Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
do Municipio do Cabo de Santo Agostinho

INSTRUCAO NORMATIVA CABOPREV N.° 003, DE 20 DE JUNHO DE 2016

“Estabelece normas e procedimentos para
a formalizagao dos processos de
Empenhamento, Liquidagdo e Pagamento,
realizados pelo do Instituto de Previdéncia
Social dos Servidores do Municipio do
Cabo de Santo Agostinho - CABOPREV, ¢
da outras providéncias .

A Diretora Presidente do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do
Municipio do Cabo de Santo Agostinho, no Estado de Pernambuco, no uso de suas
atribuigdes legais,

Considerando o que dispde a Constitui¢do Federal de 1988, art. 167, II; Lei
4320/64, artigos 59 ¢ 60 e Lei Complementar 101/2000, artigos 15 ¢ 16; e

Considerando as necessidades do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
do Municipio do Cabo de Santo Agostinho — CABOPREV; ¢

Considerando ser atribuigdo do controle interno a simplificagdo e a racionalizagio
das rotinas de controle para evitar a ocorréncia de custos inerentes aos Empenhamentos,
Liquidagdes e Pagamentos,

ESTABELECE:
DA DESPESA PUBLICA, DOS EMPENHOS, LIQUIDACOES E PAGAMENTOS
Secio I
Das Defini¢oes

Art. 01. A despesa publica do municipio compreende todo o gasto ou dispéndio
da Administragdo Municipal, no cumprimento das obrigacdes estipuladas no orgamento, como
obras € servigos, aquisi¢do de bens, despesas com a maquina administrativa, nos termos da

Constituigdo ou em fungdo de contratos e outros instrumentos na concretizagdo de uma
atividade ou empreendimento do Governo Municipal.
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§ 1.° Sdo 03 (trés) as fases de realiza¢do da despesa:
[ — Empenho;

IT - Liquidag¢ao; e

I1I — Pagamento.

§ 2.° Através do Empenho, a Administragdo Publica Municipal se compromete
a reservar determinado recurso para cobrir despesas com a aquisigdo de bens ou servigos, ou o
cumprimento de outra obrigagdo, constituindo-se em uma garantia para o credor de que existe
respaldo orgamentario para a referida despesa.

§ 3.° A Liquidagdo, no caso, realizada pela Controladoria do Caboprev, consiste
na fase seguinte a do Empenho, quando a Administragio Ptblica Municipal verifica o direito
adquirido pelo credor, identificando a origem ¢ o objeto do que se deve pagar, a importancia
exata a pagar e a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obriga¢do. No caso de
fornecimentos feitos ou servigos prestados, representa o reconhecimento, pela Administragdo
Publica Municipal, de que o bem foi entregue ou o servigo foi prestado.

§ 4° Com o Pagamento do bem adquirido, do servigo prestado ou de outra
obrigagdo, a Administragdo Publica Municipal quita seu débito.

Se¢do 11

Do Tramite dos Procedimentos de Empenhamento, Liquidagio e Pagamento por Bens
Adquiridos ou Servicos Prestados

Art. 02 Encerrada a fase de contratagdo, a Geréncia Administrativa emitira e
assinara a Nota de Empenho, a qual devera ser anexada ao respectivo Protocolo de Licitagdo
ou de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo para a aquisigio de bens ou a contratacdo de
SErvigos.

§ 1.° Nos casos de auséncia do Instrumento de Contrato, por permissdo legal ¢
também nos casos de Dispensa de Licitagdo enquadrados nos Incisos I e II do Art. 24 da Lei
8.6606/93, devera ser elaborado e publicado o Extrato de Empenho, juntando-se ao Protocolo o
comprovante de sua publicagio.

§ 2° Nos casos de aquisi¢do de produtos de dificil mensuragio dos custos e
observado o paragrafo primeiro deste artigo, far-se-4 uma avaliagio de mercado através de
cotagao com no minimo trés referéncias de precos, sempre considerando os principios da
eficiéncia e economicidade.

§3° Juntar-se-a ao protocolo o documento de justificativa da escolha dos
fornecedores dos produtos a que se refere o paragrafo anterior.
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§4° Ndo serd liquidada a despesa que em seu protocolo nio constar o instrumento
que caracterize a relagdo juridica entre 0 CABOPREV e o fornecedor de bens ou servigos,
devidamente assinado e datado.

§5° A fase de liquidagdo passard, necessariamente, pela Controladoria do
CABOPREV, que analisara o processo e dard, constatada a regularidade do processo, o
encaminhamento devido.

Art. 03.  Apresentada a Nota Fiscal, ou documentagdo fiscal equivalente pelo
fornecedor ou prestador de servigo, esta devera ser anexada ao Protocolo, seguida pelo Termo
de Recebimento de Bem ou Servigo, assinado pelo Fiscal de Contrato regularmente designado.

§ 1° A nomeagdo do (s) fiscal (Fiscais) de Contrato deverd recair sobre
representante (s) do CABOPREV escolhido (s) entre os servidores do quadro e / ou integrantes
dos seus Conselhos.

§ 2° O Fiscal do contrato deverd acompanhar a execugio do servigo e / ou a
entrega de bens de forma a garantir que o objeto do referido instrumento seja fielmente
executado de acordo com as clausulas avengadas, sob pena de responsabilizagio pelos prejuizos
causados em razdo de sua inexecugdo ou execugio parcial.

Art. 04. Tratando-se de aquisi¢do de bens permanentes, ha que se providenciar o
tombamento tao logo estes sejam recebidos, atribuindo-lhes numeragdo sequencial e a fixando-
lhes a plaqueta patrimonial ou etiqueta autoadesiva.

Art. 05. Para a emissdo da Ordem de Pagamento, deverdo ser juntados ao
Protocolo, apés o Termo de Recebimento de Bem ou Servigo, os documentos listados no Anexo
02 desta Instrugdo Normativa.

Art. 06. A Geréncia Administrativo-Financeira verificard a documentagio
anexada e emitira a Ordem de Pagamento na Conta Banciria indicada pelo contratado.

- B Os pagamentos por meio de Cheque deverio ser efetuados somente
nos casos em que ndo scja possivel fazer uso dos meios eletronicos ofertados pelo sistema
bancario e mediante justificativa por escrito da Geréncia Administrativa e anexada no Protocolo
apos os documentos necessarios ao pagamento.

$2.° O pagamento ao fornecedor ou ao prestador de servico devera ser
efetuado, impreterivelmente, em até 10 (dez) dias da apresentag¢iio da Nota Fiscal, ou
documento fiscal equivalente, e dentro do exercicio financeiro, desde que as demais condigdes
contratadas tenham sido adimplidas ¢ o credor tenha apresentado todos os documentos
necessarios de acordo com a modalidade de despesa realizada.
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&3 Se recebido o bem ou prestado o servigo, mas o prazo mencionado
0 § 2.° do Art. 06 ndo puder ser cumprido dentro do exercicio financeiro em razio da demora
do contratado em encaminhar os documentos que lhe competem ou por outro motivo, a
Controladoria efetuara a liquidagdo da despesa, registrando-a por meio de Despacho e,
posteriormente, de posse dos documentos necessérios, encaminhara o pagamento.

Art. 07. No caso de o pagamento referente a aquisicdo de bens ou a
prestagdo de servigos ser feito de forma parcelada, deve-se repetir todo o tramite, anexando-se
a documentagdo ao Protocolo quantas vezes forem as parcelas, respeitando-se a ordem
cronolégica de realizagdo dos procedimentos.

Art. 08. Encerrada a execugdo do contrato, acordo ou ajuste, e realizados
todos os pagamentos, deverd o CABOPREYV encerrar o Protocolo e arquiva-lo.

Secio 11
Da Abertura do Protocolo e do Trimite dos Procedimentos de Empenhamento,
Liquida¢io e Pagamento das Despesas com Pessoal Ativo e Inativo

Art. 09. Os procedimentos de empenhamento, liquidagdo e pagamento das
despesas com pessoal ativo do quadro de servidores e com pessoal mativo, beneficidrios do
CABOPREYV, devera ser iniciado mediante a apresentagio do resumo da folha a contabilidade.

Art. 10. Depois do empenho a Contabilidade encaminhard a respectiva
documentagdo para a Controladoria, que observada a regularidade, encaminhard para a
Geréncia Financeira.

Art. 11. A Geréncia Administrativo-Financeira verificard a documentagio
anexada e, em seguida, efetuara a Ordem de Pagamento.

Art. 12, Encerrado o procedimento, deverda o CABOPREV encerrar o
Protocolo ¢ arquiva-lo.

Secao IV
Das Retengdes

Art. 13, Em relagdo a retengdo do Imposto de Renda e da Contribuicio
Previdencidria, ha que se observar sempre as disposi¢des contidas na Instrugdo Normativa RFB
n.? 971/2009 e suas alteragdes, na Lei Complementar Federal n.° 123/2006 e suas alteragoes, e
em outras normas pertinentes.

§ 1.° Nos casos de servigos prestados mediante cessdo de mao-de-obra
ou de empreitada, e nos casos de obras de engenharia e cessdo ou locagio de mio-de-obra,
ainda que a contratada apresente o Extrato de Optante pelo SIMPLES NACIONAL, ha que ser
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efetuada a retencdo da cota patronal referente & Contribui¢do para a Seguridade Social, nos
termos do Artigo 112 da Instrugdo Normativa RFB n.® 971/20009.

& 2.° Para as contratadas que apresentem o Extrato de Optante pelo
SIMPLES NACIONAL n@o hé reten¢do do Imposto de Renda, com as ressalvas previstas nos
incisos Ve VI, § 1.°, Art. 13 da Lei Complementar Federal n.° 123/2006.

Art. 14, Nos termos do Decreto Municipal n.° 672/2010, artigo 73, inciso
VI, quando devido ao Fisco do Municipio do Cabo de Santo Agostinho, e ainda que a contratada
apresente o Extrato de Optante pelo SIMPLES NACIONAL, o CABOPREV devera
providenciar a retengdo do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN.

§1° No caso de contratada que apresente Extrato de Optante pelo
SIMPLES NACIONAL, a retengdo do ISSQN deveré observar o disposto no § 4.° do Art. 21
da Lei Complementar Federal n.° 123/2006, com a redagio dada pela Lei Complementar
Federal n.® 128/2008.

b 2% O CABOPREV deverd orientar a contratada prestadora de servicos
a respeito das disposi¢des contidas no Decreto Municipal n.° 672/2010 e, como comprovante
daretengdo do ISSQN pelo Fisco Municipal, providenciar-lhe-4 copia da Ordem de Pagamento.

Secio V
Das Disposicdes Gerais

Art. 15. Fica autorizada a inclusio destes documentos junto aos
procedimentos de empenhamento, liquidagdo e pagamento:

I- para os casos em que aplicada ao credor a Penalidade de Multa por
descumprimento de Cldusula Contratual, a copia da decisdo de aplicagio da penalidade e a
copia do Documento de Arrecadagdo Municipal - DAM, com o respectivo comprovante de seu
recolhimento; e

II - Em existindo Decisdo Judicial que impega a retengdo do Imposto
de Renda, da Contribui¢do Previdencidria ou do ISSQN, a copia da decisdo, bem como o
comprovante de que o credor € dela beneficiario.

Art. 16. A auséncia de qualquer documento exigido para o empenhamento,
a liquidagdo e ou o pagamento deve ser justificada pela Contabilidade do CABOPREV.,

Art. 17. A data de emissdo da Nota Fiscal, do Recibo, da Fatura e dos
documentos fiscais equivalentes deve preceder a data da realizagio da Liquidacdo, ou com ela
coincidir.
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Art. 18. Por fazer parte das boas praticas, o procedimento de registro,
empenhamento, liquidagdo da despesa e os procedimentos financeiros ndo poderio ser
efetuados e/ou coordenados pelo mesmo servidor.

Art. 19. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagdo.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.,

Cabo de Santo Agostinho 20 de junho de 2016. &7
Eliézer Ricardo da Silva

ntrole interno
m\'ut 032048
CRC - PE 023087/0-3

CABOPREV

Diretora-Ptesidente
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ANEXO 01

Extrato de Empenho

Empenho: Espécie: Data: / /
Fornecedor: CPF/CNPI: Telefone:

Orgio Or¢amentario: 70000 - Secretaria Municipal de Gestao Publica
Unidade Or¢amentaria: 70100 - Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Municipais do Cabo de Santo Agostinho — CABOPREV

Fungao:

Subfunc¢io:

Programa:

Acido:

Despesa:

Céd. Natureza: X.X.XX. XX

Fundamentacio Legal:

Historico do Empenho e Metodologia de avaliacio do preco de mercado:

Documento Quantidade Valor Unitario Valor Total

Valor empenhado | Valor liquidado Valor pago Saldo a pagar

Comprovante de Publicacio

Publicado em: / /
Meio de publicagdo:
Servidor: Matricula:

Assinatura do servidor responsavel pela publicﬁo.

Instrugdo normativa Caboprev n.” 001, de x x de julho de 2016.
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ANEXO 02

LISTA DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A EMISSAO DA ORDEM DE
PAGAMENTO

Contrato de prestagdo de servigo, ajuste ou acordo respectivo;

Nota de empenho;

Os comprovantes da entrega de material ou da prestagio efetiva do servico;
Certiddo negativa do FGTS — CRF (Consulta de regularidade do empregador);
Certidao negativa relativa a débitos das contribuigdes previdenciarias;

Certiddo negativa relativa a débitos das contribuigdes previdencidrias de terceiros:

Certiddo negativa de débitos relativos aos tributos federais;

Certidao negativa relativa a divida ativa da unio.
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