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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA

INSTRUCAO NORMATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA N° 02/2024.

Dispde sobre a rotina de liquidacdo e o pagamento
de empenho de Despesa Publica no ambito da
Administragdo da Camara Municipal de Quissama-

RJ e dé outras providéncias.

CONSIDERANDO a necessidade de organizar e otimizar e dar celeridade ao fluxo processual das
despesas publicas da Camara Municipal de Quissama;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 60, 70 e correlatos da Lei n® 4320/1964;

A Coordenadoria de Controle Interno da Camara Municipal de Quissama e Procuradoria Geral da
Camara Municipal de Quissama, no uso de suas respectivas atribuicdes conferidas pelas Leis n.°

1.567/2016, 2.312/2023, 2.332/2023 e 2.397/2023.

RESOLVE:

Art.1°. A presente Instru¢do Normativa define normas e os procedimentos administrativos de
liquidagdo contabil das despesas publicas e seus respectivos pagamentos.
Art. 2° - A liquidagdo consiste na verificagdo da regularidade da despesa, na conferéncia dos
documentos fiscais e na comprovacdo do efetivo fornecimento de bens ou servicos, visando
assegurar o correto empenho dos recursos financeiros.
Art. 3°. A responsabilidade pela execucdo da despesa da Camara Municipal de Quissama, ¢
exclusiva da autoridade competente, representada pelo ordenador de despesa, assim entendido como
o Presidente da Camara investido legalmente na competéncia para assumir obriga¢gdes em nome da
entidade governamental.
Art.4°. Compete a autoridade competente autorizar o pagamento da despesa apds proceder a
liquidacdo da despesa, na forma dos artigos 62 e 64 da Lei Federal n® 4.320/64.
Art. 5°. Para a liquidacdo contabil da despesa e pagamento, os processos deverdo conter no minimo:
I — Requisicao de liquidagdo e pagamento, pelo Diretor Administrativo (Anexo I);
IT — Nota fiscal/Recibo atestada pelos fiscais do Contrato da Camara Municipal de Quissama;
IIT — Copia do empenho;
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IV — Copia do Instrumento Contratual e demais Instrumentos congéneres subsequentes e, copia da
publicagdo do Extrato Contratual vigente;

V — Copia do Ato Administrativo que constituiu a Gestdo e Fiscalizagdo do Contrato
Administrativo;

VI — Copia da Ordem de Servigo;

VII — Documentos fiscais de regularidade da empresa:

a) Certidao Negativa Conjunta de Débitos referente a Tributos Federais, Divida Ativa da Unido e
Previdéncia;

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

c) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

d) Documento de Arrecadacao do Simples Nacional — DAS, para os casos das empresas optantes;

e) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

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

g) Guias de Recolhimentos FGTS e INSS caso necessario.

VIII — Relatério de Fiscalizagdo, devidamente subscrito pelos membros da Fiscalizacdo, onde reste
identificado o servigo executado ou material entregue, sua adequagdo ao objeto licitado (contido no
Termo de Referéncia), empenhado e contratado, especialmente acerca da quantidade, qualidade,
prazos de entrega e validade, e demais individualizagdes necessarias;

IX — Analise prévia através de Relatorio de Auditoria Interna, para fins de liquidagao, realizada pelo
Coordenador de Controle Interno da Camara Municipal de Quissama (Anexo II);

X — Autorizagdo do Presidente da Camara Municipal de Quissama, para liquidacao contabil e
pagamento (Anexo III);

XI — Exame para liquidagdo de despesa, realizada pela Chefe de Divisdao de Contabilidade (Anexo
IV);

XII — Ordem de Pagamento (Anexo V).

§1° A liquidagdo contéabil e seu efetivo pagamento, para fins de atendimento ao art. 64 paragrafo
unico da Lei Federal n® 4.320/64, deverao ser processados por profissional habilitado junto a Chefia
de Divisdao Contéabil da Camara Municipal de Quissama.

§2° Cabe ao ordenador da despesa observar as disposi¢des contidas nos artigos 60 a 70 da Lei

Federal 4.320/64.
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§3° No caso da auséncia de quaisquer documentos elencados no art. 5°, a liquidagdo e o pagamento
restardo sobrestados até a regulariza¢do, sem prejuizo a abertura de procedimento administrativo
para apuracdo de responsabilidade.

§4° Na hipotese de a despesa nao decorrer de licitagdo, para sua dispensa ou inexigibilidade, devera
ser indicado na nota de liquidagao o dispositivo legal na qual a contratagao direta se fundamenta e
anexado no processo a manifestacdo juridica, quando for o caso.

§5° Para as despesas decorrentes de adesdo a Ata de Registro de Pregos, a fundamentagdo legal serad
a que consta da respectiva Ata de Registro de Pregos.

Art. 6°. A tramitagdo processual seguira o fluxograma anexo a esta Instrugdo Normativa, que define
as etapas e responsabilidades no processo de liquidacao de despesas e pagamentos (Anexo VI).

Art. 7°. Os setores envolvidos no processo de liquidagdo de despesas e pagamentos devem seguir as
seguintes etapas:

I — Recebimento da documentagdo: O setor de protocolo sera responsavel pelo recebimento da Nota
Fiscal/Recibo, devendo conferir a documentagdo apresentada, verificando se estd completa e
corretamente preenchida, nos termos do inciso I e VII do art. 5°

IT — Gestdo de documentagdo contratual: O Diretor Administrativo ira juntar a Requisi¢do de
liquidagdo e pagamento (Anexo I) e os documentos contratuais elencados nos incisos III, IV, V, VI
do art. 5°;

III- Fiscalizagdo: Os fiscais do contrato receberdo do Diretor Administrativo a Nota Fiscal/Recibo e
toda documentacdo essencial anexada aos autos, para fins de atesto e emissdo do Relatorio de
Fiscalizagao;

IV — Auditoria interna: A Coordenadoria de Controle Interno serd responsavel pela anélise dos
documentos, e devera verificar a adequacdo dos documentos as normas e procedimentos internos,
conferindo os valores e as informagdes constantes (Anexo II);

V — Autorizagdo: Apos a auditoria interna, a autorizacdo para liquidacdo contabil e pagamento €
concedida pelo Presidente da Cadmara Municipal de Quissama (Anexo III);

VI - Liquida¢do: A Divisao de Contabilidade ird efetuar a verificagdo da disponibilidade

orcamentaria e financeira e realizara a liquidacao da despesa (Anexo IV);
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VII — Pagamento: Apds a liquidagdo, a Tesouraria realizara o procedimento de ordem de
pagamento, observado os prazos estabelecidos (Anexo V), e sera responsavel por encaminhar a
ordem bancaria a instituicdo financeira autorizada.

Art. 7°. Os pagamentos serdo efetuados mediante ordem bancaria, em moeda corrente nacional,
ap6s a devida liquidacdo da despesa, observando-se a programacdo financeira e cronograma de
pagamento. As excecoes serao justificadas.

Art. 8°. E vedada a realizacdo de pagamentos sem a correta liquidacdo prévia, exceto em casos
expressamente autorizados pelo Presidente da Camara.

Art. 9°. Os casos omissos serdao resolvidos pela Coordenadoria de Controle Interno da Camara
Municipal de Quissama, ouvida a Procuradoria Geral da Camara Municipal de Quissamd, quando
necessario.

Art. 10. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢cdes em

contrario.
Quissama, 16 de janeiro de 2024.
Fabio Castro da Costa Cleber Nunes Ribeiro Filho
Presidente da Camara Coordenador de Controle

Heysa Helena J. F. de Sales

Interno Procuradora Geral
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REQUISICAO DE LIQUIDACAO E PAGAMENTOQ
Processo n° XXXXX/XXXX

Da: Diretoria Administrativa
Para: Comissédo de Fiscalizagao
Assunto: Solicitacdo de Liquidag¢do e Pagamento

Pelo presente, encaminho nota fiscal/recibo de pagamento, juntamente com os demais
documentos que instruem o procedimento em questdo, para que possa realizar o devido atesto e
proceder com a inclusdo de relatorio de fiscalizagdo que comprove a execugdo da despesa. Apos,
encaminhe-se os autos para auditoria interna da Coordenagdo de Controle Interno.

Razdo Social/Nome: XXXXXX XXXXXX XXXXXXXX
CPF/CNPJ: XX. XXX XXX/XXXX-XX

Processo Administrativo Origindrio n® XXXXX/XXXX

Contrato Administrativo n® XXX/XXXXX

Empenho n® XXX/XXXX

Nota Fiscal n® XXXXXXXXXXX

Referéncia: XXXXX

Valor no Periodo: R$ XX. XXX, XX (XXXXXXXXX XXXXXX XXXXXX).

Contratacdo de empresa especializada em...

Quissama, / /
Assinatura
Matricula
Carimbo
Diretoria Administrativa
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA

COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA PARA FINS DE LIQUIDACAO

PROCESSO N° XXXX/XXXX

CREDOR: CPF/CNPJ:
VALOR DA NOTA FISCAL: OBJETO DO PROCESSO:
Senhor Presidente;

Trata- se de andlise do presente processo de solicitagdo de Liquidagdo Contabil e pagamento
com base na Instru¢do Normativa n°. 002/2024 (Camara Municipal de Quissama) vigente para ciéncia
e deliberacao de Vossa Exceléncia.

ITENS ANALISADOS Fls. SIM | NAO | NA | N/E
Requisicao de liquidagdo e pagamento com nimero
01 do processo/data/assinatura e carimbo do Diretor
Administrativo.
00 Nota Fiscal/Recibo
atestado pelos fiscais do Contrato.
03 Ato administrativo que constituiu a Gestao e
Fiscalizagcdo do Contrato (portaria).
04 Nota de Empenho com assinatura e carimbo.
05 Relatério de fiscalizagdo.
Documentos Contratual (copia do contrato/termo
06 .
aditivo/extrato).
07 Ordem de Servigo
08 Certidao de Regularidade do FGTS.
09 Certidao Negativa de Débitos Trabalhista
Certiddo Negativa de Débitos referente a Tributos
10 Federais, Divida Ativa da Unido e Previdéncia —
CND.
11 Certiddo Negativa Municipal de empresas inscritas
na Fazenda Publica neste Municipio.
12 Certidao Negativa de Débito do Estado onde a
empresa ¢ inscrita.
Documento de Arrecadagdo Simples Nacional —
13
DAS.
14 Guias de Recolhimentos FGTS/INSS — Prestacao
de Servico.
15 Outros documentos recomendados pela IN ou que
julgar necessario.
N/A: Nao se aplica  N/E: Nota Explicativa
N/E OCORRENCIAS

Quissama, XX de XXXXXX de XXXX

Assinatura
Matricula
Carimbo

Coordenadoria de Controle Interno
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA
GABINETE DA PRESIDENCIA

Quissama, XX de XXXXX de XXX.

Do: Gabinete da Presidéncia
Para: Chefia de Divisdo de Contabilidade

ASSUNTO: AUTORIZACAO PARA LIQUIDACAO CONTABIL E PAGAMENTO.

Ilm.° Sr.(a) Contador(a).

Pelo presente, solicito a V. Sr. (a). a liquidagdo contabil e posterior encaminhamento
para o setor de tesouraria para pagamento do empenho abaixo discriminado.

LIQUIDACAO CONTABIL E PAGAMENTO:

FAVORECIDO

CREDOR/NOME: XXXXX
CPF/CNPJ: XXXXXXXX

DADOS DE REFERENCIA

NUMERO DO EMPENHO: XXXX/XXXX
NUMERO DA(S) NOTA(S) FISCAI(S): XXXXXX
VALOR: XXXXX

Assinatura do Presidente
Matricula
Carimbo

Gabinete da Presidéncia
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA

DIVISAO DE CONTABILIDADE

Quissama, XX de XXXXX de XXX.

EXAME PARA LIQUIDACAO DE DESPESA

Processo N°. XXXX/XXXX

ESPECIFICACAO RESPOSTA
1 | A especificacdo, o nome do beneficiario e o valor sdo ( )SIM
0s mesmos na proposta, na nota de empenho e na nota ( )NAO
Fiscal?
1.1 A dotacdo or¢camentaria empenhada encontra-se ( )SIM
adequada ao objeto da despesa? ( )NAO
2 Os calculos aritméticos estao corretos? ( )SIM
( )NAO
3 A primeira via da nota de empenho consta do ( )SIM
processo? ( )NAO
4 A primeira via da nota fiscal consta no processo? ( )SIM
( )NAO
4.1 A primeira via da nota fiscal estd devidamente ( )SIM
atestada por servidores 2 (dois) servidores. ( )NAO
4.2 | Houve substituicdo por documento habil, devidamente ( )SIM
atestado? ( )NAO
5 Houve documento rasurado? ( )SIM
( YNAO
5.1 Nota fiscal? ( )SIM
( YNAO
5.2 Proposta? ( )SIM
( YNAO
6 O calculo das obrigagdes tributarias esta correto? ( )SIM
( )NAO
( )NAO SE APLICA
7 A isencdes das obrigagdes tributarias estdo ( )SIM
justificadas? ( YNAO
( )NAO SE APLICA
8 - CONCLUSAO
8.1 O processo se reveste das formalidades legais? ( )SIM
( YNAO
8.2 A despesa esta LIQUIDADA e pode ser ( )SIM
providenciado o pagamento? ( )NAO
OBSERVACAO
Assinatura
Matricula
Carimbo

Divisdo de Contabilidade
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ORDEM DE PAGAMENTO

Processo n’. XXXX/XXXX Ordem de Pagamento n°. XXX/XXXX

Empenho n°. XXX/XX Dotagao: R$ X. XXX, XX

Pague-se 2: XXXXXXXXXX a quantia de R$: X.XXX,XX (XXXX XXX
XXX).

Camara Municipal de Quissama, XX de XXXXXXX de XXXX.

Recebi da Camara Municipal de Quissama a importancia de R$: X. XXX, XX (XXXXXX XXXXX XXXXXX).

Camara Municipal de Quissama, XX/XX/XXXX

C.IN°.

Sr. Presidente,

O presente processo foi pago através de: XXXXXX bancario do Banco do Brasil S/A nesta data.

Camara Municipal de Quissama, XX de XXXXXXX de XXXX.
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FLUXO PROCESSUAL-LIQUIDACAQ

CREDOR
ENCAMINHA NOTA
FISCAL

PROTOCOLO GERAL

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA

FISCALIZACAO DO
CONTRATO

COORDENADORIA
DE CONTROLE
INTERNO

GABINETE DA
PRESIDENCIA

DIVISAO DE
CONTABILIDADE

GABINETE DA
PRESIDENCIA

TESOURARIA
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FLUXO/DEMANDA

PROTOCOLO GERAL: Abertura do Processo Eletronico;

DIRETORIA ADMINISTRATIVA: Apensar ao processo documentacdo contratual;
FISCALIZACAO DE CONTRATO: Atestar nota fiscal/recibo e apensar relatorio de
fiscalizagdo;

CONTROLE INTERNO: Emitir relatorio de auditoria interna do processo;
GABINETE DA PRESIDENCIA: Emitir autorizagio de liquidagdo/pagamento;
DIVISAO DE CONTABILIDADE: Libera a liquidagio/pagamento;

GABINETE DA PRESIDENCIA: Assinar autorizacio na ordem de pagamento;
TESOURARIA: Efetuar o pagamento.



