ITAPEMIRIM

DIARIO OFICIAL

SEGUNDA-FEIRA, 03 DE JULHO DE 2017 - EDICAO 2180

DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

. B
MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUGCAO NORMATIVA No. 02, DE 28 DE JUNHO DE 2017

Dispbe sobre procedimentos a serem observados na fase de
liquidagdo de despesas de locagdo de imdveis.

A Controladoria Geral do Municipio de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribui¢cdes que lhe sdo conferidas pela Lei Complementar Municipal n® 144/2012, alterada
pela Lei Complementar Municipal 163/2013, pela Resolugdo TCE/ES n? 227/2011 e pela IN-
CGM 001/2017;

Considerando a necessidade de dar celeridade aos processos administrativos de
pagamento de despesas;

Considerando a necessidade de orientar o fiscal de contrato;

Considerando a necessidade de instruir adequadamente os procedimentos de liquidacdo
de despesas de aluguel de imdveis;

Considerando a regra prevista no artigo 63 da Lei n® 4.320/1964 e do artigo 67 da Lei n®
8666/1993;

RESOLVE:

Art. 12 - O processo de pagamento de despesas provenientes de utilizagdo de imdveis
locados por esta Administracdo sera instruido com os seguintes documentos:

| - Requerimento padrdo solicitando o pagamento preenchido corretamente
(Formulario_0117_PP);

Il - Manifestagdo expressa do fiscal do contrato, atestando que o imdvel, no referido
més, fora utilizado para a finalidade prevista no contrato administrativo; (Anexo I);

Il - Coépia da portaria de designagdo do servidor responsavel pela instrucdo
processual;

IV - Certiddo de Verificagdo da Regularidade Fiscal da interessada (Anexo II),
devidamente assinada, ndo sendo necessdria a juntada das Certiddes de
Regularidade Fiscal;

Art. 22 - Instruido o processo serd encaminhado ao PROTOCOLO que o autuara depois
conferir e re-ratificar a numeragio das paginas e emitir a Certidio de Conformidade - PC'-1
(Anexo I1I).

Art. 32 - Autuado e certificado sua conformidade o processo sera encaminhado a SEFIN,
caso contrario, serd devolvido ao apresentante. A SEFIN? certificard (com assinatura, nome
legivel e matricula), nos autos (Anexo IV), antes de proceder com os atos de liquidacdo e
pagamento:

a) Sobre a vigéncia do contrato;

b) Sobre o cumprimento do art. 22 desta IN-CGM;

c) Sobre a existéncia da portaria referida no inciso III do art. 12 desta IN-CGM.

§ 12 - Atendidas as alineas “a, b e ¢” a SEFIN providenciara a emissido da Nota de
Liquidacdo e Nota Pagamento. Ndo atendidas o processo devera ser enviado a Secretaria
requisitante para providéncias que aprouver.

! PC — Ponto de Controle
2 SEFIN - Secretaria Municipal de Finangas
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§ 22 - Emitida a Nota de Pagamento esta serd assinada pelo Secretario de Financas e
pelo Contador Publico, sendo em seguida realizado o pagamento.

Art. 4° - Todas as paginas deverdo ser numeradas pelo servidor que as juntou aos
autos, bem como todos os encaminhamentos devem ser proferidos através de despacho pelo
setor/6rgdo/Secretaria remetente.

Art. 52 - A regra prevista nesta IN-CGM, ndo impossibilita a atuacdo da Controladoria
Geral através de sistema de amostragem eventual, prévia ou posterior a realizagio da despesa.

Art. 62 - O descumprimento desta IN-CGM implica no crime previsto no Estatuto do
Servidor, devendo o fato ser objeto de andlise da Controladoria Geral que emitird parecer

encaminhado ao chefe do executivo com a sugestdes das medidas administrativas a ser adotadas.

Art. 72 - Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor a partir de 03 de Julho de 2017,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Itapemirim/ES, 28 de Junho de 2017.

Thiago Peganha Lopes
Prefeito Municipal

Ricardo Rios do Sacramento
Controlador Geral Municipal

Anexos:

1 - Formulario 0117_PP

2 - Anexo I - Termo de Atesto

3 - Anexo II - Certidao de Verificagdo da Regularidade Fiscal
4 - Anexo III - Certidao de Conformidade - Ponto 1

5 - Anexo IV - Certiddo de Conformidade - Ponto 2

6 - Fluxograma
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ANEXO I

SECRETARIA MUNICIPAL REQUERENTE
TERMO DE ATESTO DA DESPESA
CONTRATO:
VIGENCIA:
VALOR:

O Fiscal do Contrato Administrativo n® (citar o nimero do contrato

administrativo), nomeado através da portaria No. nos termos do artigo 67 da Lei n?

8666/1993, declara que no més do corrente exercicio, o imével, objeto da
locagdo conforme contrato supra citado, fora utilizado pela Secretaria ,

exclusivamente nas atividades pactuadas pelas partes.

E por ser a expressdo da verdade firmo o presente.

[tapemirim/ES, de de 2017.

Nome do Fiscal do Contrato
Matricula / Assinatura
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ANEXO II

SECRETARIA MUNICIPAL REQUERENTE
CERTIDAO DE VERIFICAGAO DA REGULARIDADE FISCAL - CVRF

PROCESSO:

Certifico, sobre as penas da lei, para fins de andlise da regularidade fiscal, que
verifiquei as vigéncias das Certiddes abaixo enumeradas resultando que:

[ ]- A empresa encontra-se regular quanto as suas obrigacdes fiscais, conforme certiddes
enumeradas e verificadas abaixo.

[ ]- A empresa NAO se encontra regular quanto as suas obrigacdes fiscais, conforme certiddes
enumeradas e verificadas abaixo.

[ ]- A empresa encontra-se Regular quanto as suas obrigac¢des fiscais, conforme certiddes
enumeradas e verificadas abaixo, ressalvando-se que existe(m) certidao(des) positiva(s) com
efeito negativa.

[tapemirim/ES, de de 2017.

Nome do Secretario/Servidor
Matricula / Assinatura

Relacdo das Certiddes Verificadas Negativa | Positiva| Fimda
Vigéncia

Certidao relativa aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido;
Certificado de Regularidade com o FGTS;

Certiddo relativa a Fazenda Publica Estadual;

Certiddo relativa ao domicilio do Contratado;

Certiddo relativa ao municipio de Itapemirim;

Certidao relativa a Débitos Trabalhistas
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ANEXO III
CERTIDAO DE CONFORMIDADE - PC-1

A
SEFIN
PEDIDO DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO IMOVEIS LOCADOS - CHEKLIST/CERTIDAO
1 Pedido Assinado pelo Secretario fls.
2 Coépia da Portaria que designou o servidor responsavel pela instru¢do | fls.
3 Atesto do Fiscal de Contrato fls.
4 Certiddo de Verificagdo da Regularidade Fiscal (CVRF) fls.
5 As folhas estdo todas numeradas corretamente ‘ Sim‘ Néo‘
6 Juntada da Certiddo de Conformidade - Ponto 1 fls. ‘

[Imo. Senhor Secretario de Financas, certifico que nesta data efetuei a conferéncia
nos autos e que as informagdes acima constam do presente processo conforme enumerado, em
atendimento ao art. 22 da IN-CGM 002/2017. Portanto, encaminho o presente para analise dessa
Secretaria, conforme requer o art.32 da IN-CGM 002/2017, devendo a SEFIN providenciar os
descontos e retengdes legais quando da efetivacdo do pagamento, se for o caso.

Itapemirim-ES, __ de de 2017.

Nome Servidor do Protocolo
Matricula / Assinatura
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
CERTIDAO DE CONFORMIDADE - PC-2

PROCESSO:

Certifico que verifiquei os autos em epigrafe e nele constam/nao constam os
itens enumerados no art. 3%, da IN-CGM 02/2017 desta municipalidade, razdo pela qual
encaminho o presente para tesouraria/Sec.Requisitante para Liquidag¢io e
Pagamento/providéncias saneadoras.

E por ser a expressdo da verdade firmo o presente.

[tapemirim/ES, de de 2017.

Nome do Secretario/Servidor
Matricula / Assinatura
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Fls.:

Rubrica:

MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM - ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

PEDIDO DE PAGAMENTO - N° [00/AA] /

PP V.1.0 Data:| _ /[
QUADRO I - DO ORGAO/DAS INFORMACOES
Orgio Requerente:

Processo Contratacao:
|
No. ARP:
No. Contrato ou OS ou OF:
Informacgodes Nos. Aditivos
Iniciais: Vigéncia Contratual: _/_J _a_/_ [ _
Portaria Fiscal Contrato:
Portaria do Resp.
Instr.Processual:

QUADRO II - DO EMPENHO |
No. Empenho:

SALDO ANTERIOR:
VALOR DESTE PEDIDO:
SALDO ATUAL:

Empenho:

QUADRO III - DA SOLICITACAO

[ ]AQUISICOES [ 1OBRAS
Solicitacao de | [ ] SERVICOS [ 1AGUA/ENERGIA/TEL
Pagamento: | [ ] LOCACAO [ ] ART/CERT/REG
[ ] GUIAS
Solicito o Pagamento da(s) NF(s)/Recibos em anexo, devidamente
atestada(s) pelo servidor , nomeado pela portaria citada, em
conformidade com os Termos do Contrato/0S/OF referido acima, no valor
total de: R$ ,do Fornecedor .

[ ] | Nota(s) Fiscal(is)/Recibos N2(s)
Termo de Atesto da Despesa
Portaria de designacdo do servidor responsavel pela Instr.Processual

Certiddo de Verificacdo da Regularidade Fiscal - CVRF

QUADRO V - DA ASSINATURA
Data, Assinatura e
Identificacao do Requerente

Formulario_0117_PP Pagina 1
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LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DA DESPESA COM LOCACAO DE IMOVEIS
FLUXOGRAMA

SECRETARIA REQUERENTE PROTOCOLO SEFIN

Conformidade
Ponto 1

Conformidade
Ponto 2

Pedido de Pagamento

Instrugdo Processual

A

-Emissdo Notas —
- Liquid./Pagto. -

FIM
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