ML Estado do Rio de Janeiro
r’;a MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS
=« ».Controladoria-Geral do Municipio

RESOLUCAQO CGM N° 009/2019

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A
SEREM ADOTADOS NOS EMPENHOS,
LIQUIDACOES E PAGAMENTOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO
MUNICIPIO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Controladoria-Geral do Municipio de Angra dos Reis no uso de suas atribuicGes legais, conforme
definidas na Resolucdo CGM N° 021/2018, além daquelas dispostas nos arts. 74 da CF e 129 da
Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de empenho, liquidacdo e
pagamento das despesas publicas;

CONSIDERANDO o Decreto n° 10.858, de 14 de marco de 2018, que Regulamenta a Gestdo e a
Fiscalizacdo das ContratacGes da Administracdo Publica e da outras Providéncias;

CONSIDERANDO a Lei n°® 4.320, de 17 de margo de 1964, que Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal;

CONSIDERANDO o0 manual de utilizacdo do Sistema Integrado de Gestdo Fiscal - SIGFIS
(mddulo captura), elaborado pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — versao 09/2017;
e

CONSIDERANDO o0s apontamentos realizados nos processos TCE/RJ n°® 211.839-1/17 e n°
829.149-8/16 que entre outros assuntos trata dos procedimentos de liquidagdo e pagamento
adotados por esta municipalidade.

RESOLVE:

Titulo |
DO OBJETIVO

Art. 1° — Estabelecer procedimentos para formalizacdo dos processos de empenho, liquidacao e
pagamento a fornecedores de bens e servigos no ambito da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio.
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Titulo 11
DO EMPENHO

Art. 2° — Conforme definido no Art. 58 da Lei 4.320/64, o empenho de despesa é 0 ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou nédo de
implemento de condicéo.

Art. 3° — O empenho s6 podera ser emitido ap6s verificacdo e confirmacdo de que ha previsdo de
disponibilidade financeira para arcar com a obrigacdo adquirida. Na Administracdo Direta realizada
pela Secretaria de Finangas.

Art. 4° — O empenho sera precedido de solicitacdo realizada em formulario proprio — Anexo |I.

Art. 5° — O formulério explicitado no Art. 4° devera ser assinado pelo responsavel pela elaboracao,
pela autoridade requisitante e pelo ordenador de despesas.

Art. 6° — Conforme definido no Art. 61, da Lei n® 4.320, de 17 de marco de 1964, “para cada
empenho serd extraido um documento denominado "nota de empenho" que indicara o nome do
credor, a representacdo e a importancia da despesa bem como a deducdo desta do saldo da
dotacédo prdépria”.

Art. 7° — O documento denominado Nota de Empenho, extraido do Sistema Integrado de Gestdo —
PRODATA, devera ser assinado pelo responsavel da elaboracdo, por autoridade competente da
Secretaria de Financgas, formalmente designada, e pelo ordenador de despesas.

Art. 8° — O empenho s6 passa a ter validade ap6s a devida assinatura do ordenador de despesas.

Art. 9° — O formulario de solicitacdo de empenho serd precedido de licitacdo, salvo se houver
autorizacdo prévia para a sua dispensa ou inexigibilidade, mediante ato expresso, nos termos da
legislacdo em vigor ou outras excecdes devidamente justificadas.

§ 1° Nos casos de empenhos estimado ou global o valor devera ser calculado, proporcionalmente,
tendo como base o cronograma de execugdo do servico contratado e o término do exercicio
financeiro e/ou o término da vigéncia contratual.

§ 2° Os contratos que abrangem mais de 01 (um) exercicio financeiro deverdo ter seus empenhos
complementados, proporcionalmente ao valor contratado, no primeiro dia atil do exercicio
financeiro subsequente ao da assinatura do contrato.

Art. 10 — Todos os empenhos devem, necessariamente, ter algum contrato, convénio ou Termo de
Parceria associado a ele ou a justificativa correspondente. Todavia, devido as peculiaridades da
despesa, pela sua classificacdo - conforme Portaria Interministerial n°® 163/2001 - alguns empenhos
estardo dispensados automaticamente da vinculacdo ao contrato. S&0 0s empenhos contendo as
seguintes classificacdes da despesa:

Rua Honorio Lima n® 127 - Centro — Angra dos Reis — RJ — CEP 23.900-215
Tel.: (24) 3365-1749 - e-mail: cgm.sucin@angra.ri.gov.br




Estado do Rio de Janeiro
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS

= ==L Controladoria-Geral do Municipio

Grupos de natureza de despesa

1. Pessoal e Encargos Socialis;
2. Juros e Encargos da Divida;
5. Inversdes Financeiras; e
6. Amortizacdo da Divida.

Elementos de despesa

01

Aposentadorias do  RPPS, Reserva
Remunerada e Reformas dos Militares

03

Pensdes do RPPS e do militar

04

Contratacdo por Tempo Determinado

05

Outros Beneficios Previdenciarios do

servidor ou do militar

06

Beneficio Mensal ao Deficiente e ao ldoso

07

Contribuicdo a Entidades Fechadas de
Previdéncia

Outros Beneficios Assistenciais do servidor

08 e do militar 10 | Seguro Desemprego e Abono Salarial
Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal
11 .. 12 7.
Civil Militar
13 | Obrigacdes Patronais 14 Diérias - Civil
15 Diarias - Militar 16 | Outras Despesas Variaveis - Pessoal Civil

17

Outras Despesas Variaveis - Pessoal Militar

18

Auxilio Financeiro a Estudantes

19

Auxilio-Fardamento

20

Auxilio Financeiro a Pesquisadores

21

Juros sobre a Divida por Contrato

22

Outros Encargos sobre a Divida por
Contrato

Juros, Deséagios e Descontos da Divida

23 Mobiliaria 24 | Outros Encargos sobre a Divida Mobiliaria
Encargos sobre Operacbes de Crédito por Obrigacbes  decorrentes  de  Politica
25 D : 26 z
Antecipacgdo da Receita Monetéria
7 Encargos pela Honra de Avais, Garantias, 28 Remuneracdo de Cotas de Fundos

Seguros e Similares

Autérquicos

29

Distribuicdo de Resultado de Empresas
Estatais Dependentes

41

Contribuictes

42

Auxilios

43

Subvences Sociais

45

Subvencgdes Econdmicas

46

Auxilio-Alimentacdo

47

Obrigacdes Tributarias e Contributivas

48

Outros Auxilios Financeiros a Pessoas
Fisicas
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49 | Auxilio-Transporte 53| Aposentadorias do RGPS - Area Rural
54 | Aposentadorias do RGPS - Area Urbana 55 | Penses do RGPS - Area Rural
56 |- Pensdes do RGPS - Area Urbana 57 | Outros Beneficios do RGPS - Area Rural

58 | Outros Beneficios do RGPS - Area Urbana | 59 | - Pens@es Especiais

Constituicdo ou Aumento de Capital de 70 Rateio pela Participacdo em Consorcio

65 Empresas Publico

71 |Principal da Divida Contratual Resgatado | 72 | Principal da Divida Mobiliaria Resgatado

Corre¢do Monetéria ou Cambial da Divida 74 Correcdo Monetaria ou Cambial da Divida
Contratual Resgatada Mobiliaria Resgatada

73

Correcdo  Monetdria da Divida de

75 | Operacdes de Crédito por Antecipacio da| 76 Principal Corrigido da Divida Mobiliaria

Refinanciado

Receita

Principal Corrigido da Divida Contratual Distribuicdo Constitucional ou Legal de
77 . . 81 .

Refinanciado Receitas

92 | Despesas de Exercicios Anteriores 93 | Indenizacgdes e Restituicdes

Indenizacdo pela Execugédo de Trabalhos de

94 | Indenizagdes e Restitui¢des Trabalhistas 95 Campo

Ressarcimento de Despesas de Pessoal Aporte para Cobertura do Déficit Atuarial
- 97

Requisitado do RPPS

98 | Compensacdes ao RGPS

Fonte: Manual de utilizacdo do Sistema Integrado de Gestéo Fiscal - SIGFIS (mo6dulo captura), elaborado pelo Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro — versdo 09/2017

96

8 1° Excetuados os casos acima, deverdo constar as justificativas pela falta da associacdo do
contrato, conforme a tabela pré-definida pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
TCE/RJ, disponibilizada no Sistema Integrado de Gestdo — PRODATA na tela de langcamento do
empenho, extraidas do manual de utilizacdo do Sistema Integrado de Gestdo Fiscal - SIGFIS
(mddulo captura), elaborado pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — versao 09/2017.

§ 2° A falta da associagdo ou justificativa configura fator impeditivo ao envio da base de dados da
competéncia referente para o TCE/RJ através do SIGFIS.

Art. 11 — Todo empenho também devera estar vinculado a algum procedimento licitatorio
(cadastrado previamente) ou a algum afastamento — dispensa ou inexigibilidade, salvo aqueles que
ndo couberem.

Paragrafo Unico — Constituira fator impeditivo ao envio para a base de dados do Sistema Integrado
de Gestéo Fiscal - SIGFIS 0 més de competéncia com a falta dessa vinculagéo.
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Titulo 111
DA CLASSIFICAGAO DOS EMPENHOS

Art. 12 — Os empenhos podem ser classificados:

I. Ordindrio — Quando se conheca 0 montante da despesa com material ou servi¢o e cujo
pagamento nao seja parcelado;

Il. Estimado — Quando o montante da despesa com o servigco ndo seja preciso, podendo haver
parcelamento, complemento ou anulagéo, tanto do pagamento quanto da entrega do servico;

I11. Global — Quando o montante da despesa para aquisi¢cdo ou contratacdo de servicos se tratar
de despesas contratuais e outras em que se conheca 0 montante, sujeitos, porém, a
parcelamento.

Titulo 111 B
DA LIQUIDACAO

Art. 13 — Conforme definido no Art. 63 da Lei 4.320/64, a liquidacdo da despesa consiste na
verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios
do respectivo crédito

Art. 14 — Os responsaveis designados, em cada unidade orcamentéria, iniciardo o processo de
liquidacdo da despesa, conforme atribuicdes definidas no Decreto Municipal n° 10.858, de 14 de
marco de 2018, nos casos em que couberem.

Art. 15 — Nos demais casos o ordenador de despesas devera designar servidor para a execucao dos
procedimentos cabiveis, de acordo com a legislag&o pertinente.

Art. 16 — Durante o procedimento de liquidacdo da despesa deve-se apurar, conforme preconiza o §
1°, do Art. 63 da Lei 4.320/64:

I. Aorigem e o objeto do que se deve pagar;
Il. Aimportancia exata a pagar; e
I11. A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

Art. 17 — As liquidacgdes das despesas por fornecimentos feitos ou servigos prestados tera por base,
8 2°, do Art. 63 da Lei 4.320/64:

I. O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il. A Nota de Empenho; e
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I11. Os comprovantes da entrega de material ou da prestacéo efetiva do servico.

Art. 18 — Constituem-se comprovantes regulares da despesa publica, a nota fiscal, recibo, guia de
recolhimento de encargos sociais e tributos, entre outros, que deverdo ser fornecidos pelo vendedor,
prestador de servigos, empreiteiros, e outros.
Art. 19 — Os documentos fiscais, para fins de comprovacéao de despesa publica, devera indicar:

I. Adata da emissédo, razdo social do fornecedor, CNPJ e endereco;

I. A especificacdo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo, qualidade e
demais elementos que permitam sua perfeita identificacdo; e

I11. Os valores, unitario e total, da operacéo.

Art. 20 — A liquidacdo de despesa por fornecimento de material ou prestacdo de servigos tera por
base as condicdes estabelecidas na licitacdo ou ato de sua dispensa ou inexigibilidade, em clausulas
contratuais, ajustes ou acordos respectivos, e nos comprovantes de sua efetiva entrega.

Art. 21 — Os comprovantes da despesa publica que trata o Art. 18 deverdo ser atestados por no
minimo 2 (dois) servidores.

Art. 22 — A data do ateste devera ser compativel com a data do documento fiscal (igual ou posterior
ao do documento).

§ 1° Os responsaveis pelo ateste devem ser devidamente identificados por meio de carimbo ou
escrevendo 0 nome por extenso, seguido no nimero da matricula e cargo/funcdo ocupada.

8 2° Nos documentos fiscais relativos a contratos de gestdo ou de obras, uma das assinaturas do
ateste devera ser a do fiscal formalmente designado em portaria pelo ordenador de despesas.

8§ 3° Para atendimento ao disposto no § 8° do art.15 da Lei 8666/93 (comissdo de recebimento de no
minimo 3 membros), caberd ao Ordenador de Despesa a designacdo em portaria dos servidores
componentes da mesma.

Art. 23 — O processamento da liquidacdo da despesa e do pagamento sera realizado pela Secretaria
de Financas.

Art. 24 — Para a efetiva execucdo da liquidacdo e pagamento da despesa, citada no Art. 22 o
processo devera ser remetido a Secretaria de Finangcas com autorizacao expressa do ordenador de
despesas realizada em formulario préprio — Anexo Il —em atendimento ao Art. 64 da Lei 4.320/64.

Art. 25 — Apés a efetivacdo da liquidacdo serd emitido documento denominado Nota de Liquidacéo,

que é o documento emitido pelo responsavel designado ao completar a liquidacdo da despesa para
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que a administracdo publica obedeca o cronograma de pagamentos conforme 0S recursos
financeiros disponiveis por fonte de recursos e a sua respectiva ordem cronoldgica.

Art. 26 — O documento denominado Nota de Liquidagdo, extraido do Sistema Integrado de Gestao
— PRODATA, deveré ser assinado pelo responsavel da elaboracao e, posteriormente, pelo ordenador
de despesas

Titulo IV
DO PAGAMENTO

Art. 27 — Conforme definido no Art. 65 da Lei 4.320/64, o pagamento da despesa sera efetuado pela
tesouraria regularmente instituida por estabelecimentos bancéarios credenciados e, em casos
excepcionais, por meio de adiantamento.

Art. 28 — Com a efetivacdo do pagamento serd emitido documento denominado Nota de
Pagamento, que é o documento emitido pelo responsavel designado ao completar o pagamento da
despesa.

Art. 29 — O documento denominado Nota de Pagamento, extraido do Sistema Integrado de Gestéo
— PRODATA, devera ser assinado pelo responsavel da elaboracao e pelo tesoureiro.

Art. 30 — Deveré ser inserido no processo o devido comprovante de quitacdo da despesa, como por
exemplo: Comprovante de transferéncia bancéria, comprovante de pagamento, copia de cheque,
entre outros.

TituloV
DA RESPONSABILIDADE

Art. 31 — E de responsabilidade de cada gestor, a administracdo e acompanhamento da despesa
ordenada, o ateste do recebimento do bem ou da prestacdo do servico e retencdes de valores
destinadas a garantir a execu¢do do contrato.

Art. 32 — E de responsabilidade da tesouraria do municipio na administracéo direta e de cada gestor
na administragdo indireta, com base nas informacdes constantes na Nota de Liquidacéo, a retencdo
na fonte de tributos e contribuices, como IR, INSS, ISS, entre outros, e 0 respectivo repasse até o
vencimento do prazo de recolhimento.

Angra dos Reis, 14 de margo de 2019

Roberto Peixoto Medeiros da Silva
Controlador-Geral do Municipio
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Estado do Rio de Janeiro
'r:' MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS
M Secretaria Solicitante

'§* Superintendéncia Responsavel

i T Lt )

Formulario de Solicitacdo de Empenho N° xxx/ano — Paginal/3

Angra dos Reis, xx de més de ano

Objeto da despesa

O mesmo objeto do contrato, da ata de registro de preco ou instrumento congénere.

Dados do Processo

N° do Processo

Modalidade de licitacdo / Referéncia Exemplo: Concorréncia / N° 01 ou Observacéo Il
Fundamentacéo Legal Avrtigo da lei utilizado para fundamentar

Registro de Precos ( )Sim ( )Né&o

N° da Ata / N° do Contrato Podem ser utilizados os itens da observacao |

Data da publicacéo

Vigéncia da Ata / Contrato

Dados do Favorecido

Razao Social/Favorecido

CNPJ/CPF

Nome/ Numero do Banco

Agéncia

Conta Bancéria

Justificativa

Exemplo: Contrato novo, aditivo, complemento de empenho, ordem de fornecimento de ata ja registrada ...
etc.

Tipo de Empenho ‘ ‘ Global ‘ ‘ Estimado ‘ ‘ Ordinario

Dados Orgamentarios - |

NUmero da Ficha XXXXXXXX

Dotacédo Orcamentaria XX XXX XX XK XXXK XXX XXXXXX

Fonte de Recurso XXXX = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (inserir 0 codigo e 0 nome)
Subnatureza XXXX

Valor a empenhar R$ XxX. XXX, XX

Referéncia Empenho referente ao periodo 12/05/2019 a 31/12/2019

Endereco n° xxx — Bairro — Angra dos Reis — RJ — CEP 23.9xx-xxx
Tel./Fax: (24) 33xx-xxxx — E-mail: e-mail@angra.rj.qov.br




Estado do Rio de Janeiro
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS
Secretaria Solicitante

Superintendéncia Responsavel

ANEXO |

Formulario de Solicitacdo de Empenho N° xxx/ano — Pagina2/ 3

Composicao do Valor - |

Item Descricéo Valor Unitario | Quant. Total
1 R$ XXX.XXX,XX R$ xxx.XXX,XX
2 R$ XXX.XXX,XX R$ xxx.XXX,XX
3 R$ XXX.XXX,XX R$ xxx.XXX,XX
4 R$ XXX.XXX,XX R$ xxx.XXX,XX
5 R$ XXX.XXX,XX R$ xxx.XXX,XX
SUBTOTAL - |

Dados Orgamentarios - 11

NUmero da Ficha

XXXXXXXX

Dotagdo Orgamentéaria

XX XKL XX XXX XXX XXX XXXXXX

Fonte de Recurso

XXXX — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (inserir o codigo e 0 nome)

Subnatureza

XXXX

Valor a empenhar

R$ xxx.XXX,XX

Referéncia Empenho referente ao periodo 12/05/2019 a 31/12/2019
Composicdo do Valor - 11

Item Descricéo Valor Unitario | Quant. Total
1 R$ XXX.XXX,XX R$ xxx.XXX,XX
2 R$ XXX.XXX,XX R$ xxx.XXX,XX
3 R$ XXX.XXX,XX R$ xxx.XXX,XX
4 R$ XXX.XXX,XX R$ xxx.XXX,XX
5 R$ XXX.XXX,XX R$ xxx.XXX,XX

SUBTOTAL - Il
TOTAL R$ XXX.XXX,XX

Responsavel pela Elaboracéo

Cargo / Fungao

Autoridade Requisitante

Cargo / Funcao

Ordenador de Despesas

Endereco n° xxx — Bairro — Angra dos Reis — RJ — CEP 23.9xx-xxx
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Formulario de Solicitacdo de Empenho N° xxx/ano — Pagina3/ 3
Cargo
Observacao |

- Justificativa ndo vinculacdo de contratos

1. Valor Inferior ao Previsto para Tomada de Precos;
2. Compra com entrega imediata e integral, ndo resultante de obrigacGes futuras;

Despesas que, por natureza, ndo exigem a celebracéo contratual
4. Tarifas e obrigaces bancarias;
5. Taxas, custas, tributos ou emolumentos devidos a outros entes da federagao;

6. Adiantamento;
7. Outros casos que amparam a ndo celebracdo de contratos; e

Ao escolher o item 7 devera constar no campo justificativa a informacdo relacionada a nao haver celebracéo de
contrato.
Observacao Il

- Justificativa ndo vinculacéo de Licitacdo ou Dispensa/lnexigibilidade

3. Concessionarias de servicos publicos (agua, energia elétrica, etc.);

4. Tarifas e obrigaces bancarias;

5. Taxas, custas, tributos ou emolumentos devidos a outros entes da federagao;

6. Adiantamento;

8. Outros casos que amparam a ndo realizacdo de procedimento licitatrio ou afastamento — dispensa ou
inexigibilidade.

Ao escolher o item 8 devera constar no campo justificativa a informacdo relacionada a nao realizacéo de
procedimento licitatério ou afastamento — dispensa ou inexigibilidade.
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§ il

1" Secretaria Executiva

10 Sy o mEP g

ORDEM PARA PROCESSAMENTO DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO - Pagina1/2

Identificacdo da Unidade Pagadora

Gestdo

Unidade

Ordenador de Despesa

Cargo

Dados do Favorecido

Razao Social/Favorecido

CNPJ/CPF

Nome/ NUmero do Banco

Agéncia

Conta Bancaria

Dados Orgamentarios

Ficha

Dotacéo

Empenho

Fonte de Recurso

Saldo do Empenho

Dados do Processo

NuUmero do Processo

Contrato/Ata de Registro de Precos

Objeto do Contrato/Ata

Historico do Pagamento

Endereco n° xxx — Bairro — Angra dos Reis — RJ — CEP 23.9xx-XXx
Tel./Fax: (24) 33xx-xxxx — E-mail: e-mail @angra.rj.gov.br
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ORDEM PARA PROCESSAMENTO DE LIQUIDAGCAO E PAGAMENTO - Pagina 2/ 2

Mg - -
e L O€CIetaria Executiva

Documentos

Tipo

Ndmero

Data de Emissao

Valor

Autorizo que seja realizado o procedimento de liquidagdo da despesa e posterior pagamento.

Angra dos Reis, de

Ordenador de Despesa
Secretario XxXxxxx

Endereco n® xxx — Bairro — Angra dos Reis — RJ — CEP 23.9xx-XXx
Tel./Fax: (24) 33xx-xxxx — E-mail: e-mail@angra.rj.gov.br

de 20xXx.




