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DECRETO N° 035/2021

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA CGM N.° 001/2021, QUE
DISPOE SOBRE UNIFORMIZACAO DE PROCEDIMENTOS DE
LIQUIDACAO DE DESPESAS PUBLICAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO
RIO DE JANEIRO, NO USO DAS ATRIBUIGOES LEGAIS,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa expedida
pela Controladora Geral do Municipio - CGM n°.
001/2021, que segue anexa como parte integrante do

presente decreto.

Art. 2° - Cabera a Controladoria Geral do Municipio -
CGM prestar os esclarecimentos e orientagdes a

respeito da aplicagao dos dispositivos deste Decreto.

Art. 3° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua

publicagdo, revogando-se o Decreto Municipal n.°

012/2017.

Gabinete do Prefeito, 26 de fevereiro de 2021.

LEONAN LOPES MELHORANCE

Prefeito

INSTRUCAO NORMATIVA
CGM n°. 001/2021

DISPOE SOBRE UNIFORMIZAGAO DE PROCEDIMENTOS
DE LIQUIDACAO DE DESPESAS PUBLICAS.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pela legislagao em
vigor,

RESOLVE:

Art. 1° - Os processos de Liquidagido de Despesas, além
do requerimento padrao e do respectivo documento
fiscal, deverao conter os documentos obrigatérios,

exigidos neste Ato Administrativo.
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Art. 2° - Os processos de dispensa de licitagdo, em face
de pequeno valor envolvido, com base no inciso Il, do
artigo 24 da Lei Federal n°. 8.666/93, deverdo conter os

seguintes documentos:

| — Ordem de Fornecimento (Anexo ), quando se tratar
de aquisi¢ao de material, ou Ordem de Inicio de Servigo
(Anexo lI), quando se tratar de prestagdo de servigos,
devidamente assinada pelo Secretario da pasta e

recebida pelo contratado;

Il - Notas Fiscais atestadas pelo fiscal indicado no

Termo de Referéncia e pelo Secretario da Pasta;

Il - Termo de Recebimento do Material (Anexo lll) ou do

Servigo (Anexo IV), assinado pelo Secretario da pasta;

IV - Certidao Negativa de INSS; e

V - Certiddo Negativa Trabalhista.

Art. 3° - Os processos de licitagdo, com base no artigo
23 da Lei Federal n°. 8.666/93, quando nao se tratarem de
obras e servigos de engenharia, deverao conter os
seguintes documentos:

| - Ordem de Fornecimento (Anexo l), quando se tratar
de aquisi¢ao de material, ou Ordem de Inicio de Servigo
(Anexo ll), quando se tratar de prestagao de servigos,
devidamente assinada pelo Secretario da pasta e

recebida pelo contratado;

Il - Notas Fiscais atestadas pelo Fiscal do Contrato,

formalmente designado, e pelo Secretario da Pasta;

Il - Termo de Recebimento do Material (Anexo lll) ou do
Termo de Aceitagdo do Servigo (Anexo IV), assinado

pelo Fiscal de Contrato e pelo Secretario da pasta;

IV - Relatério de conferéncia de quantidade e prego
assinado pelo Secretario (Anexo V), quando se tratar de

fornecimento de material de forma parcelada.

V - Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos

Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;

VI - Certidao Negativa de FGTS;

VIl - Certidao Negativa Trabalhista;

VIl - Certiddo Negativa de INSS.

Art. 4° - Quando a liquidagdo de empenho se referir a
despesas com obras, deverao ser anexados ao processo

os seguintes documentos:

I - Ordem de inicio da obra assinada pelo Secretario da

pasta e recebida pelo contratado;

Il - Notas Fiscais atestadas pelo Fiscal do Contrato,

formalmente designado, e pelo Secretario da Pasta;

Il - Relatério da medicao assinado pelo fiscal da obra;

IV - Planilha de medicdo assinado pelo Secretario e

fiscal do contrato;

V - Relatério Fotografico (Anexo VI);

VI - Certificado de matricula junto ao INSS referente a
obra, consoante art. 256 do Decreto Federal n° 3.048/99,

na primeira medigao da obra;

VIl - Diario de Obra assinado pelo fiscal da obra e

contratada.

VIII - Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Créditos

Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;

IX - Certiddo Negativa de FGTS;

X - Folha de pagamento de pessoal da obra e respectivo

comprovante de pagamento, referente ao més anterior;
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Xl - Guia de recolhimento do Fundo de Garantia do

Tempo de Servico e Informagdes a Previdéncia Social;

XIl - Guia da Previdéncia Social - GPS, vinculada a

matricula CEIl da obra, referente ao més anterior;

Xlll - Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos
perante a Justi¢a do Trabalho, mediante a apresentagao
de certiddo negativa, nos termos da Lei n® 12.440, de
2011;

XIV - O Termo de Recebimento Provisério, emitido pelo
fiscal da obra e assinado pelas partes, em até 15 dias
apds a comunicagdo escrita da contratada, nos termos

do art. 67, na ultima medigao da obra;

XV - Certiddo Negativa da Matricula no Cadastro

Especifico do INSS - CEl da obra, na Gltima medigéo.

Art. 5° - Quando a liquidagdo de empenho se referir a
despesas com contratagbes de servigos para a
realizagdo de tarefas executivas sob o regime de
execugdo indireta (terceirizagao), deverdo ser anexados
ao processo os seguintes documentos:

| - Ordem de inicio do servigo assinada pelo Secretario

da pasta;

Il - Notas Fiscais atestadas pelo Fiscal do Contrato,

formalmente designado, e pelo Secretario da Pasta;

Il - Planilha de medigdo assinado pelo Secretario e

fiscal do contrato;

IV - Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos

Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao;

V- Certiddo Negativa de FGTS;

VI - Termo de recebimento do servico assinado pelo

fiscal do contrato;

VIl - Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos
perante a Justi¢a do Trabalho, mediante a apresentagao

de certidao negativa, nos termos da Lei n° 12.440.

VIl - Folha de pagamento de pessoal e respectivo

comprovante de pagamento, referente ao més anterior;

IX - Planilha mensal dos funcionarios, contendo os
seguintes campos: nome completo do empregado,
fungao exercida, dias efetivamente trabalhados, horas
extras trabalhadas, férias, licengas, faltas, ocorréncias
(Anexo VII);

X - Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo
SEFIP (RE);

Xl - Comprovante de Declaragao a Previdéncia;

Xll - Comprovantes de pagamento dos salérios, vales-

transportes e auxilio alimentagdo dos empregados.

Xlll - Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela
Conectividade Social (GFIP).

XIV - Guia da Previdéncia Social - GPS, referente ao més

anterior;

XV - Relatorio Analitico GPS;

XVI- cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com
a autenticagdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario ou o
comprovante emitido quando recolhimento for efetuado

pela Internet;
XVII - Relagao de Tomadores/Obras (RET).
Paragrafo Unico - Além do disposto nesta Instrugio

Normativa, devera ser respeitado o disposto na

Instrugdo Normativa n.° 5, de 26 de maio de 2017, do

Pagina 3/14




oo,

Cidade Exposig3o

(%} Diario Oficial Eletronico do Municipio de Cordeiro/RJ — Ano V - Edi¢do n° 030 - Cordeiro, 26/02/2021 {%}

|

Cidade Exposigio

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao,

e no Decreto Municipal n.° 112/2019.

Art. 6° - Quando a liquidagdo de empenho se referir a
despesas com aquisicao de combustivel, deverdao ser

anexados ao processo os seguintes documentos:

| — Ordem de Inicio de Abastecimento, assinada pelo

Gestor do Contrato (Anexo VIii);

Il - Relatério Individual de Abastecimento, contendo a
Requisicao e respectiva Nota Fiscal do Consumidor, de
cada veiculo abastecido, devidamente assinado pelo

motorista responsavel (Anexo IX);

lll - Relatorio Global de Abastecimento, assinado pelo

Fiscal de Contrato e pelo Secretario da Pasta (Anexo X);

IV - Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Créditos

Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao;

V - Certiddo Negativa de FGTS;

VI - Certidao Negativa Trabalhista;

VII - Certiddo Negativa de INSS.

Paragrafo Unico - Para melhor controle do saldo do
combustivel, os Relatorios Individual e Global de
Abastecimento devem ser preenchidos pelo Fiscal do
Contrato a cada abastecimento realizado, permanecendo
em poder do mesmo até o envio para a Liquidacao,
respeitando o prazo para pagamento estipulado no
Contrato.

Art. 7° - Quando a liquidagdo de empenho se referir a
despesas com locagdo de iméveis o Secretario
responsavel devera expedir Memorando Interno ao Setor
de Liquidagdes, informando o periodo e o valor a ser

liquidado e pago.

Art. 8° - Nos casos em que o Secretario responsavel for
Ordenador de Despesas, fica 0 mesmo impossibilitado
de atestar Nota Fiscal, devendo o Atesto ser realizado

pelo Fiscal de Contrato designado e:

I Pelo responsavel pelo Patriménio, quando se

tratar de aquisicao de bem permanente;

Il Pelo responsavel pelo Aimoxarifado, quando se

tratar de material de consumo;

1 Pelo motorista responsavel, quando se tratar de
material de consumo (pecas
automotivas/aditivos/pneus/combustivel) elou prestagio

de servigos de manutengéo de veiculos;

IV. Por servidor formalmente designado, nos

demais casos.

Art. 9° - Todas as Certidoes aqui solicitadas devem ser
emitidas na data do atesto da Nota Fiscal, mesmo que,
quando se tratando de pagamento mensal, a certidoes

anteriores se encontrarem validas.

Art. 10 - A presente Instrugdo Normativa tem por objetivo
orientar os o6rgdos quanto aos procedimentos de
liquidagao de despesas, sendo importante destacar que
os procedimentos aqui citados sdao meramente
exemplificativos, ou seja, sdo os ritos minimos exigidos,
podendo algumas lacunas serem preenchidas no
andamento do procedimento, devendo ser observadas
as demais normas de direitos administrativos, tais como
a Constituicdo Federal, Lei Federal n. 8.666/1993, Lei
Federal n. 4.320/1964, Lei Federal n. 101/2000 e demais

normas pertinentes a matéria.

Art. 11 - Em caso de duvidas quanto aos aspectos
técnicos, formais e legais sobre procedimentos aqui
dispostos, podera o orgdo requisitante solicitar da
Controladoria Geral e/ou da Procuradoria Geral a analise

do procedimento com emissao de parecer, mediante
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despacho de forma objetiva, sucinta e clara quanto as

duvidas a serem esclarecidas.

Art. 12 - Ficam aprovados os Fluxogramas de Liquidagao
de Despesas constantes dos Anexos Xl, Xl e XllI,
devendo os Fundos Municipais adaptarem os mesmos a
sua estrutura.

Art. 13 - Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua

publicagdo, revogando-se a Instrugdo Normativa n.°
002/2017.

Cordeiro, 25 de fevereiro de 2021.

SANDRA DA SILVA LAURINDO

Controladora Geral

Matricula 081211340
ORDEM DE FORNECIMENTO
N2 DA ORDEM DE DATA
FORNECIMENTO
N2 PROCESSO ‘ EMPENHO N¢
Ne
FORNECEDOR CONTRATO VALOR
0 SECRETARIO MUNICIPAL DA XXXX, DETERMINA O FORNECIMENTO DOS SEGUINTES
BENS:
" PRECO PRECO

ITEM DESCRICAO QUANTIDADE | oo o TOTAL

1

2

3

4

5

6
VALOR TOTAL DO FORNECIMENTO:
PRAZO DE ENTREGA: DESCREVER O PRAZO CONFORME DISPOSTO NO TERMO DE
REFERENCIA.
CORDEIRO, __DE DE RECEBI A PRESENTE ORDEM DE FORNECIMENTO

EM:
SECRETARIO RESPONSAVEL FORNECEDOR
(ASSINATURA/CARIMBO) (ASSINATURA/CARIMBO)

ANEXO Il

ORDEM DE INiCIO DOS SERVICOS

PROCESSO FINANCEIRO N.°

MODALIDADE: INFORMAR SE E DISPENSA OU
LICITAGAO (PREGAO, TP, CONCORRENCIA)

CONTRATO N.°: SE FOR DISPENSA DE LICITAGAO,
INFORMAR O N.° DO EMPENHO

CONTRATADA:

VALOR TOTAL CONTRATADO:

OBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA
PRESTAGAO DE SERVIGOS DE XXXXXX.

PELA PRESENTE ORDEM DE  SERVICOS,
AUTORIZAMOS A CONTRATADA A INICIAR NA DATA DE

DE DE 20__ OS SERVICOS,
OBJETO DO CONTRATO ACIMA EPIGRAFADO.

SECRETARIO RESPONSAVEL
(ASSINATURA/CARIMBO)

FISCAL DO CONTRATO
(ASSINATURA/CARIMBO)
SE FOR O CASO

ANEXO Il

TERMO DE RECEBIMENTO

PROCESSO FINANCEIRO N°.

PROCESSO LICITATORIO - CITAR SE FOR O CASO

FORNECEDOR:
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TENDO EM VISTA O QUE DETERMINA O CONTRATO N°.
_[20__, CELEBRADO COM A EMPRESA
(TIRAR ESSA PARTE CASO
NAO HAJA CONTRATO), O RESPONSAVEL PELA
FISCALIZAGAO DO PRESENTE DELIBEROU PELO
RECEBIMENTO  DEFINITIVO  DOS  MATERIAIS
DISCRIMINADOS NA(S) NOTA(S) FISCAL (IS) DE NO(S)

, DATADASS) DE _ [ |
REFERENTE(S) A NOTA DE EMPENHO N.?

LESTANDO  TUDO  DENTRO  DAS
ESPECIFICAGOES EXIGIDAS.

SECRETARIO RESPONSAVEL
(ASSINATURA/CARIMBO)

FISCAL DO CONTRATO
(ASSINATURA/CARIMBO)
SE FOR O CASO

DAS ESPECIFICAGOES EXIGIDAS E DE ACORDO COM
O PLANO DE TRABALHO

NOTA FISCAL N. DE DE
DE

ANEXO IV

TERMO DE ACEITAGAO

PROCESSO FINANCEIRO N°.

PROCESSO LICITATORIO - CITAR SE FOR O CASO

CONTRATADA:

TENDO EM VISTA O QUE DETERMINA O CONTRATO N°.
__ 20, CELEBRADO COM A EMPRESA
(TIRAR ESSA PARTE CASO
NAO HAJA CONTRATO), O RESPONSAVEL PELA
FISCALIZAGAO DO PRESENTE DELIBEROU PELA
ACEITAGAO DOS SERVIGOS PRESTADOS PELA
CONTRATADA, CONFORME ESTANDO TUDO DENTRO

DESCRICAO DOS SERVICOS: DESCREVER 0S
SERVICOS PRESTADOS CONFORME TERMO DE
REFERENCIA.

SE FOR PRESTAGAO DE SERVICOS MENSAIS,
SOLICITAR A CONTRATADA A ENTREGA DO
RELATORIO DE SERVIGOS PRESTADOS NO MES DE
REFERENCIA.

SECRETARIO RESPONSAVEL
(ASSINATURA/CARIMBO)

FISCAL DO CONTRATO
(ASSINATURA/CARIMBO)
SEFOR O CASO

ANEXOV

RELATORIO DE CONFERENCIA DE QUANTIDADE E
PREGO

FORNECEDOR
EMPENHO
OTA FISCAL N2

ITEM CONTRATADO CONSUMO
VLR

[ [ wek [ wvik | [ VIR |  sabo
DESCRIGAQ QTDE

EEEEEE

EEEEEE

nnnnn
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ANEXO VI

RELATORIO FOTOGRAFICO

PROCESSO FINANCEIRO N°.
PROCESSO LICITATORIO - CITAR SE FOR O CASO
CONTRATADA:

SERVICOS PRESTADOS: DESCREVER OS SERVICOS
DE ACORDO COM AS FOTOS.

Foto 1: LOCAL/DATA Foto 2: LOCAL/DATA

Foto 3: LOCAL/DATA Foto 4: LOCAL/DATA

ATENGAO: O NUMERO DE FOTOS NAO ESTA LIMITADO
A 04, DEVENDO SER ANEXADAS QUANTAS FOLHAS
FOREM NECESSARIAS PARA A COMPROVAGAO DA
PRESTAGAO DO SERVIGO.

ANEXO VII

CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS
TERCEIRIZADOS

CONTRATO N2 VIGENCIA DO CONTRATO: COMPETENCIA:

CONTRADADA: CNPJ

OBJETO DO Contrato QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NOME DO FISCAL DO CONTRATO: NOME DO PREPOSTO:

Dias Horas
Nome do - - . . PR
Ne Funcionario Fungdo | Férias | Licenga | Faltas | Efetivamente Extras Ocorréncias
Trabalhadas | Trabalhadas

ATENGAO: O NUMERO DE FUNCIONARIOS NAO ESTA
LIMITADO A 20, DEVENDO SER INLCUIDAS QUANTAS

LINHAS FOREM NECESSARIAS.

ASSINATURA DO FISCAL DO CONTRATO: DATA:‘ |

ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:‘ |
ANEXO Vil

ORDEM DE INiCIO DE ABASTECIMENTO

PROCESSO N.°

CONTRATO N.°: SE FOR DISPENSA DE LICITAGAO,
INFORMAR O N.° DO EMPENHO

CONTRATADA:

VALOR TOTAL CONTRATADO:
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OBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA ANEXO X
FORNECIMENTO DE COMBUSTIVEL. RELATORIO GLOBAL DE ABASTECIMENTO
, conTsTADA ) [contmatons ]
PELA PRESENTE ORDEM DE INICIO DE QUANTIDADE | XXXX LITROS | VALOR UNITARIO ‘VALORTOTAL |
ABASTECIMENTO’ AUTORIZAMOS A CONTRATADA A QUANTITATIVO TOTAL ABASTECIDO NO PERIODO DE XXXX A XXXX
INICIAR NA DATA DE DE DE 20— DATA REQUISICAO NFC COMBUSTIVEL VALOR /LITRO QTDE TOTAL
O ABASTECIMENTO DOS VEICULOS OFICIAIS,
CONFORME ABAIXO:
LISTAR 0S VEICULOS QUE SERAO ABASTECIDOS E 0S
MOTORISTAS AUTORIZADOS A REALIZAR O
ABASTECIMENTO.
SECRETARIO RESPONSAVEL
(ASSINATURA/CARIMBO)
SALDO A SER CONSUMIDO XXX LITROS R$
FISCAL DO CONTRATO SECRETARIO RESPONSAVEL FISCAL DO CONTRATO
(ASSINATURA/CARIMBO) (ASSINATURA/CARIMBO)
(ASSINATURA/CARIMBO)
SE FOR O CASO
m ESTADO DO RIO DE JANEIRO
AN EXO IX {E PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO %

RELATORIO INDIVIDUAL DE ABASTECIMENTO

ciomterporsso  CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SECRETARIA
MOTORISTA

VEICULO PLACA KM INICIAL KM FINAL

DATA DO XXX LITROS
ABASTECIMENTO: TOTAL DE ABASTECIMENTO I
REQUISICAO
(VIA DO MOTORISTA)
NOTA FISCAL DO CONSUMIDOR
(DOCUMENTO EMITIDO NO ATO DO
ABASTECIMENTO)

MOTORISTA RESPONSAVEL
(ASSINATURA/MATRICULA)

ANEXO XI
FLUXOGRAMA

PROCESSOS ORDINARIOS (LIQUIDAGAO/PAGAMENTO UNICO)

ORGAO De posse do instrumento contratual (Empenho e/ou
Contrato), o Orgdo dard pr i ao
REQUISITANTE processo, emitindo a Ordem de Fornecimento e/ou

Ordem de Inicio de Servigo e encaminharé o Processo ao
Fiscal de Contrato designado.

FISCAL DE Apés o fornecimento do bem e/ou prestagdo do servigo,
CONTRATO estando tudo de acordo com o solicitado, o Fiscal de
Contrato ird providenciar o Atesto da Nota Fiscal,

anexando todos os documentos necessérios, de acordo
com o tipo de Processo de Despesas.

SETOR DE 0 Responsével pela Liquidagio devera conferir toda a
LIQU]DACAO documentagdo anexada, mediante o preenchimento da
respectiva Matriz de Controle. Caso falte alguma
documentagdo, o processo deverd ser devolvido ao
Orgdo Requisitante para a devida corregdo.

SETOR DE A Tesouraria realiza o pagamento da despesa e
TESOURARIA providencia o arquivamento do processo.

ATENGAO!

0 PROCESSO DEVERA ESTAR DEVIDAMENTE NUMERADO E TER SEU
ANDAMENTO NO SISTEMA, SOB PENA DE RECUSA DO MESMO.
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Cidade Exposicho
@ ANEXO XIV
ESTADO DO RIO DE JANEIRO %
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
cudntetipongse  CONTROLADORIA GERAL DO MUN icipio

ANEXO XII

FLUXOGRAMA

PROCESSOS GLOBAIS (LIQUIDACOES/PAGAMENTOS MENSAIS E/OU POR ETAPAS)

ORGAO
REQUISITANTE

De posse do instrumento contratual (Empenho e/ou
Contrato), o Orgdo Requisitante dard prosseguimento ao
processo, emitindo a Ordem de Fornecimento e/ou
Ordem de Inicio de Servigo e encaminhard o Processo ao
Fiscal de Contrato designado.

FISCAL DE Apés o fornecimento do bem e/ou prestagdo do servigo,
CONTRATO estando tudo de acordo com o solicitado, o Fiscal de
Contrato ird providenciar o Atesto da Nota Fiscal,

anexando todos os documentos necessérios, de acordo
com o tipo de Processo de Despesas.

SETOR DE 0 Responsével pela Liquidagdo deverd conferir toda a
LIQUIDAGAO 4o anexada, i 0 pr da
respectiva Matriz de Controle. Caso falte alguma

documentagdo, o processo deverd ser devolvido ao
Orgdo Requisitante para a devida corregao.

A Tesouraria realiza o pagamento da despesa e retorna

SETOR DE :
TESOURARIA 0 processo ao Orgdo Requisitante.
[ FLUXO SE REINICIA ]

ORGAO
REQUISITANTE/
FISCAL DE
CONTRATO

0 Processo fica sob a guarda do Fiscal de Contrato,
que devera iniciar novamente o Fluxo, a cada emissao
de Nota Fiscal.

0 PROCESSO DEVERA ESTAR DEVIDAMENTE NUMERADO E TER SEU
ANDAMENTO NO SISTEMA, SOB PENA DE RECUSA DO MESMO.

ATENGAO!

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Cidade Exposicio

ik

ANEXO X111
FLUXOGRAMA

PROCESSO GLOBAL - COMBUSTIVEL

REQUISITANTE/
GESTOR DO
CONTRATO

De posse do instrumento contratual (Empenho e/ou
Contrato), o Orgio Gestor do Contrato dard
prosseguimento ao processo, emitindo a Ordem de Inicio
de Abastecimento, encaminhando a cada Secretério a sua
Nota de Empenho, para controle.

FISCAIS DE
CONTRATO

REQUISITANTE/
GESTOR DO
CONTRATO

SETOR DE
LIQUIDAGAO

SETOR DE A Tesouraria realiza o pagamento da despesa e retorna
TESOURARIA o processo ao Orgdo Requisitante.

Os Fiscais do Contrato, designados para cada Secretaria,
deverdo providenciar todos os documentos necessarios,
para a devida liquidagio e encaminhar ao Orgdo
Requisitante/Gestor do Contrato.

0 Gestor do Contrato, de posse da documentagio
entregue pelos demais Fiscais, emite as Certidoes
solicitadas e encaminha o Processo ao Setor de
Liquidagdo.

0 Responsével pela Liquidagdo devera conferir toda a
documentagao anexada, mediante o preenchimento da
respectiva Matriz de Controle. Caso falte alguma
documentagio, o processo deverd ser devolvido ao
Orgio Requisitante para a devida corrego.

[ FLUXO SE REINICIA ]

REQUISITANTE/

GESTOR DO
CONTRATO

O Processo fica sob a guarda do Orgdo Gestor do
Contrato, que deverd iniciar novamente o Fluxo.

0 PROCESSO DEVERA ESTAR
ANDAMENTO NO SISTEMA, SOB

ATENGAO!

DEVIDAMENTE NUMERADO E TER SEU
PENA DE RECUSA DO MESMO.

MATRIZ DE CONTROLE - LIQUIDAGAO DE PROCESSOS
DE PRESTAGAO DE SERVIGOS COMUNS E/OU

FORNECIMENTO DE MATERIAL

ORGAO REQUISITANTE

SECRETARIA MUNICIPAL XXXXX

OBJETO

Item (Instrugdo Normativa n.2 001/2021)

SIM

NAO | NAO SE APLICA

Consta Ordem de Fornecimento (Anexo I), quando se
tratar de aquisi¢do de material, ou Ordem de Inicio de

1 |[Servigo (Anexo II), quando se tratar de prestagiao de
servigos, devidamente assinada pelo Secretario da
pasta e recebida pelo contratado?

2 Notas Fiscais se encontram devidamente atestadas pelo
Fiscal do Contrato e pelo Secretario da Pasta?

Consta Termo de Recebimento do Material (Anexo III)

3 |ou do Servico (Anexo 1V), assinado pelo Secretario da
pasta?

4 | Constam Certiddes, emitidas a época da Nota Fiscal?

4.1 | Certidao Negativa de INSS
4.2 | Certidao Negativa Trabalhista
43 Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos
™ | Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao
4.4 | Certidao Negativa de FGTS
Consta Relatério de conferéncia de quantidade e preco
5 |assinado pelo Secretdrio (Anexo V), quando se tratar de

fornecimento de material?

Mediante o que nos oferece o presente processo, ATESTO a regularidade da Liquidagdo da
Despesa.

DATA:

(carimbo e assinatura)
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ANEXO XV

MATRIZ DE CONTROLE - LIQUIDAGAO DE PROCESSOS

DE OBRAS E ENGENHARIA

ANEXO XVI

MATRIZ DE CONTROLE - LIQUIDAGAO DE PROCESSOS

DE PRESTAGAO DE SERVICOS/TERCEIRIZAGAO

ORGAO
REQUISITANTE

SECRETARIA MUNICIPAL XXXXX

OBJETO

Item (Instrug¢do Normativa n.2 001/2021)

SIM

NAO

NAO SE APLICA

Consta Ordem de inicio do servigo assinada
pelo Secretério da pasta?

Constam Notas Fiscais atestadas pelo Fiscal
2 |do Contrato, formalmente designado, e pelo
Secretario da Pasta?

Consta Planilha de medi¢do assinado pelo
Secretario e fiscal do contrato?

Consta Relatério Fotografico dos servigos
prestados?

5 |Constam Certiddes, emitidas a época da Nota Fiscal?

Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a
5.1 | Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido;

5.2 | Certiddo Negativa de FGTS;

Consta Termo de recebimento do servigo

6 assinado pelo fiscal do contrato?
Consta Prova de inexisténcia de débitos
7 inadimplidos perante a Justica do Trabalho,

mediante a apresentagio de certiddo
negativa, nos termos da Lei n® 12.440?

Consta Folha de pagamento de pessoal e
8 |respectivo comprovante de pagamento,
referente ao més anterior?

ORGAO REQUISITANTE SECRETARIA MUNICIPAL XXXXX
OBJETO
NAO SE
5 . °
Item (Instrug¢do Normativa n.2 001/2021) SIM NAO APLICA
1 Consta Ordem de inicio da obra assinada pelo Secretario
da pasta e recebida pelo contratado?
2 Notas Fiscais se encontram devidamente atestadas pelo
Fiscal do Contrato e pelo Secretério da Pasta?
3 Consta Relatério da medigdo assinado pelo Fiscal da
obra?
4 Consta Planilha de medigao assinado pelo Secretario e
Fiscal do Contrato?
5 | Consta Relatério Fotografico (Anexo VI)?
Consta Certificado de matricula junto ao INSS referente a
6 | obra, consoante art. 256 do Decreto Federal n° 3.048/99,
na primeira medi¢do da obra?
7 Consta Didrio de Obra assinado pelo fiscal da obra e
contratada?
8 | Constam Certiddes, emitidas a época da Nota Fiscal?
81 Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos
" | Tributérios Federais e a Divida Ativa da Unido
8.2 | Certidao Negativa de FGTS
Consta Folha de pagamento de pessoal da obra e
9 |respectivo comprovante de pagamento, referente ao més
anterior?
10 Consta Guia de recolhimento do Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo e Informagdes a Previdéncia Social?
11 Consta Guia da Previdéncia Social - GPS, vinculada a
matricula CEI da obra, referente ao més anterior?
Consta Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos
1p |perante a Justiga do Trabalho, mediante a apresentagao
de certiddo negativa, nos termos da Lei n° 12.440, de
20117
Consta Termo de Recebimento Provisério, emitido pelo
13 fiscal da obra e assinado pelas partes, em até 15 dias ap6s
a comunicagdo escrita da contratada, nos termos do art.
67, na tltima medigao da obra?

Consta Planilha mensal dos funcionarios,
contendo os seguintes campos: nome
completo do empregado, fung¢do exercida,

9 dias efetivamente trabalhados, horas extras
trabalhadas, férias, licengas, faltas,
ocorréncias (Anexo VII)?

10 Consta Relagdo dos Trabalhadores
Constantes do Arquivo SEFIP (RE)?

1 Consta comprovante de Declaragio a

Previdéncia?

Consta comprovantes de pagamento dos
12 |salarios, vales-transportes e auxilio
alimentagdo dos empregados?

Consta Protocolo de Envio de Arquivos,

13 emitido pela Conectividade Social (GFIP)?
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ANEXO XVII

MATRIZ DE CONTROLE - LIQUIDAGAO DE PROCESSOS
DE COMBUSTIVEL

ORGAO

REQUISITANTE SECRETARIA MUNICIPAL XXXXX

OBJETO

Item (Instrugio Normativa n.2 001/2021) SIM NAO | NAO SEAPLICA

Consta Ordem de Inicio de Abastecimento, assinada
pelo Gestor do Contrato ?

Consta Relatério Individual de Abastecimento,
contendo a Requisicdo e respectiva Nota Fiscal do
Consumidor, de cada veiculo abastecido, devidamente
assinado pelo motorista responsavel (Anexo IX)?

Consta Relatério Global de Abastecimento, assinado
3 |pelo Fiscal de Contrato e pelo Secretdrio da Pasta
(Anexo X)?

8 | Constam Certiddes, emitidas a época da Nota Fiscal?

Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos

81 Tributérios Federais e a Divida Ativa da Unido

8.2 | Certidao Negativa de FGTS

8.3 |Certidao Negativa Trabalhista

8.4 |Certiddo Negativa de INSS.

Mediante o que nos oferece o presente processo, ATESTO a regularidade da Liquidagdo da Despesa.

DATA:

(carimbo e assinatura)

DECRETO N° 032/2021

PERMUTA SERVIDORAS DA REDE PUBLICA DE ENSINO
ENTRE OS MUNICIPIOS DE CORDEIRO E BOM JARDIM.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIRO,
ESTADO DO RIO DE JANEIRO, NO USO DAS
ATRIBUIGOES LEGAIS,

DECRETA:

Art. 1° - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a
permutar a servidora ANA CRISTINA KLEN, Professor Il
matricula n.° 300101037, admitida em 27/07/2010, lotada
no Jardim de Infancia Municipalizado Eny Galvoza da
Costa, do Municipio de Cordeiro, com a servidora
ROSILENE LOURO MARCAL DE CARVALHO, Professor
I, matricula n.° 1018/52, admitida em 21/02/1994, lotada

na Escola Municipal Armando Jorge P. de Lemos, do

Municipio de Bom Jardim.

Art. 2° - A presente permuta ndo trara perdas nos
vencimentos e vantagens das permutadas, obedecendo
assim seus direitos permitidos, de acordo com o Art. 13
- Capitulo Ill, Da Remogao, inciso IV, da Lei Municipal n°
385/1991.

Art. 3° - A permuta ora realizada deve ser revalidada ao
final de cada ano, mediante ato da Secretaria de
Educagdo, onde a servidora permutada tera que

comparecer a sua secretaria de origem.

Art. 4° - Este decreto entra em vigor na data de sua

publicagdo, com efeitos a contar da presente data.

Gabinete do Prefeito, 22 de fevereiro de 2021.

LEONAN LOPES MELHORANCE

Prefeito

(Republicado por incorregédo)

DECRETO N° 033/2021

PERMUTA SERVIDORAS DA REDE PUBLICA DE ENSINO
ENTRE OS MUNICIPIOS DE CORDEIRO E BOM JARDIM.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIRO,
ESTADO DO RIO DE JANEIRO, NO USO DAS
ATRIBUIGOES LEGAIS,

DECRETA:

Art. 1° - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a
permutar a servidora JERUSA GONCALVES CHRISTANI,
Professor I, matricula n.° 300101074, admitida em
27/07/2010, lotada na Creche Municipal Padre Antdnio

Claret Macedo Ferreira , do Municipio de Cordeiro, com a
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servidora ANA CARLA DE ASSIS SILVARES, Professor
I, matricula n.° 10/6321, admitida em 20/03/2014, lotada
na Escola Municipal Cesar Monteiro, do Municipio de

Bom Jardim.

Art. 2° - A presente permuta ndo trara perdas nos
vencimentos e vantagens das permutadas, obedecendo
assim seus direitos permitidos, de acordo com o Art. 13
— Capitulo Ill, Da Remogdo, inciso IV, da Lei Municipal n°
385/1991.

Art. 3° - A permuta ora realizada deve ser revalidada ao
final de cada ano, mediante ato da Secretaria de
Educagdo, onde a servidora permutada tera que

comparecer a sua secretaria de origem.

Art. 4° - Este decreto entra em vigor na data de sua

publicagdo, com efeitos a contar da presente data.

Gabinete do Prefeito, 22 de fevereiro de 2021.

LEONAN LOPES MELHORANCE

Prefeito

(Republicado por incorregéo)

Conselho Municipal de Assisténcia Social
Cordeiro-RJ

Resolucdo CMAS/ Cordeiro n® 002/2021

Dispde sobre a analise e aprovagdo do Plano de Agéo
2021 da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e

Direitos Humanos.

0 Conselho Municipal de Assisténcia Social, no uso de
suas atribuicdes legais, conferidas pela Lei Municipal
637/1995, com as alteragdes introduzidas pela Lei n°
1343/08, de 27 de margo de 2008 e pelo Regimento
Interno.

CONSIDERANDO, a Plenaria do CMAS reunida,
ordinariamente, em 25 de fevereiro de 2021 para a
andlise do Plano de Agdo para Cofinanciamento do
Governo do Estado do Rio de Janeiro ao Sistema Unico
de Assisténcia Social - SUAS 2021;

CONSIDERANDO, a apresentagdo formulada e os
documentos apresentados pela Equipe Técnica da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos

Humanos nesta oportunidade;

RESOLVE:

Art.1°. Aprovar, por unanimidade, o PLANO DE AQAO
PARA COFINANCIAMENTO DO GOVERNO DO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO AO SISTEMA UNICO DE
ASSISTENCIA  SOCIAL-SUAS/2021 da  Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos -
Cordeiro/RJ.

Art.2°. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua

publicagdo, revogando-se as disposi¢ées em contrario.

Cordeiro, 25 de fevereiro de 2021.

Washington Rodrigues dos Santos
Presidente do CMAS
Conselho Municipal de Assisténcia Social
Cordeiro - RJ

Resolucdo CMAS/ Cordeiro n® 003/2021

Dispde sobre a analise e aprovagdo da Prestagdo de
Contas do Cofinanciamento Estadual do Exercicio de
2020.

O Conselho Municipal de Assisténcia Social, no uso de
suas atribuicdes legais, conferidas pela Lei Municipal

637/1995, com as alteragdes introduzidas pela Lei n°
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1343/08, de 27 de marco de 2008 e pelo Regimento

Interno.

CONSIDERANDO, a Plendria do CMAS

ordinariamente, em 25 de fevereiro de 2021 para a

reunida,

andlise do Plano de Acgdo para Cofinanciamento do
Governo do Estado do Rio de Janeiro ao Sistema Unico
de Assisténcia Social - SUAS 2021;

CONSIDERANDO, a apresentagdo formulada e os
documentos apresentados pela Equipe Técnica da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos

Humanos nesta oportunidade;

RESOLVE:

Art.1°. Aprovar, por unanimidade, a PRESTAC}AO DE
CONTAS DO COFINANCIAMENTO ESTADUAL DO
EXERCICIO DE 2020, da Secretaria Municipal de

Assisténcia Social e Direitos Humanos - Cordeiro/RJ.

Art.2°. Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua

publicagéo, revogando-se as disposi¢ées em contrario.

Cordeiro, 25 de fevereiro de 2021.

Washington Rodrigues dos Santos
Presidente do CMAS

Art. 1° - Fica aberto o Crédito Suplementar na
importancia de R$ 143.000,00(Cento quarenta trés mil
reais), para

reforcar dotacdes orgamentarias da

Prefeitura Municipal de Cordeiro, constantes do Anexo I.

Art. 2° - Os recursos para atender ao Art°. 1°, serdo
provenientes de anulagdo parcial ou total de dotagdes
orcamentarias da Prefeitura Municipal de Cordeiro,
constantes do Anexo I, nos termos do § 1°, Inciso Ill do
Art. 43 da Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor nesta data,

revogadas as disposi¢ées em contrario.

Gabinete do Prefeito, 22 de Fevereiro de 2021.

Leonan Lopes Melhorance

- Prefeito -

ANEXO |

CcODIGOS VALORES

PROGRAMA DE TRABALHO DESPESAS FICHA FONTE SUPLEMENTAGCAO ANULACAO

PMC
'0801.1212200462.047
"2301.2369100972.127
'0301.0412201012.012
"1001.1512200392.076
"1901.1854100902.116
"1001.1512200392.076

3390.30.00 73 3 R$
3390.39.00 247 4

3390.39.00 21 3 R$ 30.000,00
3390.30.00 166 4 R$ 80.000,00
3390.30.00 208 4 R$ 3.000,00
4490.39.00 268 4 R$ 30.000,00

30.000,00

R$ 113.000,00

TOTAL R$

143.000,00 R$ 143.000,00

Decreto n°028/2021 ANULACAO

DECRETO MUNICIPAL N°028

DISPOE SOBRE A ABERTURA DE CREDITO
SUPLEMENTAR NO ORGAMENTO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CORDEIRO.

O Prefeito Municipal de Cordeiro, no uso de suas
atribuigoes legais, de acordo com o Art® 6° Inciso I, da

Lei Municipal n° 2486 de 17 de dezembro de 2020;

DECRETA:

DECRETO MUNICIPAL N° 027

DISPOE SOBRE A ABERTURA DE CREDITO
SUPLEMENTAR NO ORGAMENTO DO INSTITUTO DE
PENSAO E APOSENTADORIA DO MUNICIPIO DE
CORDEIRO.

O Prefeito Municipal de Cordeiro, no uso de suas
atribui¢oes legais, de acordo com o Art° 6°, Inciso |, da
Lei Municipal n° 2486 de 17 de dezembro de 2020;

DECRETA:

Art. 1° - Fica aberto o Crédito Suplementar na

importancia de R$ 12.050,00 (Doze mil e cingiienta reais),
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para reforgar dotagdes or¢amentédrias do Instituto de
Pensdao e Aposentadoria do Municipio de Cordeiro,

constantes do Anexo .

Art. 2° - Os recursos para atender ao Art°. 1°, serao
provenientes de anulagao parcial ou total de dotagdes
or¢camentarias do Instituto de Pensdo e Aposentadoria
do Municipio de Cordeiro, constantes do Anexo I, nos
termos do § 1°, Inciso lll do Art. 43 da Lei n°® 4.320, de 17
de margo de 1964.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor nesta data,

revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito, 22 de fevereiro de 2021.

Leonan Lopes Melhorance

- Prefeito -
ANEXO |
CcODIGOS VALORES

PROGRAMA DE TRABALHO DESPESAS FICHA FONTE ANULACAO SUPLEMENTACAO
IPAMC
1601.0927200632.113 3190.11.01 02 29 R$ 12.050,00
1601.0927200632.113 3390.36.00 09 29 R$ 1.050,00
1601.0927200632.209 3190.91.00 16 29 R$ 11.000,00

TOTAL R$ 12.050,00 R$ 12.050,00
Decreto n° 027/2021 ANULACAO

DECRETO MUNICIPAL N° 034

DISPOE SOBRE A ABERTURA DE CREDITO
SUPLEMENTAR NO ORGAMENTO DO FUNDO
MUNICIPAL DE SAUDE DE CORDEIRO.

O Prefeito Municipal de Cordeiro, no uso de suas
atribuicoes legais, de acordo com o Art° 6°, Inciso |, da
Lei Municipal n® 2486 de 17 de dezembro de 2020;

DECRETA:

Art. 1° - Fica aberto o Crédito Suplementar na
importancia de R$ 156.000,00 (Cento e cinquenta e seis
mil reais), para reforgar dotagbes orgamentarias do
Fundo Municipal de Saide de Cordeiro, constantes do

Anexo |.

Art. 2° - Os recursos para atender ao Art. 1° serao
provenientes de anulagao parcial ou total de dotagoes
orcamentarias do Fundo Municipal de Saude de
Cordeiro, constantes do Anexo I, nos termos do § 1°,
Inciso Il do Art. 43 da Lei n°® 4.320, de 17 de margo de
1964.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor nesta data,

revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito, 22 de fevereiro de 2021.

Leonan Lopes Melhorance

- Prefeito -
ANEXO |
CcODIGOS VALORES

PROGRAMA DE TRABALHO DESPESAS FICHA FONTE ANULACAO SUPLEMENTACAO
FMS
1401.1012200602.105 3390.30.00 12 00 R$ 6.000,00
1401.1030200612.154 3390.39.00 59 04 R$ 150.000,00
1401.1030100642.216 3390.91.05 29 04 R$ 150.000,00
1401.1012200602.105 3291.21.00 111 00 R$ 6.000,00

TOTAL R$ 156.000,00 R$ 156.000,00

Decreto n° 034/2021 ANULAGAO
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