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1 OBJETIVO

Esta norma estabelece a metodologia a ser utilizada na operacionalizacao dos procedimentos de pagamento
de despesas sem cobertura contratual mediante reconhecimento de divida, no ambito do Instituto de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdo de Marica — ICTIM, observadas as normas gerais concernentes a matéria.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta norma se aplica a todas as unidades administrativas do ICTIM.

3 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragao e revisao desta norma € 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 elabora¢do e controle dos orcamentos e
balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal - Art. 37

Decreto Federal n° 62.115, de 15 de janeiro de | Regulamenta o artigo 37 da Lei Federal n°
1968 4.320, de 17 de margo de 1964

Lei Federal n® 8.666, de 4 de maio de 1993 Estabelece normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestao fiscal e da
outras providéncias — Art. 59




NI-ICTIM-004 REV. N°

ICTIM RECONHECIMENTO DE 00
N/ R o DIVIDA DE DESPESAS ELABORADA EM | PAGINA
AGO/2024 2dell

Acorddo TCU n° 375, de 12 de agosto de 1999

Prestacdo de Contas - Exercicio de 1994

Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000

Estabelece normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestdo fiscal e da
outras providéncias - Art. 15

Orientacao Normativa AGU n° 4, de 1° de abril
de 2009

A despesa sem cobertura contratual devera ser
objeto de reconhecimento da obrigagao de
indenizar, nos termos do Art. 59, Paragrafo
unico da Lei Federal n° 8.666, de 1993, sem
prejuizo da apuragdo da responsabilidade de
quem lhe der causa

Deliberagao TCE/RJ n°® 262, de 2 de dezembro
de 2014

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

Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021

Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos - §
1° do Art. 148 e, Art. 149

5 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
MOD-ICTIM-007
MOD-ICTIM-008
MOD-ICTIM-009

Declaragao de anuéncia

6 DEFINICOES

Declaragdo de inexisténcia de agao judicial

Termo de reconhecimento de divida sem cobertura contratual

6.1 SIGLAS

AGU Advocacia Geral da Unido

CND Certiddo Negativa de Débitos

CNH Carteira Nacional de Habilitagdo

CPF Cadastro de Pessoa Fisica

ICTIM Instituto de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao de Marica
IPTU Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana
ISS Imposto sobre Servicos

ITBI Imposto sobre a transmissao de bens imdveis

FGTS Fundo de Garantia por Tempo de Servigo

JOM Jornal Oficial de Marica

RG Registro Geral

TCE-RJ  Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

TCU Tribunal de Contas da Unido
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6.2 TERMOS

+ administracdo: 6rgdo ou entidade por meio do qual a Administragdo Publica atua.

 administracio publica: administracdo direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, inclusive as entidades com personalidade juridica de direito privado sob controle do poder
publico e as fundagdes por ele instituidas ou mantidas.

+ ato administrativo: pelo critério subjetivo, organico ou formal, ato administrativo ¢ o que ditam os
orgdos administrativos; ficam excluidos os atos provenientes dos 6rgdos legislativo e judicial, ainda que
tenham a mesma natureza daqueles; e ficam incluidos todos os atos da administragdo, pelo s6 fato de
serem emanados de 6rgdos administrativos, como os atos normativos do Executivo, os atos materiais, 0s
atos enunciativos, os contratos. Pelo critério objetivo, funcional ou material, ato administrativo ¢
somente aquele praticado no exercicio concreto da fun¢do administrativa, seja ele editado pelos 6rgaos
administrativos ou pelos 6rgaos judiciais e legislativos.

 comissio fiscalizadora do contrato: comissao constituida por servidores efetivos e/ou por servidores
comissionados.

 servico: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou
material, de interesse da Administragao.

* slip: documento comprobatdrio de pagamento das retengdes e outros langamentos complementares no
sistema e-Cidade.

* termo de reconhecimento de divida: documento que ampara a pretensdo de pagamento por servigos
executados por uma determinada empresa, quando ndo ha contrato valido a respaldar esse crédito, seja
por nulidade ou por extin¢do natural de seu prazo, ou extrapolagdo do objeto contratado.

* unidade administrativa demandante: diretoria a qual estd vinculada a aquisi¢do ou contratacdo, obra,
projeto ou servigo prestado, ou Presidéncia do Instituto.

7 DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1 O reconhecimento de divida de despesas sem cobertura contratual pode ser caracterizado
como um procedimento administrativo por meio do qual a Administragdo Publica, de forma
excepcional, indeniza alguém em razao de execugdo de servigos ou fornecimento de bens sem
cobertura contratual.

7.2 O reconhecimento de divida de despesas sem cobertura contratual ¢ uma decorréncia direta
do principio geral do direito que veda o enriquecimento sem causa, de modo que, mesmo que nao
tenha ocorrido observancia as formalidades legais para a contratagdo, caso a Administracdo tenha se
beneficiado dos servigos executados ou de bens fornecidos, sera obrigada a promover a devida
indenizacdo a que se refere o paragrafo tnico do Art. 59 da Lei Federal n® 8.666/1993, e Art. 149, da
Lei Federal n°® 14.133/2021.

7.3 O reconhecimento de divida de despesas sem cobertura contratual ndo basta para criar
qualquer obrigacdo. O dever de indenizar decorre, originariamente, da subsunc¢do do fato
(recebimento de servigo ou bens pela Administracao Publica, assim como a necessidade de reparacao
de eventuais prejuizos comprovados) as normas legais, sendo que o fluxo procedimental de que trata
este normativo tem por finalidade, entre outras, promover a verificagao da compatibilidade entre fatos
e norma, de modo a conferir legitimidade ao pagamento que seré efetuado ao fim do processo.

7.4 O reconhecimento de divida deve ser efetuado excepcionalmente pela Administragdo, pois a



NI-ICTIM-004 REV. N°

ICTIM RECONHECIMENTO DE 00
"w, Teepiog SWSero DIVIDA DE DESPESAS ELABORADA EM | PAGINA
AGO/2024 4de 11

pratica do pagamento de despesas sem cobertura contratual ndo deve ser a praxe no ambito da
Administragao Publica. (TCU, 1999)

7.5 O ajuste ou reconhecimento, ndo sao substitutivos do contrato, que é a regra, mas hipdtese
meramente formal prevista em lei, de uma situacao excepcional. O desvirtuamento, a excecao pratica do
reconhecimento, por si sO, sdo capazes de caracterizar a irregularidade do reconhecimento mesmo que os
demais requisitos de sua formalidade, se € que ela existe, possam existir de forma conjunta.

7.6 Cabera a presidéncia do Instituto decidir pela apuragdo de responsabilidade, designando comissao
especifica para a referida finalidade, informando oficialmente a unidade administrativa demandante o
nimero do processo e o resultado do mesmo. Em caso de dolo, serd aberto processo administrativo
disciplinar, visando a aplicacdo de penalidade ao servidor responsavel.

8 DA FORMALIZACAO DO RECONHECIMENTO DE DiVIDA

8.1 O ato de reconhecimento de divida sem cobertura contratual formaliza-se por meio de
processo administrativo préprio com a manifestagdo por parte do responsavel pela unidade
administrativa requerente, ao tomar conhecimento do fornecimento de produto ou execugdo de
servigo sem cobertura contratual, ou nasce do requerimento do fornecedor ou prestador de servigo.

8.2 A manifestagdo referida em item 8.1, deve ser acrescida de justificativa pela ndo realizagdo
de licitacdo e de contrato formal, ou de ato administrativo que relate as circunstancias da prestacao
de servigos ou fornecimento de um bem, caracterizando-se o bem ou o servico, de forma
circunstanciada, trazendo elementos e caracteristicas dele, tais como: marca, tamanho, periodo em
que foi fornecido, se foi um produto, e minuciosa descri¢ao que ateste o recebimento do bem, ou da
prestagdo do servigo.

8.2.1 Para servigcos, também deve existir uma completa descricdo do servico prestado,
circunstancias, época do fornecimento, além das justificativas para a ndo realizagdo de licitagdo e de
contrato formal nas modalidades previstas em lei.

8.3 A justificativa comprovada em item 8.2 deve ser acompanhada dos seguintes documentos:

a) relatorio, emitido pela unidade administrativa demandante, contendo as caracteristicas do
produto fornecido ou a completa descri¢do do servigo prestado;

b) requerimento de pagamento do fornecedor do produto ou prestador de servigos, com
identificacdo de dados bancarios para pagamento do referido crédito;

c) declaracao do fornecedor ou prestador de servicos de inexisténcia de agdo judicial (MOD-
ICTIM-007);

d) comprovante de pesquisa de precos no mercado de ao menos outros 3 (trés) possiveis
fornecedores/prestadores, com os precos praticados para a comercializagdo de produtos ou
servicos idénticos ao objeto do reconhecimento, podendo ser utilizados valores apurados em
licitagdes do proprio ente ou de outras unidades administrativas, desde que as caracteristicas do
bem adquirido ou do servigo prestado sejam comparaveis;

e) Ato constitutivo/contrato social e alteragdes, CNPJ, para os credores pessoa juridica;

f) declaracao de anuéncia relativo ao montante devido (MOD-ICTIM-008);

g) documento de identificagdo do credor pessoa fisica/representante da pessoa juridica (RG/CNH,
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CPF, comprovante de residéncia);

h) Certidao de Regularidade para com a Unido;

i) FGTS;

j)  Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

k) Comprovante de Situacao Cadastral no CPF;

1) Certiddo Negativa da Prefeitura Municipal de Maric4, referente ao IPTU, ITBI, ISS e TAXAS
(em se tratando de divida de locagao de imdvel/domicilio do credor for do municipio);

m) Certiddo Negativa de Débitos — CND do domicilio do credor;

n) Certidao Negativa de Débitos em Divida Ativa da Procuradoria Geral do domicilio do credor;

o) Certidao de Improbidade Administrativa e Inexigibilidade;

p) RGI (em se tratando de divida de locagao de imédvel);

q) Cronograma fisico-financeiro para pagamento.

9 DOS PROCEDIMENTOS DO RECONHECIMENTO DE DiVIDA

9.1 O processo administrativo deve ser encaminhado a Diretoria de Administragdo, Orgamento
e Finangas/Assessoria de Planejamento e Gestao, a fim de se verificar a disponibilidade orgamentaria
do Instituto, e emissdo de declaracdo do ordenador de despesa.

9.2 Apos, seguird o processo administrativo a Diretoria Juridica para emissdo de parecer,
verificacdo de legalidade e conformidade da despesa com as normativas aplicaveis.

9.2.1  Nao havendo exigéncias por parte da Diretoria Juridica, o processo seguird para a presidéncia
do Instituto para ciéncia, e na sequéncia encaminhado a Diretoria de Administracdo, Or¢camento e
Financas/Coordenagao de Aquisigoes e Contratos para emissao de Solicitagdo de Compras, assim
como emissdo de Nota de Bloqueio pela Coordenacao Financeira.

9.3 O processo devera seguir a Diretoria de Controle Interno para verificacdo da regularidade
processual e documental.

9.3.1  Preenchido os requisitos, a Diretoria de Controle Interno emitira relatério conclusivo e
retorno do processo a Presidéncia para ciéncia e publicagdo de ratifico do reconhecimento de divida
sem cobertura contratual em Jornal Oficial de Maricad — JOM.

9.3.2 Havendo auséncia de documentos, ou sendo necessario esclarecimentos, a Diretoria de
Controle Interno remetera os autos a unidade administrativa demandante.

9.4 Apds atendimento de subitem 9.3.1, o processo serd encaminhado para a Diretoria de
Administragdo, Or¢camento e Financas/Assessoria de Planejamento e Gestdo, para emissao de

empenho.

9.5 Emitido o empenho, a Assessoria de Planejamento e Gestdo encaminhard os autos a
Coordenacao de Aquisi¢des e Contratos para coleta de assinaturas.

9.6 Assinado o instrumento pertinente, o processo seguird para publicacdo do extrato do termo
de confissao da divida (MOD-ICTIM-009) do Instituto no Jornal Oficial de Marica - JOM.

9.7 Apbs a publicacdo no JOM, os autos retornardo para a Coordenagdo de Aquisi¢des e
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Contratos para lancamento no Portal da Transparéncia, remetendo o processo, apos atendimento, a
Diretoria de Controle Interno.

9.8 A Diretoria de Controle Interno procedera o 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 Deliberacao TCE/RJ n°® 262/14.

10 DO PAGAMENTO DO RECONHECIMENTO DE DiVIDA

10.1 O pagamento da despesa se dard no proprio processo de reconhecimento da divida sem
cobertura contratual, ndo sendo necessario abertura de processo diverso.

10.2 Atendido o item 9.8, o processo sera encaminhado a unidade administrativa demandante para
emissdo junto ao fornecedor/prestador de servigos do comprovante de entrega (Nota Fiscal, ou
documento similar) do produto ou da prestacao do servico, devidamente atestado, com identificagao
de nome ¢ matricula; assim como, emissao do Relatorio de Execugdao (FOR-ICTIM-001), Ordem de
Servico e/ou Compra, ¢ Relatorio de Entrada.

10.3 A sequéncia processual deste normativo passa a acompanhar o passo a passo do processo de

pagamento ordindrio (NI-ICTIM-001), a partir da sequéncia 11, Se¢io 8 (Passo a Passo do Processo
de Pagamento Ordindrio), daquele normativo.

11  PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO DE RECONHECIMENTO DE DIiVIDA

Sequéncia Quem? O que faz? Observacoes
1 Unidade administrativa Instaura processo Ao tomar
demandante administrativo de conhecimento do
reconhecimento de fornecimento de
divida de despesas produto ou execugao

de servico sem
cobertura contratual,
ou por requerimento
do fornecedor ou
prestador de servico

2 Unidade administrativa demandante = Elabora justificativa pela Ou ato administrativo
nao realizacdo de licitagdo  que relate as
e de contrato formal circunstancias da

prestacdo de servigos
ou fornecimento do
bem.

Para servigos, também
deve existir uma
completa descri¢cao do
servigo prestado.

3 Unidade administrativa demandante = Inclui aos autos toda
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10

11

12

Unidade administrativa demandante

Diretoria de Administragao,
Orcamento e Finangas

Diretoria Juridica

Presidéncia

Coordenacao de
Contratos

Aquisicdes e

Diretoria de Administragao,
Orcamento e Finangas

Diretoria de Controle Interno

Diretoria de Controle Interno

Presidéncia/Assessoria

documentagdo elencada
em item 8.3.

Encaminha o processo a

Diretoria de
Administrag@o,
Orcamento e

Financas/Assessoria  de
Planejamento e Gestao

Encaminha o processo a
Diretoria Juridica

Encaminha o processo a
Presidéncia para ciéncia

de parecer juridico
Encaminha o processo a
Diretoria de
Administrag@o,
Orcamento e

Finangas/Coordenagao de
Aquisicoes e Contratos

Remete o processo a
Coordenacao Financeira

Encaminha o processo a

Diretoria de Controle
Interno

Emite relatorio/parecer
conclusivo

Encaminha o processo a
Presidéncia para ciéncia
de relatorio/parecer, e
publicagdo de ratifico do
reconhecimento de divida
em Jornal Oficial de

Marica
Providencia minuta e
encaminhamento de

Para verificagdo de

disponibilidade
orcamentaria, e
emissao de declaragao

do ordenador de
despesas

Para emissdo de
parecer, verificagdo de
legalidade e
conformidade da
despesa
Havendo

recomendagdes  no
Parecer Juridico, estas

deverdo ser sanadas
pela Unidade
Administrativa
Demandante.

Para emissdo de
Solicitagao de
Compras

Para emissdo de nota

de bloqueio
Para verificagdo de
regularidade
processual e
documental

Diante da auséncia de
documentos, ou sendo
necessario
esclarecimentos, 0
processo retornara a
unidade
administrativa
demandante.

Anexar copia de
publicacdo de ratifico
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13

14

15

16

17

18

19

Presidéncia/Assessoria

Diretoria de Administragao,
Orcamento e Financas/Assessoria de
Planejamento e Gestao

Coordenagao de
Contratos

Aquisicdes e

Coordenacao de
Contratos

Aquisicdes e

Coordenacao de
Contratos

Aquisicoes e

Diretoria de Controle Interno

Diretoria de Controle Interno

publicagdo de ratifico do
reconhecimento de divida
em Jornal Oficial de
Marica

Encaminha o processo a

Diretoria de
Administrag@o,
Orcamento e

Financas/Assessoria  de
Planejamento e Gestao
para emissao de empenho

Remete o processo a
Coordenagao de
Aquisicoes e Contratos

Elabora extrato do termo
de reconhecimento de
divida, = encaminhando
para publicagdo em Jornal
Oficial de Marica

Providencia o langamento
em Portal da
Transparéncia, apos
publicacdo em JOM

Encaminha o processo a

Diretoria de Controle
Interno
Procede 0

encaminhamento do ato
de reconhecimento de
divida ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio
de Janeiro

Encaminha o processo a
unidade  administrativa
demandante, para
emissao de Nota fiscal -
ou documento similar -
junto ao
fornecedor/prestador  de
Servigos.

do reconhecimento de
divida publicado em

Didrio Oficial de
Marica

Para coleta de
assinaturas em
mstrumento de

reconhecimento  de
divida

Anexa ao processo a
publicacdo do extrato

em Jornal Oficial de
Marica

Anexa ao processo 0

espelho de
langamento em
Portal da
Transparéncia.
NOTA:

A sequéncia processual
deste normativo passa
a acompanhar o passo a
passo do processo de
pagamento  ordinario
(NI-ICTIM-001, a
partir da sequéncia 11
daquele normativo.

A excecgao da
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21

22

23

24

25

26

27

Unidade administrativa demandante

Diretoria de

Administragao,

Orcamento e Finangas

Servigo Integrado de Marica - SIM

Diretoria  de

Administragao,

Orcamento e Finangas

Comissao de Fiscalizagdo de

Contratos

Comissao de Fiscalizagdo de

contratos

Unidade administrativa demandante

Unidade
demandante

administrativa

Encaminha o processo

de pagamento a
Diretoria de
Administragao,

Orcamento e Finangas

Despacho ao SIM, pela
Coordenacgao de
Contabilidade

Despacho a Diretoria de
Administragao,
Orgamento e Finangas

Despacho a Comissao
de  Fiscalizagdo de
Contratos

Emite  relatorio de
fiscalizagao
1. Sendo
pagamento de
servicos: seguir com
despacho a wunidade
administrativa
demandante.
2. Sendo
pagamento de
aquisicdo: seguir o
fluxo processual, a

partir do item 28.

Emite ordem de servigo
e relatorio de entrada.

Despacho de
encaminhamento a

NI-ICTIM-004 REV. N°
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sequéncia 17, pela
necessidade de
adequacdo a  NI-
ICTIM-004.

Anadlise de possivel
incidéncia de tributos
e suas retengdes pela
Coordenacgao de
Contabilidade

Em caso de prestacao
de servigos para fins
de retencao de ISS

Em caso de retengao,

a Coordenacao
Financeira  devera
providenciar a
emissdo de guia de
recolhimento do
tributo  junto a
Secretaria de
Planejamento,
Or¢amento e
Fazenda

NOTA:

Sequéncia 17 da NI-
ICTIM-001
(processos de
pagamento
ordinario), com
adequacoes

Seguir o fluxo a
partir do item 30.




28

29

30

31

32

33

34

Coordenagdo de Logistica

Coordenagdo de Logistica

Diretoria de Controle Interno

Diretoria de Administragao,
Orgamento e Finangas

Coordenacao de Contabilidade

Coordenacao Financeira

Diretoria de Administracao,
Orcamento e Finangas

Interno do Instituto

Emite ordem de servigo
e relatorio de entrada.

Despacho de
encaminhamento a
Diretoria de Controle
Interno.

Elabora relatorio para
fins de liquidacao e
pagamento

Encaminha a
Coordenacgao de
Contabilidade para

operagdes de liquidagdo

Tramita a Coordenacao
Financeira para
pagamento e anexa as
guias de retencdo, se for
0 caso.

Anexa comprovante
bancario das despesas.

Despacha o processo a
unidade administrativa
demandante.
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Diretoria de Controle

Verificar
documentacdo  que
atesta a entrega do
bem ou a prestagdo
de servigo.

Juntar o comprovante
bancario da retengao

e Slips.

Para guarda, corrente
e definitiva, do
processo.
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12 FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

NI-ICTIM-004: Reco nhecimento de Divida de Despesas

*A excegdo da sequénci

a 17, pela necessidade de adequacao a NI-ICTIM-004

13 HISTORICO DE ELABORACAO E QUADRO DE APROVACAO

Gessica Costa da Conceigao

Helisa Gomes dos Santos

Isabella Mafei F. A. Xavier

Luciana Bonfante de Souza

Marcia Cristina S Souza

Marco Antonio G. Costa

Maria Cristina L. Paes Leme

Priscyla Sodre Latorraca

Revisao Data Itens Revisados
00 Ago/2024 e  Emissdo inicial
Quadro de Aprovacio
Nome Grupo de Trabalho
Elaborado por: | Adriana Gongalves Pereira GT Portaria ICTIM 182, de 1 de

novembro de 2023, publicado em
JOM n° 1519, de 1 de novembro de
2023, pag. 160

Verificado por:

Camila Neves Barboza

Chefe de Gabinete do ICTIM

Aprovado por:

Claudio Souza Gimenez

Presidente do ICTIM

Colaboracao:

Comissao de Legislacio Normas e
Procedimentos Juridicos do ICTIM

Portaria ICTIM n° 165/2023

Comissao de Fiscalizagdao de Contratos

Portaria ICTIM n° 051/2024




