INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA CONGEM e SEMFAZ/CGM N° 01/2023

(consolidada até a IN CONJUNTA CONGEM E SEMFAZ/CGM N.° 02/2024)

Dispée sobre a rotina de liquidagcdo e o pagamento de
empenho de Despesa Piiblica no dambito da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Macaé
e dd outras providéncias.

A Controladoria Geral do Municipio e a Secretaria Municipal de Fazenda através da Contadoria
Geral do Municipio, ambas no uso de suas respectivas atribuicdes conferidas pelas Leis
Complementares Municipais n.° 256/2016, 164/2010 e 227/2013;

CONSIDERANDO a necessidade de organizar e otimizar e dar celeridade ao fluxo processual
da despesa publicas das entidades municipais da Administracdo Direta e Indireta.

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 60, 70 e correlatos da Lei n® 4320/1964, a Lei
Complementar Municipal n° 187/2011 e o Decreto Municipal n® 042/2014;

INSTRUEM
Art.1° A responsabilidade pela execugdo da despesa de cada 6rgdo/unidade, € exclusiva da
autoridade competente, representada pelo ordenador de despesa, assim entendido como o agente
da administracdo investido legalmente na competéncia para assumir obrigacdes em nome da
entidade governamental.

Art.2° Compete a autoridade competente autorizar o pagamento da despesa apds proceder a
liquidacdo da despesa, na forma dos artigos 62 e 64 da Lei n° 4.320/64;

Art. 3.° Cada unidade da Administragio Direta e Indireta autorizard o pagamento das
liquidagbes das despesas por ela processadas, apds despacho da autoridade competente,
observados os artigos 60 a 70 da Lei n° 4.320/64, incluidos os processos que visem ao
pagamento de honorarios, requisicdes de pequeno valor, taxas, encargos trabalhistas e demais
tributos de recolhimento obrigatdrio.

Art. 4° Para a liquidag@o contdbil da despesa e pagamento, os processos deverdo conter no
minimo:

I — solicitagdo de liquidacdo contdbil e pagamento, pelo ordenador de despesa (Anexo I),

IT - nota fiscal de fornecimento e/ou prestagao de servigos atestada pelos fiscais do Contrato do
orgdo competente do contrato administrativo origindrio, contendo Classificagdo Nacional de
Atividades Econémicas (CNAE) idéntico a prestagdo de servicos contratada e/ou descri¢do do
mesmo no corpo da nota.

IIT - Termo de Recebimento dos Servicos/Materiais (Anexo II)

IV - cépia do empenho (Global, Estimativo ou Ordinério)

V — documentos fiscais de regularidade da empresa

a) Certiddo Negativa Conjunta de Débitos referente a tributos federais, divida ativa da
Unido e Previdéncia. Nos casos de obras ou servigos que envolvam mao de obra,
também serd necessario o comprovante de pagamento da Guia de Previdéncia Social
GPS da competéncia anterior a data da emissdao da NF;

b) Certidao Negativa de Débito do Estado onde a empresa € inscrita;



c) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF. Nos casos de obras ou servicos que
envolvam mao de obra, também serd necessario o comprovante de pagamento da Guia
de Recolhimento do FGTS da competéncia anterior a data da emissdo da NF;

d) Documento de Arrecadacdo do Simples Nacional — DAS, devidamente acompanhado
do comprovante de pagamento da competéncia anterior, para os casos das empresas
optantes;

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

f) Certiddo Negativa Municipal de empresas inscritas na Fazenda Publica neste
Municipio;

g) Comprovante de enquadramento no Simples Nacional;

h) Cadastro junto ao CNPJ acompanhado do QSA;

VI - documentos comprobatdrios da execucdo da despesa, tais como: relatério de execugao,
relatério fotogréfico, planilhas, medicao e outros que configure a efetiva execucio dos servigos
ou recebimento de material, devidamente visado pelos fiscais de contrato, os documentos
elencados no Anexo V e demais documentos pertinentes.

VII - Planilha elaborada pela Comissao de fiscalizagdo que demonstre o controle de saldo do
contrato e do empenho, quando for o caso, de modo a evitar consumo ou execucio de servigos
que ultrapassem o saldo contratual e o valor previamente empenhado.

VIII - Andlise prévia através de Termo de Requisito Minimo, realizada por servidor lotado no
6rgio solicitante e devidamente nomeado por Portaria, submetendo a mesma ao respectivo
ordenador de despesa. (Anexo III)

IX - Declaracio de Autenticidade dos Documentos Fiscais (Anexo VII).

§1° Processada a liquidacdo da despesa, deverd a autoridade competente do 6rgdo que ndo
possuir contabilidade prépria despachar os autos, devidamente instruidos, diretamente para a
Contadoria Geral do Municipio, para liquidag@o contébil e posterior pagamento.

§2° A liquidagdo contabil e seu efetivo pagamento, para fins de atendimento ao art. 64 paragrafo
unico da Lei n® 4.320/64, deverdo ser processados por profissional habilitado junto a Contadoria
Geral do Municipio ou ao Setor Contabil do 6rgdo.

§3° Cabe ao ordenador da despesa observar as disposi¢des contidas nos artigos 16 e 17 da Lei
Complementar Federal n° 101, de 2000, bem como, os artigos 60 a 70 da Lei Federal 4.320/64.

§4° Tratando-se de liquidacdo de despesa com entrega imediata de bens, com valor acima de
30.000 (trinta mil) URM’s (Unidade de Referéncia Municipal), deverd ser encaminhado no
prazo maximo de 10 (dez) dias contados do recebimento, via oficio, & Controladoria Geral do
Municipio, declaragdo do gestor da unidade (Anexo V), copia da respectiva nota fiscal e
relatério fotografico do material recebido, sob pena de sobrestamento do pagamento.

§5° Nos casos de entrega imediata de bens que trata o pardgrafo anterior, a auséncia de qualquer
documentos elencados no item 4 do anexo IV, a liquidacdo e o pagamento restardo sobrestados
até a regularizacdo, sem prejuizo a abertura de procedimento administrativo para apuracido de
responsabilidade.



§6° Tratando-se de Liquidacdo de despesa com incorporagdo patrimonial, serd necessaria
Declaracdo do Gestor da Unidade (Anexo VI), comprovando a entrega da Nota Fiscal e ao Setor
de Patrimonio.

§7° O Setor de Patrimonio devera, antes do término do exercicio, solicitar a Secretaria de Obras,
informacdes sobre as obras concluidas no Municipio, a fim de proceder ao devido registro.

§8° Na hipétese de a despesa ndo decorrer de licitagdo, para sua dispensa ou inexigibilidade,
deverd ser indicado na nota de liquidagdo o dispositivo legal na qual a contratacdo direta se
fundamenta e anexado no processo a manifestacio juridica que ensejou a despesa, quando for o
caso.

§9° Para as despesas decorrentes de adesdo a Ata de Registro de Pregos, a fundamentagéo legal
serd a que consta da respectiva Ata de Registro de Precos.

Art. 5° Cabera a Controladoria Geral do Municipio, por intermédio da Auditoria Geral do
Municipio, elaborar, Plano Anual de Auditoria (PAA) a fim de fiscalizar os processos que visam
a liquidag@o e pagamento das despesas executadas pelas entidades municipais da Administragdo
Direta e Indireta.

Paragrafo Unico: O Plano de Auditoria referido no caput deste artigo (PAA) deverd selecionar,
no minimo, dois contratos administrativos mensalmente, com prazo de conclusdo de trinta dias,
sendo permitida uma prorrogacdo por igual periodo para elaboracdo de seu relatério final, desde
que tal necessidade seja justificada nos autos.

Art. 6° Os Ordenadores de Despesas deverdo nomear, através de portaria publicada no Didrio
Oficial do Municipio, os Responséveis Setoriais, que serdo aqueles designados a promover a
andlise prévia dos procedimentos de liquidacdo, sendo os mesmos responsaveis exclusivos sobre
a conferéncia dos requisitos minimos necessdrios para o procedimento.

Pardgrafo Unico: O Responsdvel Setorial ndo poderd proceder com a Andlise Prévia para Fins
de Liquidagdo — Termos de Requisitos Minimos (Anexo III) nos procedimentos referentes aos
contratos administrativos que atuarem como fiscais contratuais.

Art. 7° Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢cdes em
contrdrio, em especial a Instrucio Normativa Conjunta CGM/SEMFAZ - SECPLAN -
CONGEM n.° 001/2015.

Macaé, 03 de julho de 2023.

CARLOS WAGNER DE MORAES
SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

MATHEUS PEREIRA SARDENBERG
CONTADOR GERAL DO MUNICIPIO

EDILSON SANTOS SANTANA
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO



ANEXO 1

Macaé, ___ de de

Da: Secretaria Municipal
Para: Contadoria Geral do Municipio/Fundo Municipal

Assunto: Autorizacio para LIQUIDACAO CONTABIL E PAGAMENTO
IIm® Sr. Contador/Tesoureiro.

Pelo presente, solicito a V. S* a liquidacdo contdbil e
pagamento do empenho abaixo discriminado.

LIQUIDACAO CONTABIL E PAGAMENTO:

SERVICOS( ) MATERIAL( ) ALUGUEL( ) OUTROS( )

FAVORECIDO.

RAZAO SOCIAL/NOME:
CNPJ:

DADOS DE REFERENCIA.

NUMERO DO EMPENHO: xxxxxx/xxxx — (Classificar)
NUMERO DA(S) NOTA(S) FISCAL(S):
REFERENCIA (MES) DA PRESTACAO/AQUISICAO/ALUGUEL/ETC:

Licitacdo [ | Modalidade: __ __ Fundamentacio legal:
Dispensa de Licitacao: ] Fundamentacao legal:

Inexigibilidade de Licitacao: [ ] Fundamentacao legal:
VALOR:

OBSERVACOES

ANEXOS:

*Documentos obrigatdrios: Termo de requisito minimo, Oficio, nota fiscal com ateste e
autenticacdo, nota de empenho, planilhas, certiddes e demais exigidos em regulamentagdo

municipal prépria.

Assinatura do Ordenador de Despesas Carimbo




ANEXO II

TERMO DE RECEBIMENTO

Nos casos de servico comum, Termo de Recebimento contendo:

a) Relatério gerencial de acompanhamento da execugdo contratual.
Devidamente subscrito pelos membros da Comissdo de Fiscalizacdo, onde
reste identificado o servico executado, sua adequacdo ao objeto licitado
(contido no Termo de Referéncia), empenhado e contratado, especialmente
acerca da quantidade, qualidade, especificacdes técnicas, prazos de entrega e
validade, identificacdo dos usudrios atendidos e dos dias e locais de
execugdo, certificados técnicos e de agéncia reguladora, demais
individualizagdes;

b) Relatério de ocorréncia e cronograma fisico-financeiro, se houver;

c) Coépia do Instrumento Contratual e demais Instrumentos congéneres
subsequentes ou copia da publica¢do do Extrato Contratual vigente;

d) Coépia do Ato Administrativo que constituiu a comissao de fiscaliza¢do do
Contrato Administrativo;

e) Copia da Ordem de Servico;

f) Relatério fotografico e documentacdo complementar (amostras, relatorios de
sistema, midia magnética ou impressa gravada, etc. se houver.

Nos casos de entrega de material, Termo de Recebimento contendo:

a) Relatério Gerencial de acompanhamento da execu¢do contratual, devidamente
subscrito pelos membros da Comissdo de Fiscalizacdo, onde reste identificado o
material entregue, o local e data de entrega, sua adequacdo ao objeto licitado
(contido no Termo de Referéncia), empenhado e contratado, especialmente
acerca da quantidade, qualidade, especificacdes técnicas, prazos de entrega e
validade, certificados técnicos e de agéncia reguladora e demais
individualizagdes.

Macaé, de de /

Carimbo
Assinatura/Carimbo dos Fiscais do Contrato



ANEXO III

Analise Prévia para fins de Liquidacio — Termo de Requisito Minimo

Processo n°: Secretaria/Orgdo
CPF/CNPI: Credor:

Valor R$: Objeto:

Fonte de Receita:

Senhor Ordenador de Despesas;

Trata- se de andlise do presente processo de solicitagdo de Liquidacdo Contabil e pagamento com base na

Instru¢do Normativa Conjunta CGM/SEMFAZ/CONGEM vigente para ciéncia e deliberacio de V. Sa.

ITENS ANALISADOS

Fls.

SIM

NAO

N/A

N/E

Solicitacdo de liquidacdo contdbil e pagamento com
nimero/data/assinatura e carimbo do Ordenador de
Despesa

Nota Fiscal/Recibo de Locagao atestado pelos fiscais do
Contrato, bem como ato administrativo que constituiu a
comissdo de fiscalizagdo/recebimento

Nota de Empenho (Global/Estimativa ou Ordindrio) ¢/
assinatura e carimbo

Termo de Recebimento com relatério gerencial de
acompanhamento de execugdo contratual.

Contrato/Termo Aditivo/Extrato da Ata de RP

Cadastro junto ao CNPJ acompanhado do QSA

Certidao de Regularidade do FGTS

Certidao Negativa de Débitos Trabalhista

O (o n| &

Certidao Negativa de Débitos referente a Tributos
Federais, Divida Ativa da Unido e Previdéncia - CND

Certidao Negativa Municipal de empresas inscritas na
Fazenda Publica neste Municipio

11

Certidao Negativa de Débito do Estado onde a empresa é
inscrita

12

Documento de Arrecadagdo Simples Nacional - DAS

13

Comprovante de enquadramento no Simples Nacional

14

Guias de Recolhimentos FGTS/INSS e comprovante de
pagamento — obra ou servi¢o com mao de obra

15

Declaracdo de entrega da Cépia da N.F ao Patrimonio -
(anexo VI)

16

Oficio com Declaracdo e Nota Fiscal a Controladoria
Geral — Somente para entrega de Bens acima de 30.000
URM

17

Declaracao de autenticidade de documentagao fiscal
(anexo VII)

18

Publicacdo da Portaria de nomeacao dos Responsaveis
Setoriais

19

Outros documentos recomendados pela IN ou que julgar
necessdrio

N/A: Néo se aplica  N/E: Nota Explicativa

N/E

OCORRENCIAS

Local/ Data
Servidor
Matricula




ANEXO IV

1. Nos casos de Obras e servicos de engenharia, devera o processo ser instruido
com:

a) Medicao assinada pelo responsdvel técnico da Contratada, devidamente ratificada
pelos fiscais da obra, previamente constituidos;

b) Memoria de calculo correlata a medi¢ao que se pretende adimplir;

¢) Cronograma fisico-financeiro;

d) Plantas e demais documentos congéneres, se for o caso;

e) Ordem de Inicio;

f) Ordem de Paralizacao e/ou Ordem de Reinicio, quando houver;

g) Ordem de Constitui¢do da Comissao de Fiscalizacao;

h) Termo de Recebimento Provisério e Termo de Recebimento Definitivo, quando for o
caso;

i) Comprovante de pagamento da ART do responsével técnico da Contratada;

j) Copia dos instrumentos contratuais (contrato Administrativo, Termo Aditivo e/ou
Apostilamento);

k) Diério de obra;

1) Relatério fotogréfico;

2. Nos casos de servico comum/continuado, devera o processo ser instruido com:

a) Relatério gerencial de acompanhamento da execucdo contratual, devidamente
Subscrito pelos membros da Comissao de fiscalizacdo, onde reste identificado o Servigo
executado, sua adequacdo ao objeto licitado (contido no Termo de Referéncia),
empenhado e contratado, especialmente acerca da quantidade, Qualidade,
especificacdes técnicas, prazos de entrega e validade, identificacdo dos Usudrios
atendidos e os dias e locais de execucdo, certificados técnicos e de Agéncia reguladora,
demais individualizacgoes;

b) Relatério de ocorréncia e cronograma fisico-financeiro, se houver;

¢) Copia do instrumento contratual e demais instrumentos congéneres subsequentes ou
copia da publicagdo do extrato contratual vigente;

d) Cépia do Ato Administrativo que constituiu a comissao de fiscalizacdo do Contrato
Administrativo;

e) Copia da Ordem de Servico;

f) Relatério fotografico e/ou documentacdo complementar (amostras, relatérios de
sistema, midia magnética ou impressa/gravada, etc.), se houver;

g) Relatério contendo o saldo contratual do(s) servigco(s) contratado(s);

h) Relatério contendo o saldo do empenho a ser liquidado bem como o histérico de
pagamentos e empenhos anteriores;

Nos casos especificos, deverao ainda observar as seguintes recomendacoes:
I-Servico de coleta de residuo sélido e hospitalar (Lixo):
a) Controle de pesagem:;

b) Mapa de apropriacao dos residuos junto ao aterro;
¢) Copia das competentes licencas ambientais;



II - Os servicos de locacao de veiculo automotor:

a) Boletim Didrio de Uso de Veiculo — BDV: Relatério especifico contendo a
quilometragem inicial e final por dia utilizado, com a respectiva consolida¢do ao final
do periodo de medic¢ao;

b) Relatério acerca das ocorréncias, manutengdes, substituicdes, quando realizadas:

¢) Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo (CRLV);

d) Relatério fotografico atualizado dos veiculos contendo as identificacdes visuais
oficiais, placa e odometro;

III - Servico de publicidade:

a) Planos de midia aprovados pelo gestor contratual;

b) Entrega de todos os produtos originados da execu¢@o contratual, para fins de arquivo
€ acervo;

¢) Relatério operacional e discriminado da Contratada informado os valores dos
servigos aprovados pelo plano de midia, os valores das comissdoes e o valor do
faturamento da Contratada;

IV- Locacao de maquinas/equipamentos medidos por horas
produtivas/improdutivas:

a) Identificacdo da quantidade de miquinas/equipamentos utilizados no periodo;

b) Relatério dos aparelhos de GPS e Horimetro das maquinas/equipamentos;

¢) Relatdrio dos servigos realizados, discriminando as horas produtivas e improdutivas;
d) Documento de propriedade da maquina/equipamento

e) Ordens de servicos, discriminando o servi¢o realizado, data, hora e local da
prestacdo;

3. Nos casos de locacoes imobiliarias, devera o processo ser instruido com:

a) Solicitagdao de pagamento, consignando no bojo da mesma a correta identificagdo do
imoével e do credor, a habilitacdo do credor ou preposto ou representante legal, a
competéncia do aluguel, o valor, o nimero do contrato administrativo de origem,
devidamente ratificada pelos fiscais do contrato;

b) Declaragdo do gestor e da comissdo de fiscalizacdo do contrato de locagdo,
consignando a destinacao do imével objeto da locagdo, sua disponibilidade, o estado de
conservacao fisico do imdvel, a competéncia do aluguel, o valor e o credor/locador;

¢) Copia da publicagdo do extrato do instrumento contratual vigente;

d) cépia do Ato Administrativo que constituiu a comissao de fiscalizagdo do contrato;



4.Nos casos de entrega de material, devera o processo ser instruido com:

a) Relatério gerencial (Termo de Recebimento) de acompanhamento da execugdo
contratual, devidamente subscrito pelos membros da Comissao de fiscalizacdo,
contendo identificagdo do material entregue, o local e data de entrega, sua adequacao ao
objeto licitado (contido no Termo de Referéncia), empenhado e contratado,
especialmente quanto a quantidade, qualidade, especificacdes técnicas, prazos de
entrega e validade. Certificados técnicos e de agéncia reguladora, e demais
individualizagdes;

b) Cépia do instrumento contratual ou cépia da publicacdo do extrato contratual, onde
reste identificado o objeto licitado o valor contratado, as quantidades e especificacoes;
¢) Copia do Ato Administrativo que constituiu a comissao de fiscalizacdo do Contrato
Administrativo;

d) Cépia da Ordem de Fornecimento;

e) Relatdrio fotogréfico;

f) Declaracdo disposta no anexo V dessa Instrucdo Normativa, se for o caso;

5. Nos casos de precatorio/RPV, devera o processo ser instruido com:

a) Copia da peticao inicial do processo que gerou o precatorio/RPV;
b) Decisdo judicial que originou o pagamento do precatério/RPV;

¢) Guia de depdsito judicial;

d) Manifestacdo da Procuradoria Geral sobre o pagamento e seu valor;



ANEXO V

DECLARACAO

Sr. Controlador Geral do Municipio, em atendimento ao disposto no §4° do art.
4° da Instru¢do normativa conjunta SEMFAZ/CGM e CONGEM n° 01/2023,
encaminho-lhe nota fiscal e relatério fotografico referente ao objeto entregue

neste 6rgdo abaixo descriminado:

Objeto:

Data do Recebimento: Hora: __ :
Local:

Fornecedor:

Valor:

Licitacao I:l Modalidade: ___ Fundamentacao legal:
Dispensa de Licitacao: ] Fundamentacio legal:
Inexigibilidade de Licitacao: [ ] Fundamentacao legal:

Segue anexo copia da(s) nota(s) fiscal(is) n° e relatorio fotogréfico
para conhecimento desta Controladoria Geral Municipal.

Macaé, de de /

Carimbo
Assinatura do Ordenador de Despesas



ANEXO VI

DECLARACAO

Eu, , Servidor Pablico matricula n°
, lotado no(a) declaro para os devidos
Fins que entreguei uma cépia da nota fiscal n° , referente ao empenho n°
€ ao processo n° ao Setor de Patrimdnio da(o)
Macaé, de de /
Carimbo

Assinatura do Ordenador de Despesas



ANEXO VII

DECLARACAO DE AUTENTICIDADE DE
DOCUMENTACAO FISCAL

Eu, , Servidor Publico matricula n°

, lotado no(a) declaro para os devidos

fins que conferi a autenticidade de toda documentacdo fiscal contida no processo
administrativo n.° / em especial as documentagdes citadas no

artigo 4° da Instrucao Normativa Conjunta CONGEM e SEMFAZ/CGM n° 01/2023

Macaé, de de /

Carimbo
Assinatura do Servidor



