% Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO

DECRETO N° 012/2017

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO -
CGM n°. 002/2017, QUE DISPOE
UNIFORMIZACAO DE PROCEDIMENTOS DE
LIQUIDACAO DE DESPESA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, NO USO DAS ATRIBUICOES LEGALIS,

DECRETA:

Art. 17 - Fica aprovada a Instrugdo Normativa expedida pela Controladora Geral do Municipio
— CGM n®. 002/2017. que segue anexa como parte integrante do presente decreto.

Art. 2° - A fase de liquidagdo de despesas referente aos processos de despesas, além do
requerimento padrdo e do respectivo documento fiscal seguirdo obrigatoriamente a
padronizagdo estabelecida na Instrugdo Normativa CGM n°. 002/2017.

Art. 3° - Cabera a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Cordeiro, 10 de janeiro de 2017.

Avenida Presidente Vargas.42/54 — Centro — Cordeiro — RJ
CEP: 28540-000 — Tel.: (22) 2551-0145/25510616 ou 25510593
http://www.cordeiro.rj.gov.br - email: prefeituracordeiro.rj.gov.br
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- R

INSTRUCAO NORMATIVA
CGM n2. 002/2017

DISPOE SOBRE UNIFORMIZACAO DE
PROCEDIMENTOS DE LIQUIDACAO
DESPESAS PUBLICAS

A CONTRODORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribui¢ées
que lhe sdo conferidas pela legisla¢io em vigor,

RESOLVE:

Art.12 - A fase da liquidagdo de despesas além do requerimento padrdo e do respectivo
documento fiscal, deverdo conter os documentos obrigatérios, exigidos nesta Instrucio
Normativa.

§ 12 Os processos de dispensa de licitacio, em face de pequeno valor envolvido, com base
no inciso I, do artigo 24 da Lei Federal n2. 8.666/93 deverio ser anexados a nota fiscal os
seguintes documentos:

[ - Notas Fiscais atestadas por dois servidores;

I - Ordem de fornecimento para produtos ou ordem servigos para servigos devidamente
assinada pelo Secretario da pasta e recebido pelo fornecedor - (anexo I);

III - Relatério de conferéncia de quantidade e preco assinado pelo Secretario - (anexo II);
IV - Termo de Recebimento do material ou servigo;

V - Certiddo Negativa de INSS

VI - Certidao Negativa de FGTS;

§ 22 Os processos de licitagdo, com base inciso II do artigo 23 da Lei Federal n2
8.666/93, quando a liquidagio de empenho se referir a despesas com aquisi¢io de
materiais e contratagio de servigos devera ser anexada a nota fiscal os seguintes
documentos:

I - Portaria de designacéo do fiscal do contrato e a publicagio da Portaria;

IT - Notas Fiscais atestadas pelo fiscal do contrato e o Secretirio da Pasta;

III - Ordem de fornecimento para produtos ou ordem servigos para servigos devidamente
assinada pelo Secretario da pasta e recebido pelo fornecedor - (anexo I);

IV - Relatério de conferéncia de quantidade e preco assinado pelo Secretario - (Anexo II);
V - Termo de Recebimento assinado pelo fiscal do contrato - (anexo III);

V - Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos Tributirios Federais e 3 Divida
Ativa da Uniio;
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VI - Certidao Negativa de FGTS.

§ 32 Quando a liquidagio de empenho se referir a despesas com obras, também deverao
ser anexados a nota fiscal os seguintes documentos:

I - Portaria de designagao do fiscal do contrato e a publicagdo da Portaria;

IT - Notas Fiscais atestadas por dois servidores;

Il - Ordem de inicio da obra assinada pelo Secretario da pasta;

IV - Relatério da medicio assinado pelo fiscal da obra;

IV - Planilha de medic¢io assinado pelo Secretario e fiscal do contrato;

V - Relatério Fotogrifico;

VI - Certificado de matricula junto ao INSS referente a obra, consoante art. 256 do Decreto
Federal n® 3.048/99, na primeira medi¢do da obra

VII - Diério de Obra assinado pelo fiscal da obra e contratada.

VIIT - Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos Tributérios Federais e a Divida
Ativa da Uniio;

IX - Certidao Negativa de FGTS:

X - Folha de pagamento de pessoal da obra e respectivo comprovante de pagamento,
referente ao més anterior;

XI - Guia de recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e Informacgoes a
Previdéncia Social;

XII - Guia da Previdéncia Social - GPS, vinculada 3 matricula CEI da obra, referente ao més
anterior;

XIII - prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacio de certidio negativa, nos termos da Lei n° 12.440, de 2011;

XIV - O Termo de Recebimento Provisorio, emitido pelo fiscal da obra e assinado pelas
partes, em até 15 dias apés a comunicagao escrita da contratada, nos termos do art. 67,
na altima medic¢do da obra; e

XV - Certidao Negativa da Matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI da obra, na
ultima medicio.

§ 4°. Quando a liquidagio de empenho se referir a despesas com prestacao de servicos,
deverdo ser anexados a nota fiscal os seguintes documentos:

I - Portaria de designacio do e a publicagdo da Portaria;

IT - Notas Fiscais atestadas pelo fiscal do contrato e o Secretdario da Pasta;

IIT'- Ordem de inicio do servico assinada pelo Secretério da pasta;

IV - Planilha de medicio assinado pelo Secretario e fiscal do contrato;

V - Relatorio Fotografico dos servicos prestados - (anexo IV);

VIII - Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Créditos Tributérios Federais e a Divida
Ativa da Uniio;

IX - Certidao Negativa de FGTS;

X - Termo de recebimento assinado pelo fiscal do contrato - (anexo I11);
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XI - Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacio de certidio negativa, nos termos da Lei n2 12.440.

XII - Folha de pagamento de pessoal e respectivo comprovante de pagamento, referente
ao meés anterior;

XV - Planilha mensal que contendo os seguintes campos: nome completo do empregado,
fun¢do exercidos, dias efetivamente trabalhados, horas extras trabalhadas, férias,
licengas, faltas, ocorréncias (anexo V).

XVI - Relacao dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

XVII - Comprovante de Declaracio a Previdéncia;

XVIII - Comprovantes de pagamento dos salarios, vales-transportes e auxilio alimentacao
dos empregados.

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

XX - Guia da Previdéncia Social - GPS, referente ao més anterior;

XXI- copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagio mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
quando recolhimento for efetuado pela Internet;

XXII - Relagao de Tomadores/Obras (RET).

§ 52 Quando a liquidacido de empenho se referir a despesas com aquisicao de combustivel
devera ser anexada ao processo os seguintes documentos:

I - Portaria de designacao do fiscal do contrato e a publicagdo da Portaria;

IT - Notas Fiscais atestadas pelo fiscal do contrato e o Secretdrio da Pasta;

[II - Ordem de fornecimento para produtos ou ordem servigos para servi¢os devidamente
assinada pelo Secretdrio da pasta e recebido pelo fornecedor;

IV - Relatério de requisi¢des assinado pelo fiscal de contrato - (anexo VI);

V- Planilha de controle de combustivel assinada pelo fiscal do contrato - (anexo VID);

VI - Termo de Recebimento - (anexo I11);

VII - Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Uniao;

VIII - Certiddo Negativa de FGTS.

Art. 6.° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Cordeiro, 10 de janeiro de 2017.

Sandra da urindo
Controla |
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PSR ORDEM DE FORNECIMENTO

N°¢da Ordem de Fornecimento | 01 DATA

N° PROCESSO Empenho n°
. TERMO

FORNECEDOR N° CONTRATO VALOR ADITIVO

SIM NAO

2 - Itens:

O Secretario Municipal da XXXX. no uso de suas atribuigdes legais, determinar o fornecimento pela Contratada
XXXXXXX (identificar a contratada) dos seguintes bens:

[tem Descrigao Quantidade | Preco Unitario Prego Total o
] nlyi
; -
3
4
> .
6

3. Valor total do fornecimento:

4 - Prazo de Entrega:

PRAZO DE ENTREGA: em XXXXX (XXXX) dias apos o recebimento da presente Autorizagdo de
Fornecimento

5 - Autenticagao

Cordeiro, de de

Assinatura e carimbo
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ORDEM DE SERVICO
N°®da Ordem de Servico |01 DATA
N°® PROCESSO Empenho n°
FORNECEDOR N° CONTRATO VALOR | TERMO ADITIVO

SIM NAO

3 - Itens:

O Secretario Municipal da XXXX. no uso de suas atribuigdes legais. determinar inicio da execugdo do objeto pela
Contratada XXXXXXX (identificar a contratada) até no prazo XXX dias:

Item Descricao MEDICAO VALOR
1

2

~
J

4
5
6

4 - Observagao:

5 - Autenticagio

Cordeiro. de de

Assinatura e carimbo




OquILIDD 3 DINIDUISSY

bpo3vIdns
PwD [03syf bIou o opopinby/azian sod nog
TVLOL
R 0 - - -
- 0 N N z
N 0 N N -
- 0 N N N
R 0 N N N
- 0 N N N
N 0 - N -
N 0 N N N
R 0 N N N
N 0 - - -
- 0 - - -
N 0 . R -
N 0 N N N
N 0 - - -
TAAINO4SIA TV.LOL ONYLINN AAK A OIV.LINN TV.LOL OIMVLINN TVL0L
- 1aLd ¥IA ¥ 1aLd oA . 1aLd _ 414 1aLd ¥ oyinosaa
OLNANWVIVI OHNAdWA

VHTINV'1d

1opadauuo,]

SN
eLIBlaIAg

OIdIJINNIN 0OA VY39 VIYOAVIOYINOD
OdI3NVT 30 O1¥ 04 0av1s3




8. ESTADO DO RIO DE JANEIRO
% PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO

TERMO DE ACEITAGAO PARCIAL

Processo Licitatério - - PREGAO PRESENCIAL -
Processo Financeiro n2. /2017
Fornecedor:

Orgio Responsavel pela Fiscalizacio: Secretaria Municipal de

Tendo em vista o que determina no Contrato n® /2017, celebrado com a
empresa Os responsaveis pela fiscalizacdo abaixo descrita, declara
ACEITAR os servigos, conforme clausula terceira do contrato supracitado, estando tudo
dentro das especificagc“)es'exigidas e de acordo com o Termo de Referéncia, estando
revestido das formalidades legais inerentes, possa produzir todos os seus efeitos de

direito.

DESCRICAO DO SERVICO

Nota Fiscal: DE DE DE 2017

Enderego: , ne, - Bairro —~ CORDEIRO/R)
Empresa
CNPJ:

Servigo realizado:
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| UCCLLTALYY ¢

l DATA: XX/XX/2017

Relatério Fotogriafico

FOLHA: lde2

Responsavel pela elaboragio do relatério:

Foto 1: Foto 2:

Foto 3: Foto 4:
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Relatério Fotogriafico

DATA: XX/XX/2017

FOLHA: 2de 2

Responsével pela elaboracio do relatério:

Foto 5: Foto 6:

Foto 7: Foto 8:
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CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

CONTRATO N° VIGENCIA DO CONTRATO:

COMPETENCIA:

CONTRADADA:

CNPJ

OBJETO DO Contrato

QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NOME DO FISCAL DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

i Nor.ne t’icf Fungdo | Férias | Licenca | Faltas
Funcionario

Dias
Efetivamente

Horas
Extras

Trabalhadas | Trabalhadas

Ocorréncias

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

ASSINATURA DO FISCAL DO CONTRATO:

e

DATA:

ASSINATURA DO PREPOSTO:

DATA:
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o s

[ N N

ASSINATURA DO FISCAL DO CONTRATO:

DATA:

ASSINATURA DO PREPOSTO:

DATA:
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Secretaria Requisitante

Placa do veiculo: Periodo de abastecimento:

Motorista Total de abastecimento

REQUISICOES

Nota Fiscal

Assinatura e carimbo do Fiscal
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Secretaria

Més

Total Gasto

VALOR COMPRAS/MES

Saldo Licit:

‘DATA

REQUISICAO

PLACA

Inicial

Final

Tipo de
Combustivel

Valor
Litro

Qtde por
Litro

Total

0,00

0,00

- 0,00

0,00

.00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,000




