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1 OBJETIVO

Esta norma estabelece a metodologia a ser utilizada nos processos de pagamento ordinario no &mbito do
Instituto de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao de Marica — ICTIM, em que o processo de contratacao tenha
como fundamentacdo legal a Lei Federal n° 8.666/1993, considerando o disposto no Capitulo V111 e secBes
do Decreto municipal n° 158/2018, que “estabelece procedimentos para processos de pagamento
ordinario”.

2 CAMPO DE APLICACAO
Esta norma se aplica a todas as unidades administrativas do ICTIM.

3 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaborac8o e revisdo desta norma é do Grupo de Trabalho instituido em Portaria
ICTIM n® 182, de 1 de novembro de 2023, publicado em Jornal Oficial de Marica n° 160, de mesma data,
e seu cancelamento pela Presidéncia do Instituto.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei Federal n° 4.320, 17 de margo de 1964 Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracdo e controle dos orgcamentos e
balancos da Uni&o, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal. (Capitulo 111 — Da despesa
- arts 58 a 70)

Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, institui normas para licitagdes e contratos
da Administracdo Publica e da outras providéncias
Lei Federal n° 101, de 4 de maio de 2000 Estabelece normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestdo fiscal e da
outras providéncias. (Capitulo IV — Da despesa
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publica - arts 15 a 24)

Deliberacdo TCE/RJ n° 262, de 2 de dezembro
de 2014

Estabelece normas a serem observadas pelos
orgdos e entidades estaduais e municipais da
Administracdo Pdblica Direta e Indireta de
qualquer dos Poderes, sob a jurisdi¢do do Tribunal
de Contas, visando ao controle e a fiscalizacdo dos
atos administrativos que especifica

Decreto Municipal n° 158, de 21 de maio de
2018

Estabelece procedimentos para realizagdo de
despesa e dispde sobre 0s processos de pagamento

Decreto Municipal n° 205, de 28 de agosto de
2018

Dispde sobre a criagdo do Arquivo Pdblico
Municipal de Maric, define as diretrizes da
politica municipal de arquivos publicos e privados
e cria o0 Sistema Municipal de Arquivos -
SISMARQ

Decreto Municipal n° 1.178, de 5 de setembro
de 2023

Dispde sobre a observancia da ordem cronoldgica
de pagamento das obrigacbes relativas ao
fornecimento de bens, locagOes, prestacdo de
servicos e realizacdo de obras, no ambito do
Municipio de Marica

5 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Relatdrio de Execucao Contratual
Atesto de Nota Fiscal (modelo carimbo)

FOR-ICTIM-001
MOD-ICTIM-001

6 DEFINICOES

6.1  SIGLAS

CPF Cadastro de Pessoa Fisica

FGTS Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
FOR Formulario

GT Grupo de Trabalho

ICTIM Instituto de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo de Marica
ISS Imposto sobre Servicos

JOM Jornal Oficial de Marica

MOD Modelo

NI Norma Interna

SIM Sistema Integrado de Marica
SISMARQ Sistema Municipal de Arquivos

TCE/RJ

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
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6.2 TERMOS

- comisséo fiscalizadora do contrato: comissdo constituida por servidores efetivos e/ou por servidores
comissionados, sendo designada, preferencialmente, uma comissao para cada contrato.

- relatério de execucdo contratual: documento preenchido pela diretoria demandante, conforme FOR-
ICTIM-001.

- slip: documento comprobatério de pagamento das retencGes e outros langcamentos complementares
no sistema e-Cidade.

- unidade administrativa demandante: diretoria a qual esta vinculada a aquisi¢do ou contratacdo, obra,
projeto ou servico prestado, ou Presidéncia do Instituto.

7 DISPOSICOES GERAIS

7.1 Os processos de pagamentos serdo iniciados com a requisicdo de pagamento dirigida pela
unidade administrativa demandante, sendo esta responsavel pela instrucdo do processo, a fim de

possibilitar a liquidagéo da despesa.

7.1.1  Aliquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

7.1.2  Essa verificagdo tem por fim apurar:

I —a origem e 0 objeto do que se deve pagar;

Il —a importéncia exata a pagar; e

I11 —a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacéo.

7.2 A liquidacdo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados tera por base:

| — o0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il —a nota de empenho; e

I11 — os comprovantes da entrega de material ou da prestacéo efetiva do servico.

7.3 Deve constar na requisi¢cdo de pagamento declaragdo do contratado informando que mantém,
durante toda a execugéo do contrato, em compatibilidade com as obrigac¢des por ele assumidas, todas

as condigdes de habilitacdo e qualificacao exigidas na licitacdo ou procedimento de contratacéo direta.

7.4 Seré aberto um Unico processo administrativo pela unidade administrativa demandante de
obrigacOes decorrentes da execugédo do contrato.

7.5 A unidade administrativa demandante remetera o processo a Diretoria de Controle Interno
do Instituto para analise, instruido com as informag6es ou documentos constantes dos incisos abaixo,
que, caso ndo haja restri¢cbes, encaminhard a Diretoria de Administragdo, Orcamento e Financas,
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através da Coordenacdo de Contabilidade, para sua liquidacéo:

| — via original, ou cdpia autenticada por servidor plenamente identificado, da nota de empenho (na
qual conste razdo social e endereco do requerente compativel com os descritos no documento
comprobatdrio da realizagdo da despesa), cujos campos estejam corretamente preenchidos e
devidamente assinados pelos responsaveis legais;

Il — fotocopia autenticada, podendo ser por servidor plenamente identificado, do contrato ou do
convénio e seus respectivos anexos (termo de referéncia/projeto bésico, memoria de célculo,
cronograma fisico financeiro, Ata de Registro de Precos etc.), acompanhado da publicacdo do extrato
no Jornal Oficial de Marica;

Paragrafo Unico. Aos processos de pagamento de dispensa e inexigibilidade, deverdo ainda, ser
juntada copia do homologo e ratifico no Jornal Oficial de Marica.

I11 — documento comprobatério da realizacdo da despesa (nota fiscal ou documento equivalente na
forma original), emitido na mesma data ou posteriormente a nota de empenho e que atenda aos
seguintes requisitos:

a) esteja no prazo;

b) contenha, em seu verso: data, assinatura, matricula e CPF dos servidores designados para compor
a fiscalizacdo do contrato (caso a modalidade de licitacdo seja concorréncia ou tomada de pregos para
a aquisicdo de materiais devera constar 3 assinaturas), plenamente identificados, atestando o
recebimento dos bens ou servicos;

c) ndo contenha rasuras, emendas ou borrdes;

d) contenha especificacdo dos itens e respectivos precos constantes no documento comprobatdrio da
despesa correspondente aqueles previstos na nota de empenho;

IV — ordem de Servigo e/ou Compra e Relatério de Entrada no valor da despesa pleiteada para
pagamento;

V — correto enquadramento da despesa quanto a funcéo programatica e elemento de despesa;
VI — certid@es de regularidade para com a Unido, FGTS e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
VIl — declaracdo de que mantem as demais condicGes de habilitagéo;

V111 — nos casos de contrato de prestacdo de servicos: informacéo acerca do periodo de execugdo no
corpo da nota fiscal;

IX — mapa de controle da execucdo contratual, constando identificacdo, matricula e assinatura dos
servidores municipais;

X —publicacdo da Portaria ICTIM de designacdo da Comiss&o Fiscalizadora do Contrato, Convénios
ou similares;
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X1 — relatorio de Fiscalizagdo do Contrato, Convénios ou similares, emitido pelos membros da
respectiva Comissédo de Fiscalizacao;

XIl — fotocOpia, autenticada por servidor plenamente identificado, do comprovante de
encaminhamento do ato firmado entre o ICTIM e o prestador de servigo/fornecedor ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro —TCE/RJ, nos termos da Deliberacdo TCE/RJ n° 262/14 e espelho
do Portal da Transparéncia, dispostos no processo de origem/”’mae”;

X111 — fotocdpia do comprovante de incorporacdo do bem permanente adquirido ao patrimdnio do
Instituto, quando for o caso, assim como das obras em andamento.

7.6 A requisicdo sera autuada em processo administrativo, no qual todas as folhas deverao
estar numeradas, rubricadas e constando indica¢cdo do nimero do processo.

7.7 As fotocopias dos documentos inseridos no processo por terceiros deverdo ser autenticadas
em cartorio, ou por servidor devidamente identificado, pela diretoria demandante ou presidéncia.

7.8 Havendo pendéncias, o processo sera devolvido para a unidade administrativa demandante
para saneamento.
7.9 Os processos de despesa realizada, quando remetidos a Diretoria de Controle Interno do

Instituto para emissdo de parecer/relatorio, deverdo ser despachados pela unidade administrativa
demandante.

7.10 A composicdo da Comissdo Fiscalizadora do Contrato devera ser constituida,
preferencialmente, por servidores efetivos, e/ou por servidores comissionados.

7.11  Aposaliquidacdo da despesa, a Coordenacédo de Contabilidade encaminhara o processo para
pagamento.

7.12 Nos processos de pagamento relacionados a prestacdo de servicos, a Diretoria de
Administracdo, Orcamento e Financas, por meio da Coordenacdo de Contabilidade providenciarg,
apos consulta ao Servico Integrado de Marica - SIM, a retencdo do Imposto Sobre Servigos — ISS
devido ao Municipio.

Paragrafo Unico. O tempo de retorno do processo de pagamento ficara restrito ao Servico Integrado
de Marica - SIM.

7.13 O pagamento da despesa respeitara rigorosamente a ordem cronoldgica da liquidacdo de
acordo com o Decreto Municipal n° 1.178, de 5 de setembro de 2023.

7.14 A guarda, corrente e definitiva, dos processos de pagamentos é de responsabilidade da
unidade administrativa demandante.

7.15 A presente norma entrara em vigor 30 (trinta) dias ap6s a data de sua aprovacao pela
Presidéncia do Instituto, aplicando-se inclusive aos processos ja existentes.

Paragrafo Unico. Ficara a cargo da unidade administrativa demandante a aplicagéo da referida norma
antes do decurso do prazo de 30 (trinta) dias.
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8 PASSO A PASSO DO PROCESSO DE PAGAMENTO ORDINARIO
Sequéncia Quem? O que faz? Observacdes
Unidade administrativa Abertura de processo de .
1 processo unico
demandante pagamento
- anexar copias no
processo de pagamento,
a cada exercicio
financeiro
Unidade administrativa Nota de empenho - 0 documento original
2 deve ser localizado no
demandante . <
processo de origem (mae)
- autenticada por servidor,
plenamente identificado,
da unidade administrativa
demandante
Contrato e publicacdo . anexar uma tinica vez.
do extrato do contrato, e
- !~ - documento deve ser
seus aditivos, assim localizado no processo
Unidade administrativa como, espelho do Portal . o P
3 N de origem (mae)
demandante da Transparéncia e i )
comprovante de - autenticado por servidor
encaminhamento ~ ao da unidade administrativa
TCE/RJ demandante
- anexar, uma unica vez,
na inicial.
Ordem de inicio do -documento
4 Unidade administrativa servigo/fornecimento deve ser localizado no
demandante (quando o contrato processo de origem (mée)
estabelecer) - autenticado por servidor
da unidade administrativa
demandante
Portaria da Comissdo - anexar, uma (inica vez,
5 Unidade administrativa Fiscalizadora do e a cada alteragdo, a
demandante Contrato publicacdo em Jornal
Oficial de Marica
Com declaracdo do
contratado que mantém,
6 Unidade administrativa Requisicdo de gurante toda a execugdo
demandante pagamento 0 contrato,

compatibilidade com as
obrigagcbes por ele
assumidas, todas as
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condigoes de
habilitacdo e
qualificacdo exigidas na
licitacdo ou
procedimento de
contratacdo direta.
- Verificar se o valor
cobrado corresponde a
aquisicdo do material ou
. . . ao servigo prestado.
. Unidade administrativa Nota fiscal At 3 preste d
demandante - Atestada e assinada no
verso por 3 servidores
(nos casos  previstos
conforme alinea b, inciso
1, item 7.5)
- Certid&o vigente e apta
Certiddo de débitos com a Unido
: . relativos a créditos _ i
Unidade administrativa e s _Autenticado - por
8 demandante tributarios e a divida servidor responsavel pela
ativa da Unido emissao ou pe|o
recebimento do
contratado
- Certid&o vigente e apta
: L Certidao de -  Autenticada  por
9 Unidade administrativa regularidade do FGTS ser\_/|d~or responsavel pela
demandante emissdo ou pelo
recebimento do
contratado
- Certiddo vigente e apta
Unidade administrati Certiddo negativa de -  Autenticada por
10 nidade administrativa débitos trabalhistas servidor responsavel pela
demandante emissédo ou pelo
recebimento do
contratado
Encaminha o processo Analise de possivel
Unidade administrativa de_ pagamento a incidéncia de~tr|butos e
11 Diretoria de suas retencbes pela
demandante . « .
Administragéo, Coordenagéo de
Orcamento e Financas  Contabilidade
Diretoria  de  Administracio, Despacho a0 SIM, pela Em caso de prestacao de
12 Coordenacéo de servigos para fins de

retencéo de ISS
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Em caso de retencéo, a
_ _ Coordenacéo Financeira
DespgghoaDlretorla de deverad providenciar a
13 Servico Integrado de Marica - Admmlstragao,_ emissdo de guia de
SIM Orgamento e Finangas  recolhimento do tributo
junto a Secretaria de
Planejamento,
Orgamento e Fazenda
14 Diretoria de Administragéo, geeSpasigzal?zfggmssgg
Orcamento e Financas ¢
Contratos
15 Comissdo de Fiscalizagdo de Relatorio de
Contratos fiscalizacédo
Comissdo de Fiscalizagédo de Despapho 2 unidade
16 Contratos administrativa
demandante
Elaborar despacho a
Diretoria de Controle
Para elaboragao: L)r;gesrsne%uimento prz:lcr)z:
_ o - relatorio de execucdo .,cqs de pagamento de
17 Unidade administrativa contratual; Servicos.
demandante - emissdo de Ordem de ) f
servico no e-Cidade; e, Seguir 0 riuxo
- relatorio de Entrada processual, a partir do
item 18, sendo
pagamento de
aquisicao.
Unidade administrativa Despacho _ para 4
18 Coordenacéo de
demandante .
Logistica
Dar entrada:
19 Coordenacdo de Logistica - Ordem de servico;
- Relatorio de Entrada
Despacho de
20 Coordenacdo de Logistica encaminhamento a
Diretoria de Controle
Interno do Instituto
Despacho a Diretoria de
Administragéo,
21 Diretoria de Controle Interno Orgamento e Financas,
remetendo para
prosseguimento de
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Orcamento e Financas

tempo de instrugédo
processual

PROCESSOS DE PAGAMENTO NI-ICTIM-001 REX() N
Ll 1ICTIM ORDINARIO ’
S i (pela Lei n° 8.666/1993) ELABORADAEM | PAGINA
MAI/2024 9de 10
Tramitar a Verificar documentacgéo
Diretoria de  Administracdo, Coordenacgéo de que atesta a entrega do
22 : o =
Orcamento e Financas Contabilidade para bem ou a prestacdo de
operacdes de liquidacdo servico.
Tramitar para
Coordenacéo
Financeira para - Comprovante bancério
23 Coordenagdo de Contabilidade operacdes da ordem de q « :
a retencdo e Slips
pagamento,  fazendo
anexar as guias de
retengdo, se for o caso
Faz anexar
24 Coordenacdo Financeira comprovante bancéario
das despesas
Despachar o processo a Ver item 7.14
Diretoria de  Administracéo, unidade administrativa
25 demandante para novo

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE PAGAMENTO ORDINARIO
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