PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

INSTRU(;I\O NORMATIVA CGM N.° 020/2019
DISPOE SOBRE 0OS PROCEDIMENTOS

PUBLICADOC PARA ACOMPANHAMENTO, CONTROLE,
C | FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS E
EM% DE &'IK\MO 95_@.0.‘3 LIQUIDACAO DA DESPESA NOS ORGAOS
) DA ADMINISTRAGCAO DIRETA E INDIRETA

no, DOE-| o : : ;
E-TA, edigio n _’LQ&_ DO MUNICIPIO DE ITABORAI, E DA OUTRAS

s _ Voo —— PROVIDENCIAS.
%—U}U\J- '
O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, em conjunto com o Exmo.
SENHOR PREFEITO MUNICIPAL, no uso de suas atribuigdes legais, de

acordo com o art. 15, inciso Il do Decreto Municipal n.° 14/05 e art. 1° do

Decreto Municipal n.° 06/09, e:

Considerando a permanente necessidade de reviséo, atualizacdo e
aperfeicoamento dos procedimentos inerentes aos atos praticados pela
Administragdo Publica Municipal, que tem o dever de planejar, gerenciar,
acompanhar e fiscalizar a atuagéo da(s) contratada(s), de modo a garantir o
adimplemento do objeto contratado, bem como detectar antecipadamente

praticas em desconformidades;

Considerando a necessidade de proporcionar o aumento da eficiéncia e

eficacia;

Considerando a necessidade de sistematizagdo e padronizagéo de
procedimentos a serem praticados pelas Unidades Gestoras, responsaveis
pela aplicacdo dos recursos devidamente autorizados de acordo com Lei

Orgamentaria Anual;

Considerando a importancia de propiciar aos agentes publicos, de forma

sintetizada e objetiva, orientagdes de carater preventivo;

Considerando o que dispde a Lei Nacional n.° 8.666/93 no que se refere

a fiscalizag&o contratual;

Considerando o Termo de Conciliagdo firmado entre a Prefeitura
Municipal de ltaborai e o Tribunal do Regional do Trabalho da 1% Regiao — 3 b
Vara do Trabalho de Itaborai, nos autos do processo n.° 0002636-
09.2011.5.01.0451 assinado em 24 de novembro de 2017, e os termos da Ata

de Audiéncia ocorrida na 22 Vara do Trabalho de Itaborai em 12 de dezembro



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Considerando finalmente, o disposto no artigo 63 da Le| Namona! n.°
4.320/64, que dispde sobre a liquidacéo despesa.

RESOLVEM expedir a seguinte Instrucdo Normativa:

DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° — Os procedimentos para acompanhamento, controle e
fiscalizag&o dos contratos administrativos, bem como a liquidagéo da despesa
no ambito do Poder Publico Municipal ficam regulamentados na forma desta
Instrugdo Normativa.

DOS CONCEITOS

Art. 2° — Para efeitos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — unidade gestora: 6rgao da estrutura administrativa responsavel pelo
planejamento, elaboracdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia,

contratagao, execugéo do objeto e liquidacao formal da despesa;

Il - projeto basico ou termo de referéncia: documento que devera
conter os elementos técnicos necessarios e capazes de propiciar a definicdo do
objeto e avaliagdo do custo, com nivel de precisdo adequado, para orientar o
processo de licitagdo, gerenciamento e execucgao do objeto e a fiscalizagéo do

contrato;

lll — planilha de custos: documento utilizado para detalhar os
componentes de custos que incidem na formag&o do preco, de acordo com as

peculiaridades do objeto a que se destina:

IV — preposto: representante da contratada perante a Administracéo
Publica, com a indicagdo formalmente definida no contrato ou por meio de
expediente proprio, para a pratica dos atos necessarios ao regular

cumprimento das obrigagées contratuais:

V — empenho: é o ato emanado pelo Ordenador de Despesa que cria
para o Municipio a obrigagdo de pagamento, conforme disposto no art. 58 da

Lei Nacional n.° 4.320/64, devendo sempre anteceder a realizagéo da despesa.

[
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VI — contrato: instrumento pelo qual as partes acordam como sera
realizada a prestacdo de servico, obra ou fornecimento de materiais,
independente da denominagao utilizada, conforme disposto no paragrafo tnico
do art. 2° da Lei Nacional n.° 8.666/93;

VIl - fiscal de contrato: servidor publico preferencialmente ocupante de
cargo de provimento efetivo, designado nos termos do ANEXO | desta
Instrucdo Normativa para acompanhar, controlar e fiscalizar os contratos
administrativos, de modo a promover as medidas necessarias a correta

execucao do objeto contratado;

VIl — comissio de fiscalizagdo: comissdo formada por no minimo 3
(trés) servidores, sendo pelo menos 1 (um) ocupante de cargo de provimento
efetivo, nos termos do ANEXO Il desta Instrugdo Normativa para a fiscalizagao
e o recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido para a
modalidade de convite, nos termos do §8° do art. 15 da Lei Nacional e
8.666/93,;

IX — gestor de contrato: é o servidor preferencialmente ocupante de
cargo de provimento efetivo, devidamente designado para a gestao do contrato

nos termos do ANEXO Il desta Instrugdo Normativa;

X — atesto e certificagido de conformidade: sdo requisitos essenciais
para a comprovacgao de que o objeto foi realizado em conformidade com o que
foi solicitado em termos de especificacdo, quantidade, qualidade e preco
pactuado. E um ato de fundamental importancia para o processo de liquidagao
da despesa. O “atesto” significa, em esséncia, que foram comprovados todos

os elementos necessarios ao adimplemento da obrigacao;
Xl - liquidagao da despesa,

a) Liquidacdo formal - A unidade gestora verifica o efetivo
cumprimento da obrigagdo atraves da atestacao pelo fiscal ou comisséao
designada, além dos registros no Almoxarifado e Patriménio, quando couber,
registrando com precisdo o valor devido e a quem se deve pagar, tendo por
base o termo de referéncia ou projeto basico, cronograma quando houver,
proposta vencedora, contrato e demais documentos comprobatérios relativos a

cada etapa da execugdo do objeto. Consiste em condicao essencial para o \:'D
3
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pagamento da despesa publica, conforme disposto no art. 63 da Lej Nacional
n.°4.320/1964; e

b) Liquidacao contabil - Consiste na apuracdo de eventuais
descontos/retengées e registro contabil, bem como a emissdo da ordem de

pagamento (nota de liquidacao).

Xll — termo aditivo: sdo alteragbes ndo previstas nos instrumentos de
contratos, observando rigorosamente as regras estabelecidas na legislacao
pertinente no que se referem as repactuagdes, em especial os acréscimos,
supressdes e prorrogagdes de prazos, conforme disposto no art. 65 da Lei
Nacional n.° 8.666/93;

a) estas alteracdes constituem o instrumento legal, que deverzo ser
vinculados ao contrato de origem na forma da Instrucdo Normativa CGM n.°
16/2018.

Xl - apostila: sdo alteragdes previstas nos instrumentos de contratos,
observando a legislagéo pertinente no que se refere em especial, aos reajustes
de pregos, atualizagdes, compensacées ou penalizacées financeiras, conforme
disposto no item 8.2.4 da IN CGM n.° 16/2018:

a) os reajustes de precos relativos as contratacées administrativas,
tratados neste inciso, deverdo ser fixados por indices setoriais ou gerais que
reflitam a variacéo dos custos do objeto contratual, nos termos do art. 2° da Lei
n°® 10.192/2001.

XIV — adimplemento do contrato: cumprimento de todas as obrigactes
ajustadas pelas partes contratantes: e

XV - inexecugao ou inadimpléncia do contrato: descumprimento total
ou parcial de suas clausulas e condigées ajustadas, devido a acao ou omissao

de qualquer das partes contratantes.

DOS RESPONSAVEIS

Art. 3° — S3o responsaveis pelos procedimentos de acompanhamento,

controle e fiscalizagdo dos contratos administrativos:

| — secretarios municipais ou autoridades equivalentes: ,
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Il - servidores designados como fiscais ou comisséo de fiscaliza¢ao;
Il — servidores designados como Gestores de Contrato; &

IV — servidores responsaveis pelo Almoxarifado ou equivalente, quando

se tratar da Administragao Indireta.

DA DESIGNAGAO DO FISCAL OU COMISSAO DE FISCALIZACAO

Art. 4° — Devera ser designado um servidor ou comissao para exercer a
fiscalizagdo do contrato, na forma dos ANEXOS | e Il desta Instrucéo

Normativa.

§1° — E facultada a designagdo do mesmo servidor para atuar como
titular ou substituto em mais de um contrato, desde que nao haja sobrecarga de

trabalhos que possa causar prejuizo as agdes de fiscalizagao.

§2° — Sera admitida a contratag&o de terceiros para assistir e subsidiar o
fiscal ou comissao, com as informacgdes técnicas necessarias ao cumprimento
de suas atribuicdes de fiscalizagdo, nos termos do art. 67 da Lei Nacional n.°
8.666/93.

| — em observancia ao principio da economicidade, a contratagao de
terceiros somente podera ser realizada se o objeto contratado exigir

informacdes especializadas;

Il — fica vedada a contratagdo prevista neste paragrafo caso haja no
quadro de servidores municipais, profissionais capacitados e disponiveis para

subsidiar o fiscal ou comissao no exercicio de suas fungoes; e

Il — a participagdo de outros servidores ou de terceiros ndo exime a
responsabilidade dos fiscais ou comissao, cabendo-lhes adotar as providéncias

necessarias visando a fiel execugéo do contrato.

§3° — Quando a gestao ou a fiscalizagéo de contrato requerer atividades
e diligéncias diarias, especialmente quando se tratar de obra ou servigos de
alta complexidade, o ato de designacao devera estabelecer que estes agentes

tenham dedicagao intensiva.

§4° — Nos casos em que O objeto exigir conhecimento técnico
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Art. 5° — Além dos casos previstos no artigo 2° inciso VIl desta
Instrucdo Normativa, no caso de contrato de realizacao de servico ou obra de
alta complexidade, ou ainda quando o objeto for executado em locais diversos,
podera a fiscalizagao ser confiada a uma comissdo de no minimo 3 (trés)
servidores, sendo pelo menos 1 (um) ocupante de cargo de provimento efetivo,

nos termos do ANEXO Il desta Instrugdo Normativa.

Art. 6° — E vedada a designacao para fiscal ou membro da comissao

(titular e substituto), servidor que:

| — tenha participado da comissao de licitag@o, pregoeiro ou membro de

sua equipe de apoio na respectiva licitagao;
Il — esteja afastado ou licenciado:

Il - tenha em seus registros funcionais, puni¢cbes decorrentes por crimes

contra a Administragéo Publica ou ato de improbidade administrativa;

IV — possua vinculos familiares com preposto, gerente, diretor,

proprietario ou sécio da empresa contratada:

V - possua interesse pessoal, direto ou indireto, no resultado do

contrato;

VI - esteja ou tenha litigado judicial ou administrativamente, com o
preposto, gerente, diretor, proprietario ou sécio da contratada, ou seus

respectivos conjuges ou companheiros(as);

VIl — tenha amizade intima ou inimizade notéria com alguma das
pessoas indicadas no inciso anterior:

VIl - tenha relagao de crédito ou débito com a contratada, ou com as

pessoas indicadas no inciso VI deste artigo;

IX — tenha por qualquer motivo assessorado a parte contratada, ou que

dela tenha recebido honorarios, créditos, presentes ou favores; e

]
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determinado.

§1° — E dever da autoridade competente, antes da designacao do
servidor publico, a verificagdo de inexisténcia de qualquer impedimento previsto

nesta Instrugdo Normativa.

§2° - O fiscal designado, que no decorrer da execugao do contrato se
tornar impedido, devera comunicar ao ordenador de despesa para que seja
imediatamente substituido, evitando assim que haja prejuizo nas agbes de

fiscalizacao.

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS
Art. 7° — S3o0 atribuicdes do Ordenador de Despesa:

I — promover o planejamento e todas as agbes necessarias para a
contratagdo do objeto, conforme disposto na Instrugao Normativa CGM n°
16/2018; |

a) no que se refere a elaboragdo do Projeto Basico ou Termo de
Referéncia, & conveniente que sejam exaustivamente avaliados e aprimorados
objetivando minimizar a incidéncia prevista no art. 8°, inciso VIl desta IN, antes

de sua aprovacgao; e

b) quando se tratar de criagdo, expansao ou aperfeicoamento de
acéo governamental, acarretando o aumento da despesa devera ser observado
o disposto no Capitulo |, item 3 da IN CGM n° 16/2018.

Il — designar o fiscal e seu substituto ou comisséo de fiscalizagao,
incluindo pelo menos um membro suplente, através de resolugao conforme
ANEXOS | e Il desta Instrucao Normativa, antes do inicio da obra, servigo ou

entrega de material, independente da existéncia de contrato formal;

a) o servidor designado como fiscal ou substituto, ou ainda, como
membro da comissdo de fiscalizagdo, deve ser detentor de conhecimento na

sua area de atuacao.

Il — designar o gestor de contrato e seu substituto, através de resolugao

s
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IV — promover as agbes necessarias, quando couber, visando o
atendimento a(s) observacao(des) apontada(s) pelo fiscal ou comissdo de
fiscalizagao, referente a necessidade de contratacdo de terceiros, quando o
objeto do contrato necessitar de conhecimento técnico especializado,

observando o inciso |, §2° do art. desta Instrucdo Normativa:

V - promover as acdes necessarias, quando couber, visando o
atendimento aos registros de ocorréncias formulados pelo fiscal ou comissao

de fiscalizagdo durante a execucéo do contrato:

VI — aplicar a penalidade contratual, quando necessaria, observando o

principio constitucional do contraditério e da ampla defesa;

VIl — em caso de recurso devera ser observado o disposto no art. 109 da
Lei Nacional n.° 8.666/93:

VIl - em qualquer caso de impedimento da atuacdo do fiscal e seu

substituto, providenciar imediatamente novo ato de designacao;

IX — notificar a empresa contratada, e subcontratada guando for o caso,
utilizando o modelo do ANEXO IV desta IN, caso constatado o descumprimento
de clausula contratual na execucgéo do objeto, ou ainda, a nio comprovacao
dos documentos relacionados no art. 9, inciso XII desta IN, oferecendo-lhes o

prazo para regularizagéo sob pena de resciséo contratual:

X — promover a rescisdo dos contratos nos casos em que for constatado
o descumprimento de clausulas contratuais, inclusive das obrigacoes
trabalhistas, cuja regularizagdo nao ocorrer dentro do prazo fixado na
notificacao prevista no inciso anterior, conforme disposto nos arts. 77 a 80 da
Lei Nacional 8.666/93;

Xl — promover a constante capacitagao dos servidores designados como

fiscais, membros da comissao de fiscalizagdo e gestor do contrato; e

XIl — disponibilizar os meios necessarios para o desenvolvimento das
funcbes dos fiscais, comissdo e gestor do contrato, tais como espaco fisico,

material e locomogé&o, objetivando a plena execugao das acOes de fiscalizacao

[N
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e gestao do contrato.
Art. 8° — Sao atribui¢bes do fiscal e da comissao de fiscalizagao:

| — ter ciéncia do respectivo ato de designacao conforme os ANEXOS |
ou Il desta Instrucdo Normativa, antes do inicio da execugdo do objeto do

contrato;

Il - ter pleno conhecimento do Projeto Basico ou Termo de Referéncia e
todos os seus anexos, bem como da proposta vencedora, contrato e outros
dados pertinentes a realizagdo plena do objeto pactuado, observando as

condigdes previstas além da legislagao vigente;

Il — auxiliar o Gestor de Contrato, especialmente nos casos de

contratacédo de servigos com cessao de méo de obra;

IV — conhecer suas atribuicées para o exercicio pleno das atividades de
fiscalizagéo, tendo conhecimento sobre a responsabilidade do(a) contratado(a)
nos casos de danos causados diretamente a Administragdo ou a terceiros,

decorrentes de sua culpa ou dolo;

V — zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagdes, através de
acompanhamento rotineiro da execugéo do objeto contratado, e ainda, se esta
sendo observada a especificagdo e o cronograma contido no Projeto Basico ou
Termo de Referéncia e seus anexos, inclusive os valores contidos na proposta

vencedora;

VI — tratar com o preposto sobre assuntos que estiverem sob sua alcada,
ficando vedada qualquer determinacdo direta aos demais empregados da

contratada, na forma do ANEXO V desta Instru¢cdo Normativa;

VIl — qualquer comunicagédo que se fizer a contratada sobre problemas
na execucdo ou inobservancia das clausulas contratuais devera ser
preferencialmente por escrito, fixando prazo para solugao ou apresentacao de

defesa, em observancia ao principio constitucional do contraditorio;

VIIl — no caso de necessidade de acréscimos ou supressdes, o fiscal ou
comissdo devera submeter a Unidade Gestora relatorio detalhado, para que

esta promova as providéncias necessarias a adequagao do Projeto Basico ou
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Termo de Referéncia, bem como o aditamento contratual observando as
disposi¢cdes do art. 65 da Lei n.° 8.666/93:

a) todo procedimento formal previsto neste inciso devera ocorrer antes

da execugéo de qualquer item acrescido ou modificado.

IX — verificar e realizar juntamente com a contratada, as medi¢des dos
servicos de acordo com os periodos estabelecidos no cronograma fisico-
financeiro, indicando a necessidade de eventuais deducdes detectadas pela

fiscalizacao antes da emissao da nota fiscal:

a) no caso de contrato executado com recursos oriundos da Unido
através da Caixa Econdmica Federal, além do disposto no presente inciso,
devera ser aguardada a aprovagdo da medicdo pelos técnicos da referida

instituico para autorizar a emissao da nota fiscal:

b) na qualidade de representante da Administracdo podera rejeitar,
no todo ou em parte, a obra, o servico ou o fornecimento executado em
desacordo com o pactuado, conforme previsto no art. 76 da Lei Nacional n.°
8.666 de 1993.

X — anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do
contrato, alertando ao gestor sobre as providéncias com vistas a regularizagao
das faltas ou defeitos eventualmente observados, inclusive a ocorréncia de
subcontratagdo, quando nZo permitida ou acima dos limites e condicdes

previstos no instrumento contratual e na legislacso pertinente:

Xl — verificar se a qualificacdo e quantidade dos empregados da
contratada s&o compativeis com o objeto, bem como comunicar ao ordenador
de despesa e ao gestor do contrato, para as acoes administrativas cabiveis,

quanto as eventuais ocorréncias;

XII — monitorar e dar ciéncia ao gestor de contrato nos casos de saida e

retorno de equipamentos para a manutencao preventiva e corretiva, daqueles

que necessitam de conserto fora do local de utilizacdo, com a devida
assinatura de termo de responsabilidade, conforme ANEXO VI:

!
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inclusive as obras, estdo de acordo com o instrumento contratual ou

documento equivalente, verificando:

a) se o periodo, as quantidades e especificagdes, inclusive as
marcas e os precos dos produtos, estdo de acordo com a proposta
apresentada pela contratada, em conformidade com o previsto no Termo de

Referéncia ou Projeto Basico;

b) se o objeto entregue nao for compativel com o estabelecido e
proposto ou apresentar qualquer avaria, devera ser devolvido no ato da entrega

ou apos avaliagao técnica,

c) se as etapas do servigo ou da obra mediante medigbes precisas e
de acordo com as regras contratuais, inclusive quanto ao cumprimento do

cronograma fisico-financeiro;

d) nos casos de execucdo fora do prazo estabelecido devera ser

justificado de forma fundamentada;

e) se o valor cobrado corresponde exatamente a medicao dos servicos

prestados ou materiais entregues;

f) se a nota fiscal estd corretamente preenchida e, guando couber,
acompanhada dos documentos previstos no art. 9°, incisos Xll e Xlll desta IN, e
se for o caso, promover a devolugdo quando constatado irregularidades para

sua substituicao ou devidas corregoes;

g) se os materiais de consumo em geral foram entregues e registrados
no Departamento de Almoxarifado, salvo as excegoes previstas na IN CGM n°
16/2018; e

h) se os materiais permanentes foram entregues e registrados no
Departamento de Almoxarifado e Patrimonio, bem como se as obras foram

devidamente registradas no Departamento de Patriménio.

XIV — No caso de qualquer ocorréncia no decorrer da execugao do

objeto, devera ser informado nos autos de forma clara e objetiva;



T

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO

XV - Promover a atestacéo e declaracao de bonformidade na nota fiscal
ou documento equivalente, utilizando o modelo sugerido no ANEXO Xl desta

Instrucdo Normativa;

XVl - Na hipétese de contrato cuja execucdo ocorra de forma
descentralizada com a fiscalizagdo por co-gestdo, o fiscal devera atestar,
somente apos receber as devidas informagées dos servidores responsaveis de

cada unidade de execugéo do contrato;

XVII — apresentar em tempo habil ao gestor do contrato e ao ordenador
de despesa, as situagbes que requeiram decisdes e providéncias que
extrapolem sua competéncia, para a adogdo das medidas convenientes,

inclusive quanto a notificagéo e rescisdes contratuais: e

XVII - emitir, quando couber, termo de recebimento provisorio e
definitivo em conformidade com o disposto nos artigos 73 e 74 da Lei Nacional
n.° 8.666/93, na forma dos ANEXOS VIl e VIl desta Instrugcdo Normativa.

Art. 9° — Sao atribuicées do Gestor do Contrato:

| — providenciar as assinaturas do contrato e seus aditamentos, e dos
atos de designacdes do fiscal titular e substituto, comisséo de fiscalizacdo e

gestor do contrato;
Il - verificar o cumprimento das garantias contratuais:

lll — monitorar o prazo de vigéncia contratual, consultando a contratada
quanto ao interesse na prorrogagdo nos casos permitidos por lei, alertando o
ordenador de despesa quanto a proximidade do término de sua vigéncia, com

antecedéncia minima de:

a) 6 (seis) meses para as acdes necessarias a realizacao de nova
contratag@o, nos casos de impossibilidade legal ou desinteresse das partes na

Sua prorrogacao; e

b) 3 (trés) meses para as acdes necessarias a prorrogagao contratual,
nos casos de possibilidade legal e interesse das partes;

IV — analisar e instruir juntamente com o fiscal ou comissdo de

)
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fiscalizagao, os pedidos de reajuste e/ou de reequilibrio econémico-financeiro

dos contratos;

V — em caso de aditamento contratual para acréscimos, consultar
previamente a Secretaria Municipal de Planejamento, quanto a disponibilidade

orcamentaria;

VI — formalizar o procedimento administrativo para alteragao ou rescisao

contratual, quando couber;

VIl — manter controle de todos os contratos firmados pela Unidade

Gestora, objetivando acompanhamento dos prazos de vigéncia;

VIIl — manter arquivo fisico e digital, dos documentos pertinentes a
contratacdo para possiveis auditorias por parte dos sistemas de controles,

Interno ou Externo;

IX — manter atualizada planilha de controle dos pagamentos efetuados,

que permita acompanhar o saldo contratado e das notas de empenho;

X - acompanhar a regularidade fiscal da contratada, mediante

apresentacao de certiddes atualizadas, especialmente junto ao INSS e FGTS;

Xl — exigir conforme modelo do ANEXO IX desta IN, que a empresa
contratada, e subcontratada quando for o caso, apresente DECLARAGCAO de
que toda a mao de obra empregada na execugéo do objeto seja devidamente

registrada;

Xl — requisitar conforme modelo do ANEXO X desta IN o cumprimento
das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias, sob pena de rescisao contratual,
através da comprovacao MENSAL dos documentos elencados a seguir;

a) folha de pagamento dos salarios no prazo previsto em lei, referente
ao més anterior;

b) recolhimento do FGTS e do INSS referente ao més anterior;

c) fornecimento de vale transporte e, auxilio alimentacdo quando
couber,

d) folha de pagamento da gratificagéo natalina quando couber,

e) concessao de férias e pagamentos correspondentes quando couber;

f) comprovantes de exames admissionais, periddicos e demissionais;
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'TAgORA

g) comprovacdo de encaminhamento a Secretaria Especial do
Trabalho, ou o6rgao equivalente, sobre as informacdes trabalhistas exigidas
pela legislagao vigente, tais como: RAIS e CAGED:

h) cumprimento das obrigag6es contidas em convencao coletiva, acordo
coletivo ou sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho, observada a
data-base da categoria profissional: e

i) pagamento do valor relativo ao termo de rescisdo do contrato de

trabalho dos empregados.

XIll - providenciar a liquidag&o da despesa utilizando o modelo aprovado

através do ANEXO XII deste IN, observando os seguintes documentos:

a) nota fiscal devidamente atestada e conferida no site indicado no
préprio documento quanto a sua autenticidade, conforme previsto na IN CGM
n.° 016/2018;

b) declaracao de conformidade do objeto recebido ou executado de
acordo com o Projeto Basico ou Termo de Referéncia e proposta apresentada
pela contratada, utilizando o modelo de carimbo do ANEXO XI desta Instrugéo

Normativa;

c) comprovante de registro dos bens no Departamento de
Almoxarifado, quando se tratar de fornecimento da materiais em geral, inclusive

os destinados a premiagdes e/ou distribuigao gratuita;

d) comprovante de registro no Departamento de Patriménio, quando
se tratar de fornecimento da materiais permanentes ou de realizacéo de obras,

inclusive de uso comum do povo;

e) planilha de medicdo acompanhada do relatério fotografico e

demais documentos necessarios;
f) termo de aceitagéo proviséria ou definitiva, quando couber;

g) certidées de regularidade com o Instituto Nacional de Seguridade
Social - INSS e o Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS,
devidamente conferida nos sites indicados no préprio documento guanto a sua

autenticidade, conforme previsto na IN CGM n.° 016/2018.
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aplicacao de sangdes e/ou rescisdo contratual em face de irregularidades
cometidas pela contratada, conforme previsdo contratual e legislagéao
pertinente, em especial, as obrigagées trabalhistas, sem a regularizagéo
imediata apés a sua notificagdo, observando o principio da ampla defesa e do

contraditorio;

XV - ter conhecimento sobre a responsabilidade do(a) contratado(a) nos
casos de danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo, bem como das obrigacdes tributarias,
encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais, resultantes da execugéo do
contrato; e

XVI — promover as agdes pertinentes a(s) publicacdo(6es) de todos os
atos juridicos, bem como o envio destes para cumprimento da Deliberagcéo
TCE-RJ n°® 280/2017.

Art. 10 — Compete a Secretaria Municipal de Fazenda ou equivalente,

quando se tratar de 6rgdos da Administragéo Indireta:

| — promover os registros contabeis pertinentes aos instrumentos que
gerem obrigagdes ou direitos para com terceiros, isto &, contratos, convénios,

reconhecimento de divida etc,;
Il — emitir as notas de empenho;

Il - verificar quando couber, se ha incidéncia de eventuais débitos

fiscais da contratada e seus respectivos lancamentos;

IV — promover a verificagdo quanto a adequagao orgamentaria;

FELSE.

V — promover o calculo das devidas retengdes, quando couber;
VI — emitir as ordens de pagamento ou documentos equivalentes; e

VII — realizar o pagamento da despesa liqguidada promovendo

imediatamente o devido registro no sistema.
Art. 11 — Compete a Controladoria Geral do Municipio: W

I — acompanhar a formalizagao dos processos para a verificagao quanto
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a observancia da presente Instrugdo Normativa, promovendo as

recomendagdes para os ajustes que se fizerem necessarias; e

Il — revisar e atualizar esta Instrucdo Normativa, sempre que for

necessario, para adequagao as novas exigéncias legais.
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 - O servidor responsavel pela conferéncia e preenchimento do(s)
checklist(s) deverd possuir experiéncia em formalizacdo de processo
administrativo e que nao tenha participado diretamente da elaboragao dos seus

documentos.

Art. 13 — Qualquer agente publico, especialmente o fiscal e/ou o gestor
do contrato podera(do) responder civil, penal e administrativamente pelo
exercicio irregular das atribuicdes a ele(s) conferidas, observando o principio

da ampla defesa e do contraditério.

Art. 14 — Além das orientagdes contidas nesta norma deverdo ser

observadas outras normas pertinentes, inclusive a IN CGM n°® 16/2018.

Art. 15 — Os anexos desta Instrugéo Normativa poderéo ser atualizados,
sempre que necessario por ato proprio, elaborado e aprovado pela
Controladoria Geral do Municipio e disponibilizado no sitio eletrénico deste

Municipio.

Art. 16 — Esta Instrucdo normativa entrard em vigor na data de sua
publicagdo, revogando as disposices em contrario, especialmente as
Instrucées Normativas CGM de n.° 12/2015 e 15/20
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