagao: Portaria n2

Fungdo: Gestor do Contrato

Nome:

Cargo:

Matricula:

Ato de Designagao: Portaria n®

Fungdo: Fiscal

Nome:

Cargo:

Matricula:

Ato de Designagao: Portaria n2

Fungdo: Fiscal

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nildpolis
(21) 2791-7371




Nossa Cidade, Nosso Orgulho! DADOS DA F|SCAL|ZACAO:

Lista de Verificagdo:

OCORRENCIAS SIM NAO

1. Cumpriu as obriga¢des contratuais iniciais

2. Obedeceu aos prazos estabelecidos

3. Entregou documentos a que estava obrigado

4. Prestou servigo com a qualidade esperada

5. Realizou diligéncias necessarias

6. Houve fato superveniente que alterou as condi¢Ges de habilitagdo e
qualificagdo da Contratada na vigéncia do contrato administrativo, nos termos
do Inciso XlIl do artigo 55 da Lei n? 8.666/93

Atestamos que, 0s servicos constantes na respectiva fatura de fls. , relativos ao
periodo mencionado foram executados de acordo com as especificagdes contratuais
pactuadas entre as partes e dentro do padrédo de qualidade aceito pela Administracao.

Nilépolis, de de 20
Nome Fiscal Nome Fiscal
Matricula Matricula

Considerando a andlise realizada pelos Fiscais do referido contrato, conforme check-
list de fiscalizacdo, em anexo, e 0 que preceitua o artigo 21, inciso lll do Decreto
Federal n° 11.246/2022, informo que o processo se encontra devidamente instruido,
estando APTO para a liguidacdo da despesa e posterior pagamento do valor solicitado.

Nil6polis, de de 20

Gestor do Contrato
Matricula

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nilopolis
(21) 2791-7371




Nossa Cidade, Nosso Orgulho! ANEXO Il

MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS

Recebemos da empresa

, 0s materiais discriminados abaixo conforme processo n2

CNPJ
e nota(s) fiscaln® .
PROCESSO N2 SALDO
ITE VALOR |(VALOR| QTD- |VALOR-
M |ESPECIFICACAO|QUANTIDADE|UNITARIO | TOTAL | UTILIZADO | UTILIZADO |QTD|VALOR
1
2
3
4
5
6

(Ao final de cada aquisicdo, é necessario que se atualize a planilha evololutiva com o saldo da ata de
registro de precos e/ou contrato, visto que o gestor precisa ter conhecimento do que ja foi e do que
ainda pode ser adiquirido, para que este respeite as quantidades limites especificadas)

Nilépolis, de de

(Nome do Fiscal do Contrato)
(Matricula)

(Nome do Fiscal do Contrato)
(Matricula)

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nilopolis
(21) 2791-7371



PREFEITURA Estado do Rio de Janeiro Secretaria Municipal de
DE NILOPOLIS Prefeitura Municipal de Nilopolis CONTROLE INTERNO

Nossa Cidade, Nosso Orgulho! ANEXO IV

MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DE SERVICOS

Recebemos da empresa
CNPJ , 0s servicos discriminados abaixo conforme processo n2
e nota fiscal n2

DISCRIMINAGAO DO SERVIGO QTD VALOR UNIT.

VALOR TOTAL

(Texto claro e objetivo, detalhando a qualidade do servico prestado, bem como eventuais
irregularidades ou desvios relativos ao objeto contratado)

Nilépolis, de de

(Nome do Fiscal do Contrato)
(Matricula)

(Nome do Fiscal do Contrato)
(Matricula)

ANEXO V

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nildpolis
(21) 2791-7371




Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

TIPO PF

CHECK-LIST

etad b

[ DADDS DA DESPESA

[INSTRUMENTO JUORICO: Prestacao de Servigos elpu Senvigos TeIcerzades

T E 0L ADITIVO [NETANC]:

ISGOLICITANTE:

3+

FASE

PAGINA N°

Foaram pressnciicoes w:.mmg.&m%' pawa [Dhespyersn ou Risquesrimusnia ?

Ha nota f=mcal ou dooumestio equivalerie?

|Se tratanda de Mota Fiscal Bletndnica; a sus sutenticidade, foi verificada no site da
el murmc a7

[0 clocurmeriod = ) oormprobeicrio = § da despeens ‘i:l-;r_h'\rup: atesindal =) por ervicones
dmgﬂmmmd:mdﬂcmmwmumu:mamdu
Imaiesrial ervinog conforme destermina o Les 86861933 7

[Cons=ta odpia da publicacia da Ao de Designacia dos Fiscais! Atestsdones am coma de
T e ou alferacho de nomesscha T

[Consta odpia do corirato administraivo o respectinees fermas adifivoes, guanda for o cosa?

ooz

|G ons=ta dedaracio que ndo houve o superveniene gue alterog 2= condigies de
frabilitacia & qualificacio da Contratads rma viginaa da confrato administrafiva, nos fermioes
o nciema Xl da arfiga 55 da Les i 865693

Iel AT

aid

Na pre=iacio de seripo com alocacho de mao-de-obra constam s oipias dos guiss da
G:"S{N-SS'-E r:'-chTS'cuad:sm'nmn'mmdcm o a relacho de
e=rmy AT P - Setesna Empresa de Roecadbimesdo da FETS e
I'r'-'u'rn-upur-a Presvicksrsa | cormesnonderies a0 coriraio acima mesncianada

resererie a0 méés anterior 20 da esscucha do serviga, guanda for o cosac

gg_r‘;ﬂ Exrato Comprabaidrios {Profocalio de envio de anguinees - Coneciividade Sodal 7

[Cons=ta odpia da falfs de pagamesio dos empregades gue fasem: parie do condrata
Jrefesreriies 230 s aresior, gquanda for o casa 7

ali

oy Cerfiddes Mogaiva de Débitos Relaivos a Tribuios Federais e & Divida Afva da
Ui wigesre?

ai2

IAnemou 2 ooriddo de Regularidade junia a0 Fundo de Garania do Tempao de Serviga
{FETSACRF) wicesse?

013

Iremou Cerfidso Megaiva de Dednios vigente punto &= Fasendas Exstadunl & Monicpal da
[darmicilic mede da coniratada?

a1

premoy Cerfickio Megefva de Deéintos Trobalbustos (CHOT) vigente?

18

lda psta de frabaliha, com indicacia dos resporesivess taonioos pala eveoucio dos J

e, guando for o coasa?

[Corsta masterial fotogréfioo comao forma de comprovar a efefva presiacho do sersico 7

017 |abdiceoschos?

L Ei]

[Consta planilia de medicio dos soervigos realicados e ou nefadrio mernsal de afividades

[Corsta licenca para execucho da afvidade vigesrie, guanda for o cosa?

a1g

I oresia o Tesrma erpw-w:h oquer aludes ool 73 oo e B G8E19937

a0

|0 emperiho enconira- e vinoulado 80 respectinng irrstumenio juridica?

a2

Pnewou dermnais doourmenios?

[B]1= BIM

[N]1=WBO [Wia]= WOOBEaPLICH

A stoaveracidade das limt;ﬁes & dos doecumentss ape sentados, bhem mrmnt:tlmlmzmn da & obrig ag be 5

tuAis mensais & dos prazoes estabelecidos

TRAWTACKO DO PROCESSO

cargaa:

QETE

Rua Pedi

(21) 279 Feeai

Fizcal




Nossa C

TIPS PR OoC 0

DADOS DA DESPESA

INSTRUMENTO JURIDICO: Aquisicho de materiais de consumo €/ ou bens permanentes

ICONTRATCO E OU ADITIVO (NYTANO):

ISOLICITANTE:

VALOR: RS

ORDEM

FASE

s

N

WIA

PAGINA N

001

Foram preenchidos todeds os campos da Autorizagso para Despesa ou Reguerimento?

Ha nota fiscal ou documento equivalente?

) =l =

I£1

-l

IS tratando de Mota Fiscal Eletronica; a sua autenticidade, foi verificada junto a0 site
lo portal Nacional da Mota Fiscal Eletrdnica - htto: /v nfe fazenda aov bl

EhCn]

[ DADCS DA DESPESA

[INSTRUMENTO JORIDICO: Cbras & Servigos de Engenharia

TOE 0L ADITIVO [NTANG):

ISOLICITANTE:

ORDEM FASE

HA

PAGINA N°

Foram presndhidas M.mmg.dﬂﬁa@gﬂ' para Dhespesn ou Reguesimes o ?

Ha notas el ou dooumesio exguirvalerie?

[Ser fratanda de Mota Fiscal Bletrdnica; a sus auterficidade, nocasa de compra de masderial, fo
Iverificada junio ao site do porial Naconal da Mata Fiscal Bletrdnica

W“"ﬁmm' e N0 s de prestacho de serviga, no site do nespecivo
M umicipa?

[0k dooumeniol = | compratsidnas) d.ﬂdm.-u*u-ir_{u: atesindals) por servidores
hgﬂmmm&mdﬂmmmum&u:mamh
Irmasderial mervica conforme desberrnire 2 Les 86861993 7

[Cansta oipia da publicacia da Ao de Desigracio das Fiscais! Atestadores am casa de
Imesng pagarmenTio ou alteracio da nomeacha?

[Cansta oipia do conirato admimistralieo & resecives fermos adifvoes, quando for o casa?

[Cansta dedaracho que ndo houve o superveriee gue alterou as condigdes de habilitacho =
lqualificacio da Contratada ma viginda do contrato administraiva, nos temaos do ncsa Xl do
Jarfiga 55 da Le i 8.666°93

MNa prestacho de serviga com alocacso de oorestam o odpies das guizs da GRS
{INSS) e GFIP {FGTS) guitadas com comprovanie de enfrega, & a relacho de empregados
{ido arquiva SEFIP - Ssterna Empresa de Recahimenta da FETS e informagbes 2
Presviciancia mrm:uﬁu'ﬂrmmﬂrmmma rrenciorzda refrenie ao més

.l"m!.a.l'.’_'mdur HNegatva de Ddbitos Relafves a Tribuios Federais e & Divida Afiva da

a11 Unisdo wigerie 7
lAnewou 2 cerfidio de Regularidade jurio a0 Fundo de Garanta do Tempa de Servigo
o2 {FETSCRF) wicesnie?
lArewau Cerfidio Megaiiva de Deititos vigerne junio &= Fasendss Estadual e Municipal do
013 Idornisilic sede da contratada?
014 |Anewou Cerficho Megeiiva de Deites Trobwlbistos (CHOT) vigene?
15 [Carsta PCMSD - Programa de Contrale b édioo de Saide Goupsoonal wigesie?
[Cansta Programa de Gerencamenia de Risoos (PGR ) vigenie, pas de acordo com a Harma
18 Regulzmeniadora MR 18 em vigor 2 parie de 03012022 sutsituira o PCMAT = PPRA por 7
07 [Consta relidra folagrafion que evidences a exsoucia do obieta, guando for o casa?
218 [Cansta balefim de medicio dos servicos nealizadoes?
019 [Consta lioenca pora eweoucio da afvidade vigente, guanda for o casa?
CWJGTMGQWMHLMGM. 73 cla les BU8E61933, ern ca=a de dEma
a0 i ?
a2 Fon esmiicdas a1 Gura de Rescalbsrnesnio de IS5, quendo for o casa?
2?2 |0 empenho enconira- se vinoulado 8o respecivo instrume o juridico?
23 P dermais doournerios?

[E]1=BIM [W]=MWAD [NM]= NADBEAPLICH

Atesto & veracidade das informecoes e dos

em Como o cumprimento das obnigaches contratuals

mmm%
mensak e dos prans elecidos.
mﬂmm

Carga a:

Rua Pec
(21) 27¢ —

BETe

Fizcal

g vl
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Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Nilépolis

Secretaria Municipal de

CONTROLE INTERNO

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nildpolis

(21) 2791-7371




DADOS DA DESPESA
INSTRUMENTO JURIDICO: Publicidade
TR ICONTRATC E QU ADITIVO (NFIAND):
SOLICITANTE: VALOR: RS
ORDEM FASE g N | NA | PAGINAN®

001 |Foram preenchidos todods os campos da Autorizagdo para Despesa ou Requerime!|
002  |Ha nota fiscal ou documento equivalente?

Se tratando de Mota Fiscal Eletronica; a sua autenticidade, no caso de compra de
material, foi verficada junto ao site do portal Macional da Mota Fiscal Eletrdnica -
http:ifwww.nfe.fazenda.gov.hr’ € no caso de prestagdo de senvigo, no site do

003 |respectivo Municipio?

= documento(s) comprobatariofs) da despesa foifram) atestado(s) por senvidores
designados por ato da autoridade competente como responsaveis pela fiscalizagd
004  |do materal’senvigo conforme determina a Lei 8.586/1883 7

Consta copia da publicagdo do Ato de Designagdo dos Fiscais/ Atestadores em
005  |caso de primeirs pagamento ou atteragdo de nomeagdo?

008 |Consta copia do contrato administrativo e respectivos termos aditivos, quando for o gaso?
Consta declaragdo que ndo houve fato superveniente que alterou as condigies de
habiltagio e qualificagdo da Contratada na vigéncia do contrato administrativo,
007 |nos termos do Inciso X111 do artigo 55 da Lein® 8.666/93

Consta comprovagdo de Realizagdo da Despesa (como: publicagdo de edital,
008  |midias, etc)?

Anexou Certiddes Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais & 3 Divida
000 |Ativa da Unido vigente?

Anexou as certiddo de Regulardade junto ao Fundo de Garantia do Tempo de
010 |Senigo (FGTS/CRF) vigente?

Anexou Certiddo Megativa de Debitos vigente junto s Fazendas Estadual e
011 Municipal do domicilio sede da contratada?

012 |Anexou Cerid3o Megativa de Débitos Trabalhistas (CHNDT) vigente?

013 |Consta o Temno Circusnianciado que alude o art. 73 da lei 8.868/18837

014 |0 empenho encontra-se vinculado ao respectivo instrumento juridico?

015  |Anexou demais docurmentos?

[5]=5M [N]=MAO [MNA]=NAD SE APLICA

Atesto a veracidade das informacdes e dos documentos apresentados, bem como o cumprimento das obrigacies
estgldeudns.

contratuais mmedm%

Carga a:

DAT &
=

Fiscal Fiscal

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nilopolis
(21) 2791-7371




PREFEITURA Estado do Rio de Janeiro Secretaria Municipal de
DE NILOPOLIS Prefeitura Municipal de Nilépolis CONTROLE INTERNO

Nossa Cidade, Nosso Orgulho! ANEXO VI

Fls.: 02
Processo n°:

AUTORIZACAO PARA DESPESA

Lo SL [ B

Secretaria:

Nome do Solicitante:
Setor: Mat.

1. Descri¢cao da Despesa:

2. Justificativa:

3. Valor:
Assinatura do Solicitante Assinatura do Ordenador
Nil6polis, / /
Nilopolis, / /

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nilopolis
(21) 2791-7371
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	As fases da execução da despesa são:
	O empenho representa o primeiro estágio da despesa orçamentária. É registrado no momento da contratação do serviço, aquisição do material ou bem, obra e amortização da dívida. Segundo o art. 58 da Lei nº 4.320/1964, é o ato emanado de autoridade compe...
	A liquidação das despesas com fornecimento ou com serviços prestados terão por base: o contrato, ajuste ou acordo respectivo; a nota de empenho; e os comprovantes da entrega de material ou da prestação efetiva do serviço.
	Principais documentos contábeis envolvidos nessa fase: NS (Nota de Sistema) e NL (Nota de Lançamento).
	Vejamos, nas próximas páginas, as rotinas e procedimentos a serem seguidos para o correto pagamento das despesas.
	Vejamos, nas próximas páginas, as rotinas e procedimentos a serem seguidos para o correto pagamento das despesas. (1)
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	> Requerimento (Fornecedor)
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	> Autuação do Processo (Protocolo)
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	> Liberação da dotação orçamentária (SEMPLA)
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	> Liquidação da Despesa (Contabilidade - SEMFA)
	O Departamento de Contabilidade analisará toda a documentação, verificando o direito adquirido pelo credor, tendo por base os títulos e documentos comprobatórios do respectivo crédito, apurando a origem e o objeto do que se deve pagar, a importância e...
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	credenciados para a transferência do valor para a conta designada pelo fornecedor.
	> Arquivo Definitivo (Contabilidade)
	Após cumpridas todas as etapas, o processo de pagamento é encaminhado ao Departamento de Contabilidade para arquivo definitivo.
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	 O Requerimento será realizado pela COMFA.
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