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DE DESPESAS

Aplicado a Administracao Direta, Autarquica e Fundacional

Instrucao Normativa n® 48, de 28 de junho de 2017



Instrucao Normativa n© 48, de 28 de junho de 2017

Aprova o Manual sobre Execucao de Despesas, a ser
aplicado pela Administracao Direta, Autarquica e
Fundacional do Municipio.

A SUBSECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DA
SECRETARIA DA FAZENDA, no uso de suas atribuigdes que lhe conferem o Decreto
n® 7.253, de 04 de fevereiro de 2002; e

Considerando a Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, que estatui
Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao e controle dos orcamentos e
balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Considerando os dispositivos contidos nas Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho
de 1993, que regulamenta o artigo 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;

Considerando a Lei Federal Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000, que
estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo
fiscal e da outras providéncias;

Considerando demais legislagbes pertinentes, todas dispondo sobre o
procedimento a ser utilizado para execucdo de despesas no ambito da Administragao
Publica Direta e Indireta, estabelece as seguintes instrugoes:

1 - Aprovar o Manual sobre Execucdao de Despesas, a ser utilizado pela
Administracdo Direta, pelas Autarquias e Fundacdes do Municipio.

1.1 - A Subsecretaria do Sistema de Controle Interno da Secretaria da Fazenda
disponibilizard versao eletronica do Manual sobre Execucao de Despesas no endereco
eletronico https://www.pjf.mg.gov.br/subsecretarias/controle_interno/legislacao/instrucoes.php.

2 - Registre-se, publique-se por afixagao e cumpra-se.

3 - Esta Instrugcao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao,
encontrando-se o Manual afixado ao Processo Administrativo n® 001676/2009 - 1°
volume.

Juiz de Fora, 28 de junho de 2017.

Fualvio Piccinini Albertoni
Secretario da Fazenda

Marlene de Paula Bassoli
Subsecretaria do Sistema de Controle Interno

Douglas Alves Souza
Gerente do Departamento de Normas Técnicas



APRESENTACAO

A Subsecretaria do Sistema do Controle Interno da Secretaria da Fazenda,
nos termos da Lei Municipal n°® 10.000, de 08 de maio de 2001, e da
Resolucdo Municipal n°® 096, de 05 de abril de 2016, vem emitindo normas
para atender o disposto nos arts. 35 a 37 da Resolugao Municipal de forma a
padronizar procedimentos no Municipio.

Este manual visa orientar e auxiliar os érgaos da Administracao Direta,
Autarquica e Fundacional na execucdo de despesas, bem como disponibilizar
elementos suficientes para que o processo se desenvolva corretamente e de
forma padronizada.

Esta edicao foi elaborada em conjunto com a Subsecretaria de Finangas da
Secretaria da Fazenda e buscou consolidar os conceitos e procedimentos
referentes a despesa publica.

Visando a padronizacao de regras e procedimentos relacionados com as
despesas publicas, foram levados em consideracdao as melhores praticas de
execucdo das despesas publicas colacionadas com demais entes
governamentais, além do integral cumprimento as legislacbes abaixo
relacionadas:

e Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964, que estatui Normas Gerais
de Direito Financeiro para elaboragao e controle dos orgamentos e balangos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal,

e Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagcdes e
contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;

e Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000, que estabelece normas
de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da
outras providéncias.

O Departamento de Normas Técnicas coloca-se a disposicdo de todos os
orgaos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio para
gque a execucao de despesas seja correta na administracdo municipal, e
agradece aos colaboradores que, direta ou indiretamente, contribuiram para
a edicao deste Manual.

Fualvio Piccinini Albertoni
Secretario da Fazenda

Marlene de Paula Bassoli
Subsecretaria do Sistema de Controle Interno

Douglas Alves Souza
Gerente do Departamento de Normas Técnicas
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DESPESAS PUBLICAS

Consideram-se despesas publicas todos os gastos fixados na Lei
Orcamentdria Anual - LOA ou em leis especificas e destinados a
execugao de obras, servicos e aquisicdao de bens, com a finalidade de
atingir os objetivos da Administracdo Publica.

As despesas publicas, quando contratadas com terceiros (regime de
execugao indireta), serao necessariamente precedidas de licitacao,
ressalvados os casos expressamente definidos na Lei Federal n°® 8.666,
de 21 de junho de 1993, que sdo: (Alineas “a” a “e”, inciso VIII, art. 6° da Lei Federal

n° 8.666/1993)
I - alienacdo de bens moveis e imdveis (art. 17);
IT - dispensabilidade de licitagao (art. 24); e
IIT - inexigibilidade de licitacao (art. 25).

Além do processo licitatorio, as despesas somente poderdo ocorrer
guando houver previsao de recursos orcamentarios e financeiros
gue assegurem o pagamento das obrigacbes a serem realizadas no
exercicio financeiro em curso. (inciso III, §2°, art. 7° da Lei Federal n° 8.666/1993)

A previsdo de recursos financeiros estad consignada no Cronograma
de Execucdo Mensal de Desembolso, que busca um equilibrio entre a
receita e a despesa do exercicio em curso.

A despesa publica, na sua execugao, possui 0s seguintes estagios a
serem cumpridos:

I - Empenho;
IT - Liquidacao; e
ITII - Pagamento.

Para os fins deste manual, sdo adotados os conceitos constantes do
seu Anexo I - Conceitos.



EMPENHO

E o primeiro estdgio na execucdo das despesas publicas,
antecedendo, sempre, a realizagdao de qualquer uma delas, nao
podendo exceder o limite dos créditos disponibilizados na respectiva
dotacdo orcamentaria prevista na Lei Orcamentaria Anual - LOA do

exercicio financeiro em curso. (Arts. 59 e 60 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco
de 1964)

Deve, ainda, ser compativel com o Plano Plurianual - PPA e a Lei de
Diretrizes Orgcamentarias - LDO.

Uma vez efetuado o empenho, ocorre a obrigatoriedade do
fornecedor de bens/prestador de servico atender todas as obrigagoes
contratuais a serem cumpridas, o que o credencia como recebedor no
momento da liquidagao.

O empenho prévio deve, também, ser realizado por ocasido de
alteracoes contratuais referentes a:

a) prorrogagao de prazos;
b) aumento de quantitativos;

C) reajuste de valores.

Despesas sem a prévia emissdao de empenho
constituem  despesas  irregulares, que
ofendem a triade do gasto publico %ﬁa’
(empenho-liquidacdo-pagamento), a qual
deve ser obrigatoriamente seguida pelos
Ordenadores de Despesas, na geréncia dos F’
recursos publicos, conforme o estabelecido

no art. 60 da Lei Federal n?® 4.320/1964 .




CAPITULO 1

MODALIDADES DE EMPENHO

1.1 - EMPENHO ORDINARIO
Somente podera ser realizado para as despesas cujo:

a) valor seja considerado liquido e certo para o fornecedor de
bens/prestador de servico;

b) valor seja previamente conhecido; e

c) pagamento deva ocorrer de uma so vez.

O empenho ordindric poderda  ser
realizade na  aquisicdo  de  uma
guantidade determinada de pecas para
veiculos, ende o valor unitario e o valor
total sdo conhecidos, & o pagamento
ocorrera de uma so vez,

1.2 - EMPENHO GLOBAL

Somente sera realizado para atender as despesas cujo pagamento
ocorrera parceladamente e, geralmente, em cada més do exercicio
financeiro em curso, sendo o montante a ser pago previamente
conhecido. (§3°, art. 60 da Lei Federal n° 4.320/1964)

v Compra de materiais com entregas e correspondentes
pagamentos de forma parcelada.

+ Locagdo de maquinas, equipamentos e imdveis, cujo valor a ser
pago, mensalmente, seja conhecido, bem como o wvalor total,
objeto do contrato.

v Servigos de asseio, limpeza e conservacdo, quando o valor do
pagamento mensal seja conhecido, bem como o valor total do
contrato.

1.3 - EMPENHO ESTIMATIVO

O empenho estimativo destina-se a atender despesa de valor nao
quantificdvel durante o exercicio, ou seja, quando nao se pode

determinar previamente o montante exato a ser pago. (52, art. 60
da Lei Federal n° 4.320/1964)

Para estimar os valores das despesas a serem realizadas, deve-se
proceder a um estudo de previsao que permita a maior proximidade




possivel da realidade.

v Combustiveis.

v/ Energia Elétrica.

V Telefonia.

v Agua. |
v Adiantamentos.

No caso de despesas empenhadas na modalidade estimativa, seu
valor exato somente sera conhecido no final de sua execugdo, podendo
ocorrer os seguintes casos:

a) se a estimativa for menor que o valor da despesa a ser realizada,
cabera efetuar empenho complementar (reforco de empenho) no
valor estimado correspondente a diferenca apurada; ou

b) se a estimativa empenhada for maior que o valor da despesa
realizada, caberd anulacdo da parte referente a diferenca apurada,
revertendo este valor excedente a dotagcdo por onde correu a
despesa.



CAPITULO 2

EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO

O empenho serd processado no Sistema SIAFEM mediante emissao
de documento denominado “Nota de Empenho”, que deverad ser

efetuado sem rasuras e conter as informagaes abaixo descritas. (Art. 61
da Lei Federal n° 4.320/1964)

400051 - Empenha
400092 - Reforgo
400093 - Anulacdo

2.1 - IDENTIFICACAO DO FORNECEDOR DE
BENS/PRESTADOR DE SERVICO E DEFINICAO DO
CNPJ DA SEDE MATRIZ E/OU FILIAL

Nos campos especificos da Nota de Empenho destinados as
informacdes do fornecedor de bens/prestador de servigo devera constar
seu nome, endereco e CPF/CNPJ.

Quando o fornecedor de bens/prestador de servigco possuir varias
sedes, matriz e filial(ais), no final do processo licitatério sera(ao)
definida(s) aquela(s) sede(s) que ira(ao) fornecer o bem ou o servigo.

A definicdo devera ocorrer antes da
e assinatura do contrato ou da
emissdo da nota de empenho, que
possa vir a substitui-lo.

Quando as filiais forem fornecer o bem ou servico, o empenho sera
realizado, obrigatoriamente, no CNPJ da empresa matriz, devendo,
ainda, nestes casos, constar do instrumento contratual o CNPJ da
matriz e as respectivas filiais que irao executar o contrato celebrado
com o Municipio.

Caso haja alteracdo da sede fornecedora constante no contrato, sera
efetuado o “Termo de Apostilamento”.

Quando o fornecedor de bens/prestador de servico for Unico, ainda
que na condicdao de empresa filial, o empenho podera ser realizado
no CNPJ] desta empresa, exclusivamente.




2.2 - ESPECIFICAGCAO DA DESPESA

Nos campos especificos na elaboragdo do documento Nota de
Empenho no Sistema SIAFEM, deve-se atentar para todas as
informagdes com campos préprios, eliminando, assim, a necessidade de
inserir as mesmas informacdes no campo “histérico”, que é pequeno
para inserir um volume muito grande de informacoes.

Abaixo, destacamos cada informagao que deve ser inserida no
campo préprio, no momento de especificar a despesa.

v Plano Interno - PI: consiste em detalhar o projeto/a atividade em
niveis mais detalhados, com o intuito de acompanhar de forma
pormenorizada a acao programada na Lei Orcamentaria Anual - LOA.

HEH M E XK
L

Acio do Detalhamento
Programa de da Acao
Trabalho

Quando o PI é inserido no momento de elaborar a emissdo da Nota de
Empenho, serdao preenchidos, automaticamente, os seguintes campos
no Sistema SIAFEM:

a) Esfera de Governo;

b) Programa de Trabalho;

c) Programa de Trabalho Resumido - PTRES; e

d) Unidade Orcamentaria.

Vv Fontes de Recursos: origem ou procedéncia dos recursos que irdo
financiar a despesa, objeto do empenho. Na execucao, as Unidades
Gestoras devem observar as fontes indicadas no orcamento
aprovado.

v Natureza de Despesa: cddigo estruturado que agrega a categoria
econdmica, o grupo, a modalidade de aplicacdo e o elemento de
despesa. Essa estrutura deve ser observada na execugao
orcamentaria de todas as Unidades Gestoras, conforme Classificador
Despesas do Municipio, através do seguinte endereco eletronico:

e http://www.classificador.pjf.mg.gov.br




Modalidade
de Aplicacdo

959 80— 5 Subelemento
‘///9 { de Despesa

Categoria
Econbmica

Elemento de

Grupo de Despesa
MNatureza de

Despesa

3.1.90.11.01: VYencimento de Cargo Efetivo
3.3.90.30.07: Material de Expediente
3.3.90.36.06: Servico de Apoio Administrativo,
Técnico e Operacional

3.3.90.39.18: Limpeza e Conservacdo

vV Modalidade do Empenho: informar se o empenho é referente a
modalidade:

a) ordinario (1);
b) global (5); ou

c) estimativa (3).

V Licitagdo: informar o procedimento licitatério realizado:
a) concurso (1);
b) convite (2);
c) tomada de prego (3);
d) concorréncia (4);
e) dispensa de licitagao (5);
f) inexigivel (6);
g) outros (7);
h) adiantamento (8);
i) pregao (9); ou
j) divida fundada (10).

Vv Referéncia Legal: informar o artigo pertinente da Lei de Licitagdes
(Lei Federal n° 8.666/1993), de acordo a licitacdo destacada no campo
anterior:

a) concurso: inciso IV, do art. 22, e §4° do mesmo artigo;

b) convite: inciso III, do art. 22, e §3° do mesmo artigo; alinea




w n” A\Y n

a”, inciso I, do art. 23 e alinea “a”, inciso II, do mesmo artigo;

c) tomada de precgo: inciso II, do art. 22, e §2° do mesmo
artigo; alinea “b”, inciso I, do art. 23 e alinea “b”, inciso II, do
mesmo artigo;

d) concorréncia: inciso I, do art. 22, e §1° do mesmo artigo;
A\ P /4 A\ P/,

alinea “c”, inciso I, do art. 23 e alinea “c”, inciso II, do mesmo
artigo;

e) dispensa de licitagcao: incisos do art. 24;
f) inexigivel: incisos e paragrafos do art. 25;

g) pregao: Lei Federal n°® 10.520/2002; Decreto Municipal n°
7.596/2002; Decreto Municipal n® 7.485/2002.

Vv Processo Licitatdrio: informar o nimero do processo administrativo
referente ao procedimento licitatério realizado.

v Numero Contrato: informar, obrigatoriamente, o nimero do
contrato/convénio quando o procedimento licitatério foi realizado na
modalidade:

a) Concorréncia;

b) Tomada de Precos;

c) Dispensa ou Inexigibilidade, cujos precos sejam superiores a

R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais).

Nas modalidades abaixo citadas a celebracao do instrumento
contratual é facultativa, podendo ser substituida, por exemplo, pela
Nota de Empenho ou Ata de Registro de Prego. Quando ndao houver
contrato, informar o numero como “NT - Nao Tem"”:

a) Pregao;

b) Convite;

c) Dispensa ou Inexigibilidade, cujos precos sejam iguais ou
inferiores a R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais);

d) compras com entrega imediata e integral dos bens
adquiridos, dos quais nao resultem obrigacdes futuras, inclusive
assisténcia técnica.

"é Quando se tratar da prestacdo e utilizacdo de
< servico de energia elétrica fornecido pela CEMIG
e DISTRIBUICAD S.A, cuja formalizagdo ocorrer

. % por meio do “Contrato de Adesdo”, seus
[} dados ndo serao lancados no  Sistema

- DImSICOM e no Sisterna SIAFEM e o numero do

contrato serd informado como *NT - N3o Tem”.




2.3 - LOCAL DE ENTREGA

Local de entrega dos materiais adquiridos; da prestagcdao dos servicos
contratados ou do imdvel locado.

2.4 - VALOR DA DESPESA

Valor total da despesa para o periodo contratado, dentro do
exercicio financeiro em curso, em algarismos e por extenso.

2.5 - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Instrumento pelo qual a Unidade Gestora programa, no exercicio
financeiro em curso, o pagamento das despesas, cujo valor total sera
equivalente ao inserido no subitem anterior (2.4 - Valor da Despesa).

2.6 - DESCRICAO

Descrever sucintamente a especificagdo dos bens adquiridos ou dos
servigos contratados, objeto da Nota de Empenho. Por possuir espago
limitado, ndo inserir neste campo dados ja constantes de outros
campos do documento.

v Quantidade de material, com o correto tipo de medida
(unidades, peso, medida, tempo, area, volume, etc);

v Descricdo do material ou servico, e seu respectivo valor
unitario;

v/ NUmero do patriménio, quando se tratar de conserto de
equipamento ou material permanente;

v Percentuais de execucdo de uma obra contratada pelo
Municipio, a partir do cronograma fisico-financeiro;

v Més de competéncia do pagamento do imdvel locado,
independentemente do cronograma fisico-financeiro.

A Nota de Empenho deverd ser impressa em 2 (duas) vias,
assinadas pelo titular da Unidade Gestora, sendo:

a) uma para integrar o respectivo processo administrativo; e

b) uma para o fornecedor do bem ou prestador de servigo.
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ALTERAGCOES CONTRATUAIS

CAPITULO 1

VALOR CONTRATUAL

A mudanca do valor inicial do contrato decorrente de acréscimos
ou supressoes implicara na alteragao:

a) das despesas empenhadas; e

b) do contrato celebrado entre o Municipio e o Fornecedor de
Bens/Prestador de Servigo, mediante a elaboragdao de Termo Aditivo.

« O acréscimo ou a supressdo de parte/item do
objeto contratado deve observar seu respectivo
(ltengggy  valor inicial atualizado.

» » Verificar se os pregos contratados permanecem
H vantajosos para a Administracdo, bem como
compativeis com o mercado.

1.1 - Supressoes

As supressdOes a serem efetuadas no valor inicial do contrato em
vigéncia serao permitidas até o limite equivalente a 25% (vinte e
cinco por cento) para obras, servigos ou compras (§1°, art. 65 da Lei Federal n°
8.666/1993), quando, por exemplo:

a) o montante pactuado no contrato original ndo for vantajoso para
o Municipio, visando reducdo dos gastos publicos;

b) uma previsao de compras ou prestacao de servico for superior as
reais necessidades do Municipio.

Se houver acordo entre as partes, as supressdes poderao ocorrer
em um percentual superior. (Inciso II, §2°, art. 65 da Lei Federal n° 8.666/1993)

As supressoes serao efetuadas através da emissdao da NOTA DE
CANCELAMENTO DE EMPENHO, no seu exato valor, cujos valores
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anulados serao revertidos, automaticamente, para a respectiva dotagao
orgamentéria. (Art. 38 da Lei Federal n° 4.320/1964)

1.2 - Acréscimos

Os acréscimos a serem efetuados no valor inicial do contrato em
vigéncia serdo permitidos: (s1°, art. 65 da Lei Federal n° 8.666/1993)

a) até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) para obras, servicos
e compras; e

b) até o limite de 50% (cinquenta por cento), no caso particular de
reforma de edificio ou equipamento.

Os acréscimos somente serdo efetuados apés:

a) a verificacdo da disponibilidade orcamentaria e financeira para
fazer face a respectiva despesa; e

b) o empenho da despesa no montante correspondente para os
empenhos da modalidade global e estimativo.

1.3 - Formas de Calculo
1.3.1 - Contrato de Aquisicao de Bens

Nas hipoteses de alteragdes dos quantitativos efetuados, serdao
utilizadas, por exemplo, as formas de calculo abaixo demonstradas,
cujo valor total é equivalente a multiplicagdo do valor unitario do bem
pelo quantitativo adquirido.

Supressao Acréscimo

Quantitativo Inicial: 12
Valor Unitario: R$ 280,00
Valor Total Inicial: R$ 3.360,00

Novo Quantitativo: 9 Novo Quantitativo: 14
Valor Unitario: R$ 280,00 Valor Unitario: R$ 280,00
Novo Valor Total: R$ Novo valor: R$ 3.920,00
2.520,00

Metodologia Metodologia
2.520 + 3.360 = 0,75 3.920 + 3.360 = 1,16
1-0,75=0,25 1,16 -1=0,16
0,25 x 100 = 25% 0,16 x 100 = 16%
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CAPITULO 2

RESCISAO

A rescisao contratual podera ocorrer: (Art. 79 da Lei Federal n° 8.666/1993)
a) unilateralmente, por ato escrito da administragao;

b) amigavelmente, por acordo entre as partes, reduzida a termo no
processo de licitacdo, desde que haja conveniéncia para a
administracao;

c) judicialmente, nos termos da legislagao.

As situagdes que comportam a rescisao unilateral do contrato, sao

aquelas contidas a seguir: (Incisos I a XII e XVII, do art. 78, da Lei Federal n°
8.666/1993)

vV o ndo cumprimento de cldusulas contratuais, especificagdes,
projetos ou prazos;

v o cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especificagdes,
projetos e prazos;

Vv a lentiddo do seu cumprimento, levando a administracdo a
comprovar a impossibilidade da conclusao da obra, servico ou do
fornecimento, nos prazos estipulados;

vV o atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;

vV a paralisacdo da obra, do servico ou fornecimento, sem justa
causa e prévia comunicagao a administracgao;

vV a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do
contratado com outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial,
bem como a fusdo, cisao ou incorporacao, nao admitidas no edital e
no contrato;

v o desatendimento das determinagdes regulares da autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar a sua execugao, assim como
as de seus superiores;

Vv o cometimento reiterado de faltas pelo contratado na execugdo
contratual, anotadas no registro préoprio elaborado frequentemente
pelo fiscal de contratos;

vV a decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil pela
empresa contratada;
V a dissolucdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

Vv a alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura
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da empresa, que prejudique a execugao do contrato;

Vv razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo
conhecimento, justificadas e determinadas pela maxima autoridade
da esfera administrativa a que estd subordinado o contratante e
exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato;

Vv a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente
comprovada, impeditiva da execugao do contrato.

Nas rescisOes contratuais devera ser providenciado o cancelamento
do saldo remanescente do correspondente empenho, cujo valor devera
retornar a dotacdo de origem. (Art. 38 da Lei Federal n° 4.320/1964)

O cancelamento do saldo remanescente do empenho sera formalizado
através da emissdao de NOTA DE CANCELAMENTO DE EMPENHO,
emitida através do Sistema SIAFEM, cujo evento 400093 caracteriza a
acao como anulacdao de empenho. (“Titulo VI - Evento” deste manual)
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CAPITULO 3

PRORROGACAO

A Prorrogacdao visa ampliar o prazo de execugdao da despesa

inicialmente previsto, podendo ter como objeto: (Art. 57 da Lei Federal n°
8.666/1993)

a) os projetos cujos produtos estejam contemplados no Plano
Plurianual;

b) a prestacdo de servicos a serem executados de forma continua,
podendo ocorrer por iguais e sucessivos periodos, com vistas a
obtencao de precos e condicoes mais vantajosas para a
administracao, limitada a 60 (sessenta) meses;

c) o aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de
informatica, podendo a duracdo estender-se pelo prazo de 48
(quarenta e oito) meses.

Servigos continuos: 530 aqueles de
necessidade permanente da administracao,
cuja paralisacdo afeta a normal prestacao

dos servicos publicos essenciais ou ocasiona
NOCE prejuizos a administracao.
SABIA? . : .
Exs: Servicos de asseio, limpeza e
conservagao; manutengao; vigildncia;
segurancga; transporte de valores, cargas ou
passageirgs; etc,

A constatacao de precos e condicdes mais vantajosas para a
administracdo sera efetuada através de:

a) pesquisa de mercado que comprove que o preco ofertado pelo
contratado é compativel com o preco de mercado;

b) analise das condicdes da prestacao do servico, devendo ser feita
pesquisa junto aos usudrios para avaliar a qualidade do servico
prestado e a viabilidade de sua prorrogagao;

c) analise das condicoes de pagamento oferecidas no mercado,
levando em consideracgao:

e 0 prazo;

e 0 n° de parcelas;

® 0S juros;

e as atualizacOes; e

e 0s descontos.
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As prorrogacdes serao efetuadas, IMPRETERIVELMENTE, dentro
do prazo de vigéncia dos contratos, e ensejara:

a) a existéncia de dotacdo orcamentaria e de cota financeira
correspondente;

b) no empenho do valor correspondente a despesa gerada, o qual
sera efetuado antes do término de vigéncia do contrato sendo:

e preferencialmente, antes da assinatura do termo aditivo; ou

e obrigatoriamente, antes do inicio de sua execucao.

a“'*el

\o0°

Nao se admite a prorrogagao de
contrato administrativo depois de
encerrada sua vigéncia.
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CAPITULO 4

REAJUSTE

(Inciso XI, art. 40 e Inciso III, art. 55 da Lei Federal n°® 8.666/1993)

O reajuste € o instrumento legal que visa
manter o equilibrio econémico-financeiro em
funcdo da elevacdo do valor estabelecido em
contrato. Trata-se da alteracao dos precos
para compensar, exclusivamente, os efeitos
das variacoes inflacionarias.

Nesta hipotese, os fatos sdo previsiveis, devendo o reajuste estar
vinculado a indice previamente definido no contrato. No caso do
Municipio, o indice utilizado é o Indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo - IPCA, calculado e divulgado pelo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.

A adocgao de critério de reajuste ganha relevo nas contratacdes com
prazo de vigéncia mais eldstico, nas quais o equilibrio contratual
torna-se mais suscetivel as variagoes inflacionarias, sendo, via de regra,
dispensada nos contratos de curta duragao ou compras com entrega
imediata.

O reajuste contratual sera efetuado mediante realizacao de:
a) aditivo contratual; e

b) reforco de empenho, observadas as condicdes orcamentaria e
financeira correspondente.

Itens da planilha de Custos e Formacao
de Pregos

Neste caso, como a planilha
€ composta por varios itens,

Remuneracdo da Mdo de Obra R$ 1.000,00 é IVEdadDI o reajuste
realizado diretamente pelo

Encargos Sociais e R$ 600,00 wvalor contratual, ou seja,
Trabalhistas aplicando-se, por exemplo,
Insumos de M3o de Obra R 200,00| © IPCA equivalente a 6%

(seis por cento) scbre o

Materiais de Limpeza, R$ 200,00 valor total inicial do
Utensilios e Equipamentos ! contrato, cujo valor passaria
Encargos Tributarios R$ 400,00 pard.

2400 x 6% = R$ 2.544,00.

(A) Total | R$ 2.400,00
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Itens da Planilha de Custos e Formacao
de Precos

Quando a correcao for |pemyuneracso da Mao de Obra | R$ 1.000,00
referente, em especial, aos

materiais  de  limpeza, |Eencargos Sociais e R$ 600,00
utensilios e equipamentos, e | Trabalhistas
for equivalente a 6% (seis
por cento) apc':s 12 (doze) Insumos de M3o de Obra R& 200,00
meses de execucao
contratual, teremos uma
Planilha com outro wvalor
total.

Materiais de Limpeza, R% 212,00
Utensilios e Equipamentos

Encargos Tributérios R4$ 400,00

(B) Total | R$ 2.412,00

O novo valor total apurado, quando aplicado sobre o valor inicial
contratado, equivale a uma correcao equivalente a:

(B) 2.412,00 / (A) 2.400,00 = 1,005
(1,005 - 1) x 100 = 5%

O reajuste contratual foi equivalente, entdao, a 5% (cinco por cento),
e ndo igual ao indice de correcao dos materiais de limpeza, utensilios e
equipamentos.
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CAPITULO 5

REVISAO

(81°, art. 57; inciso II, art. 58; §§1° e 2° do art. 58; alinea
“d”, inciso II do art. 65; e §§5° e 6° do art. 65 da Lei Federal
n° 8.666/1993)

A revisdo é o meio pelo qual se busca restabelecer a relagdo
econdmico-financeira, quando circunstancia extraordinaria, previsivel ou
imprevisivel compromete o equilibrio do contrato, para adequa-lo a
nova realidade, mediante a recomposicao dos interesses pactuados.

A revisao nada mais é do que a realizacdo de um ajuste no sentido
de retomar as condicOes iniciais da proposta, atingidas por um
desequilibrio na relacdo inicialmente pactuada, por fatores
supervenientes, imprevisiveis ou previsiveis, mas de
consequéncias incalculaveis.

A revisao somente pode prosperar quando o contratado

Q demonstrar o rompimento da equacgao

ocE economico-financeira do contrato, devendo juntar as

SABIA?  respectivas planilhas de custos, a fim de efetivamente
comprovar a necessidade da revisao.

A revisao contratual, da mesma forma que o reajuste, serd efetuada
mediante realizacao de:

a) aditivo contratual; e

b) novo empenho da despesa, observadas as condicOes
orgcamentaria e financeira correspondente.
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CAPITULO 6

REPACTUACAO

(Inciso XI, art. 40 e Inciso III, art. 55 da Lei Federal n° 8.666/1993
Art. 28 da Lei Federal n® 9.069/1995

§1°, art. 39 da Lei Federal n°® 10.192/2001

Art. 59 do Decreto Federal n°® 2.271/1997)

Nos contratos de prestacao de servicos executados de forma
continuada, a alteragao dos itens da Planilha de Custos e Formacao de
Precos poderao ocorrer, anualmente, quando for o caso, por meio da
repactuacdo, decorrentes de:

a) Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, quando
ocorrer a recomposicao anual da mao de obra;

b) além dos demais insumos, tais como materiais e equipamentos
necessarios a realizagao dos servicos.

Este procedimento visa manter as condigdes originais dos contratos,

nos termos estabelecidos no inciso XXI, do art. 37, da Constituigao
Federal.

o

Mecanismos de recomposicio do
EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO DO CONTRATD

Requisitos fundamentais para a concessdo da
repactuacdo:

a) o interregno minimo de um ano, contado a partir:
a.1l) da data de apresentacdo da proposta;

a.2) da data do orcamento a que a proposta s~ @engia)
referir, quando se tratar da primeira i
repactuacdo; ou ~
a.3) da ultima repactuacdo contratual

concedida.

b) a demonstracdo analitica da wvariacdo dos
componentes dos custos do contrato, devidamente
justificada.

Quando se tratar da mao de obra na execucdo contratual, sera
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adotada como data do orgamento a que a proposta se referir, a data do
Acordo, Convencgao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalente, que
fixa o saldrio normativo da categoria profissional, levando em conta o
custo da mao de obra, item que integra a Planilha de Custos e
Formacgdo de Precos.

Procedimento licitatorio ocorrido em outubro de
2016:

A Planilha de Custos e Formacdao de Precos considerou o
vencimento das categorias relativas ao Acordo Coletivo de
Trabalho em vigor, registrado em jan/2016, cujo critério
devera ser padronizado para todos os participantes da
licitacdo, sob pena de desequilibrar a competicdo.

Em janeiro de 2017:

Podera a empresa vencedora requerer a primeira
repactuacdao, independentemente de ndoc ter ainda
decorrido o prazo de 12 meses contados da data da
proposta.

As demais repactuacbes:
Poderdo ocorrer a cada 12 meses seguintes, contados a
partir da primeira repactuacdo.

A repactuacdao contratual, da mesma forma que revisdao, sera
efetuada mediante realizagao de:

a) aditivo contratual; e

b) novo

empenho da despesa, observadas as condigoes
orcamentaria e financeira correspondente.



LIQUIDACAO

Caracteriza-se como liquidagdo o ato de credenciar o fornecedor de
bem/prestador de servico como recebedor da quantia constante no
comprovante de despesa ou documento fiscal habil, cadastrados no
SIAFEM, cujos principais ou mais utilizados encontram-se no Anexo II -
Tipos de Documentos, que integra este manual.

A fase de liquidacao deve ser cumprida dentro

do prazo com as necessarias retencoes

tributarias a serem realizadas, quando for o

caso, sob pena de incidéncia de encargos

que serdao suportados por quem lhe deu .
VOCE

causa (dano ao erario).

SABIA?

Instrugdo Mormativa n® 25, de 14 de margo de 2011
Instrugdo Mormativa n® 26, de 06 de abril de 2011
Instrugdo Mormativa n® 21, de 05 de abril de 2010 (IRRF)
Instrugdo Mormativa n® 27, de 26 de maio dje 2011 (ISSQN)

Instrucdo Normativa n® 20, de 03 de marco de 2010
(INSS)

CAPITULO 1

PROCEDIMENTOS

No momento da liquidagdo é que se verifica:

a) se foram cumpridas, pelo fornecedor de bens/prestador de servigo,
naquela competéncia, as exigéncias estabelecidas em contrato ou
instrumento similar, de forma a credencia-lo como recebedor;

b) se o comprovante de despesa (Nota Fiscal, Fatura ou RPS) estd em
conformidade com a Nota de Empenho e possui visto dos setores e
servidores responsaveis, inclusive o responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdao contratual; (instrugdo Normativa n° 37, de 11 de julho de 2014)

b) a importéncia exata a ser paga; e
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c) a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigagao.

Fornecimento de material

Os produtos devem ser entregues:

a) nas quantidades corretas;

b) com as especificacbes e caracteristicas
adequadas;

c) nas datas previstas para entrega;

d) demais exigéncias estabelecidas através
do contrato ou do empenho, quando o
mesmo substituir o termo de ajuste.

A

Prestacdo de servico

Os objetivos da contratacdo do servico
devemn ser atingidos, além dos critérios
estabelecidos como:

a) prazo;

b) forma de prestacdo do servico;

c) pessoal utilizado; e

d) demais exigéncias previstas no
empenho/contrato.

1.1 - Cumprimento do Objeto Contratual

A comprovacdo sera realizada mediante atesto e aposicao de carimbo
na NF, Fatura ou RPS, a qual devera conter a data de recebimento e
assinatura, do(s):

a) Fiscal de Contrato, conforme preceitua o item “1.3 - Fiscalizacao de
Contratos” do Manual de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos, aprovado
pela Instrucdo Normativa n® 37, de 11 de julho de 2014; e

b) servidor(es) participante(s):

b.1) responsavel pela Supervisdao de Fornecimento e Controle de
Suprimentos do DEIN/UNEI ou setor correspondente, que preparara
os documentos necessarios a liquidacao;

b.2) responsavel pela Supervisdo de Recebimento de Materiais do
Departamento de Logistica e Servicos de Transporte da Secretaria
de Administracdo e Recursos Humanos - SRM/DLOG/SARH; ou

b.3) designado, formalmente, pelo titular da UG.
Os prazos para recebimento irdao variar conforme o objeto contratado,

observando-se, ainda, se ndo foram estabelecidos prazos préprios no
ajuste contratual, podendo o recebimento provisério ser dispensado em
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certas hipdteses legais. (Arts. 73 e 74 da Lei Federal n° 8.666/1993)

Prazos de Recebimento

Compras ou Locacao de

Obras e Servigos Equipamentos

a) Provisoriamente, em até 15 dias | a) Provisoriamente, para verificacao
da comunicagao escrita do | do material com a especificagao.
contratado.
b) Definitivamente, para verificacao
b) Definitivamente, em prazo nao | da qualidade e quantidade.
superior a 90 dias, salvo casos
excepcionais.

Nao concluido o devido recebimento pela Administracdo, dentro dos
prazos estabelecidos, o mesmo sera considerado realizado, desde que
comunicado a Unidade Gestora nos 15 (quinze) dias anteriores a exaustao
dos prazos.

Conforme preceitua o item “2.3 - Liquidagao” do
Manual de Regularidade Fiscal e Trabalhista,

. aprovado pela Instrucdo Normativa n° 41, de 13 de
vocE abril de 2015, nao existe impedimento para
SABIA? realizacao da liquidacao quando a regularidade

fiscal e trabalhista nao forem mantidas pelo
fornecedor de bem/prestador de servico no decorrer
da vigéncia do ajuste contratual.

1.2 - Identificacao do Credor

Para se proceder a correta identificaggo do fornecedor de
bens/prestador de servigo, deverdao ser observados, bem como apresentar
consisténcia entre si:

a) o contrato, acordo, ajuste ou instrumento congénere;

b) a Nota de Empenho; e

c) o comprovante de despesa ou documento fiscal habil (Anexo II -
Tipos de Documentos).
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Quando o n° do CNPJ] a ser registrado na LI for referente a filial e
constar no empenho o n° da matriz, informar no campo “observagao” que:

v “O CNPJ] refere-se & filial
instrumento contratual”.

da empresa, que estd contido no

1.3 - Comprovantes de Despesas

Os comprovantes devem conter as seguintes informacgoes:

v Razdo social completa do
fornecedor de bem/prestador de
servigo.

v/ Data de emisséo.

v/ Natureza da operacgéo.

v Raz3o Social completa da
contratante.

v Especificacdo detalhada do bem
ou servigo fornecido.

v/ Valores unitdrios e globais da
despesa.

+/ Destaque dos impostos devidos.

v/ Data de entrega do bem ou do
servigo.

v/ Prazo de validade da NF, Fatura
ou RPS.

v/ Autorizacdo do 6rgdo competente
(Municipio ou Estado, conforme o
caso), bem como a numeragao do
talonario.

A especificacdo da despesa nao deve limitar-se a dizer que o bem foi
entregue ou o servico foi prestado, mas especificar, de acordo com a
realidade, o fornecimento do bem ou servico, levando em conta as
condigOes estabelecidas no contrato e as especificacdes contidas na Nota de

Empenho.

No caso da dispensa formal do credor de emissao da Nota Fiscal,
conforme previsdes legais aplicaveis, poderdo ser acatados Recibos e/ou
Faturas, desde que contenham todos os dados necessarios para a
regular liquidagao, conforme indicados a seguir.

v/ NUimero do CNPJ da Prefeitura,
Autarquia ou Fundacgao.

v/ Descrigdo detalhada do material
ou do servigo, com especificacao do
nimero do inventario, no caso de
conserto de equipamento ou
mobilidrio permanente.

v Declaragao expressa do
recebimento do material ou da
prestagdo de servigo.

v/ Valor unitdrio e total de cada
item.

v/ Valor total do comprovante da
despesa.
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1.4 - Nota Fiscal Eletronica

A Nota Fiscal Eletronica — NF-e é um documento de existéncia apenas
digital, emitido e armazenado, eletronicamente, com o intuito de
documentar, para fins fiscais, uma operagdao de circulagdo de mercadorias
ou uma prestacao de servicos das empresas. As NF-e substituem apenas as
Notas Fiscais Modelo 1 ou 1-A.

Este documento pode ser consultado no(s):

+/ Portal Nacional da Nota Fiscal Eletrénica
(www.nfe.fazenda.gov.br);

/ Portais dos Governos Estaduais da Nota Fiscal Eletronica
(http://portalnfe.fazenda.mg.gov.br/index.html);

+/ Portail Municipal da Nota Fiscal Eletrdnica
(https://nfse.pjf.mg.gov.br/site).

Para a visualizacdo das informacgdes da NF-e, é necessario fornecer a
chave de acesso impressa no DANFE.

1.4.1 - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica - DANFE

O DANFE é uma representacdo grafica simplificada da NF-e e tem como

funcoes, dentre outras, conter a chave de acesso da NF-e e acompanhar

a mercadoria em transito.

Esta chave é composta das seguintes informagodes:

v/ Unidade Federativa - UF. v/ Ano/Més.

v/ Modelo. / Série.

v/ Nimero NF-e. v/ Cédigo Numérico.
+/ Digito Verificador.

As UG's receberao o DANFE em duas vias para instrucao do pagamento
e do processo, juntamente com a mercadoria, e deverao verificar,
mediante consulta eletronica:

a) a validade da assinatura digital;

b) a autenticidade do arquivo digital da NF-e; e

c) a concessao da Autorizacao de Uso da NF-e.
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1.5 - Obra de Construcao Civil

Quando se tratar de obra de construgao civil, o documento de despesa
devera especificar quais os servigos foram efetivamente executados na
medicdo efetuada, ndo se limitando a insercao de especificacdes sucintas,
tais como 32 medicdo ou 1/3 (uma parcela de trés).

Nestes casos, o documento de despesa devera especificar:

a) o objeto e o niumero do contrato;

b) o nimero da medicdo e o periodo a que se referem os servigos
realizados; e

c) no caso de fonte de pagamento de recurso externo, inserir o nimero
do convénio/contrato de repasse.

O documento, ainda, deverda estar acompanhado do Anexo II -
Boletim de Medicao, onde estarao discriminados:

a) os servigos realizados;
b) as quantidades, os valores unitarios, totais e acumulados;
c) o periodo de execucao; e

d) as assinaturas da empresa executora e do engenheiro fiscal do
Municipio.

Os servicos realizados podem ser discriminados de forma percentual,
que poderd ser calculado a partir do cronograma fisico-financeiro,
somando-se as faturas correspondentes as medicOes realizadas, a precos
iniciais, e calculando-se o percentual correspondente a essa soma em
relacdo ao total do orcamento, também a precos iniciais.

Caso ndo seja possivel calcular dessa forma, utilizar os quantitativos
fisicos realizados em relagao ao total da obra.
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CAPITULO 2

EMISSAO DA NOTA DE LIQUIDACAO

A “Nota de Liquidacdo - LI” somente sera emitida apds:

a) a certificacao da conformidade da despesa pelo responsavel da
Supervisdo de Execucao Orcamentaria e Financeira do DEIN/UNEI ou setor
correspondente;

b) apuracdo da existéncia de débito do credor;

As LIs deverdo ser impressas, nos 6rgaos de origem da ordenacao da
despesa, em duas vias, sem rasuras e assinadas pelos responsaveis, sendo
que:

a) a primeira via da LI serd encaminhada ao DGF/SSF/SF, ou setor
financeiro correspondente, anexada:
Vv a primeira via do documento fiscal;
Vv aos Documentos de Arrecadacdo Municipal - DAM relativos as
retencoes tributarias, quando for o caso;
Vv as informacdes do nimero da Programacao de Desembolso -
PD da obrigacdo principal, bem como os numeros das PDs das
respectivas retengdes tributarias, quando for o caso.

b) a segunda via deverda ser anexada ao processo de execucgao da
despesa.

2.1 - Liquidacao de Empenho Ordinario

A liguidacdo da despesa sera efetuada, neste caso, quando o valor total
da despesa ja for previamente conhecido, devendo a liquidacao ser
efetuada de uma sé vez, pelo valor total do empenho, ndao sendo
permitido o seu parcelamento.
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Caso ocorra desconto no valor do bem ou do servico, que ja tenha sido
objeto de empenho ordindrio, a liquidacdo serd efetuada pelo valor
efetivamente realizado e o saldo devera ser cancelado.

2.2 - Liquidacao de Empenho Global
A liquidagdo sera realizada de acordo com as parcelas estabelecidas no

contrato, convénio, parceria ou instrumento congénere, bem como nas
especificacoes contidas na Nota de Empenho.

+/ Servicos de asseio, limpeza e conservagao

+/ Locagao de magquinas e equipamentos

v/ Locagdo de imoveis
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2.3 - Liquidacao de Empenho Por Estimativa

A liquidacdo sera processada com base no valor constante na Nota
Fiscal, Fatura, Recibo de Prestacdao de Servigo - RPS ou Recibo de Locacao,
a qual podera ser inferior ou superior ao valor da despesa estimada, apds
as seguintes verificagdes:

a) se o valor do bem ou servico estd de acordo com aquele
estabelecido contratualmente;

b) a importancia exata a ser paga; e

C) a necessidade de complementar (reforgar) ou cancelar parte do valor
do empenho, quando o mesmo for inferior ou superior ao valor do
documento fiscal, respectivamente.
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_CAPITULO 3
RETENGAO TRIBUTARIA E/OU

DESCONTO NO MONTANTE DO DOCUMENTO FISCAL
EMITIDO PELO FORNECEDOR DE BENS/PRESTADOR
DE SERVICOS

As retenc0es tributarias referem-se aos valores a serem repassados pelo
Municipio a quem de direito, dependendo do tributo recolhido, ou seja:

a) Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF;
b) Instituto Nacional do Seguro Social - INSS;
c) Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN;

d) 2,5% (dois virgula cinco por cento) referente ao Servico Social do

Transporte/Servico Nacional de Aprendizado do Transporte - SEST/SENAT.
(Art. 7° da Lei Federal n° 8.706, de 14 de setembro de 1993)

Os descontos sao autorizados pelo fornecedor de bens/prestador de
servicos, referentes as deducgdes de valores do montante total da despesa a
ser paga pelo Municipio.

3.1 - Liquidacdo Com Retencao Tributaria e Sem
Desconto (Anexo IV - Modelo 1)

Na emissdo da LI, além dos eventos de liquidagao (510.XXX), deverdo
ser utilizados, também, os eventos relacionados as retencdes tributarias
(520.XXX), que aparecerao no quadro de retencbes e nao poderao
aparecer na linha consignada no Sistema SIAFEM referente aos descontos.

Quando da confeccdo da PD, o valor a ser utilizado sera o liquido, ou
seja, o que realmente serd pago ao fornecedor de bens/prestador de
servigos.

+/ Despesa = R$ 1.000,00 - R$ 50,00 (ISSQN)

m +/ Total da LI = R$ 1.000,00 - R$ 50,00 = R$ 950,00

+/ Total da PD = R$ 950,00

3.2 - Liquidacdo Com Retencdao Tributaria e Com
Desconto (Anexo V - Modelo 2)

Na emissdao da LI, deverao ser utilizados os eventos de liquidagao
(501.XXX) para o valor total do documento fiscal menos o valor do
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desconto, e os eventos (520.XXX) relativos as retencOes tributarias, que
aparecerao no quadro de retencdoes. O valor do desconto devera ser
digitado no campo de desconto consignado no Sistema SIAFEM (22 tela da
LI), que é meramente informativo, ou seja, nao faz calculo algum no
documento de liquidagao.

Quando da confeccdo da PD, o valor a ser utilizado sera o liquido, ou
seja, o que realmente serd pago ao fornecedor de bens/prestador de
servigos.

v Despesa = R$ 1.000,00 - R$ 100,00 = R$ 900,00

- (valor do documento fiscal - valor do desconto)
M +/ Total da LI = R$ 900,00 - R$ 50,00 (ISS) = R$ 850,00

+/ Total da PD = R$ 850,00

3.3 - Liquidacao Sem Retencao Tributaria e Com
Desconto (Anexo VI - Modelo 3)

Na emissdao da LI, deverao ser utilizados os eventos de liquidacao
(510.XXX) para o valor total do documento fiscal menos o valor do
desconto. O valor do desconto devera ser digitado no campo de desconto
consignado no Sistema SIAFEM (22 tela da LI), que é meramente
informativo, ou seja, nao faz calculo algum no documento de
liquidagao.

Quando da confeccdo da PD, o valor a ser utilizado sera o liquido, ou
seja, o que realmente serd pago ao fornecedor de bens/prestador de
servigos.

v Despesa = R$ 1.000,00 - R$ 100,00 = R$ 900,00

oy (valor do documento fiscal - valor do desconto)
M v/ Total da LI = R§ 900,00

+/ Total da PD = R$ 900,00
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PAGAMENTO

O pagamento constitui-se no terceiro e ultimo estagio do processo
de execucao da despesa e caracteriza-se pela emissao de ordem de
pagamento ou crédito a favor de credor, somente podendo ser

efetuado apds regular liquidacdo da despesa. (Art. 62 da Lei Federal n°
4.320/1964)

CAPITULO 1

PROCEDIMENTOS

O pagamento a fornecedores deve ser efetuado com estrita
observancia da data de vencimento da obrigacdo e da ordem
cronolégica de pagamento, tanto pelos DEINs/UNEIs, quanto pelo
DGF/SSF/SF, ou setor financeiro correspondente.

Para cada pagamento que sera efetuado, os DEINs/UNEIs devem
elaborar a Programacao de Desembolso - PD, que sera executada
pelo DGF/SSF/SF, ou setor financeiro correspondente, cujo documento
devera conter as seguintes informagoes:

+/ Data de vencimento determinada no instrumento contratual;

v/ Fonte do recurso utilizada;

+/ Nimero da LI referente & PD;

+/ Conta pagadora;

+/ Identificagdo do favorecido e conta credora;

v/ Nimero do processo;

v/ Finalidade da PD;

v/ Valor liquido da PD apds retencdo dos tributos, quando for o caso;

v/ Cédigo do “Evento”.

Com a finalidade de minimizar erros, bem como otimizar o trabalho
de execugao da despesa, a PD deve ser elaborada logo apds realizacao
da liquidacdo, pois ela contém dados fundamentais ja preenchidos na LI
e nela inseridos, automaticamente.

Apés a conclusdao do pagamento pelo DGF/SSF/SF, ou setor
financeiro correspondente, o DEIN/UNEI devera imprimir a Ordem
Bancaria (OB) extraida do SIAFEM e apensar ao processo de execucdo
de despesa.
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CAPITULO 2

DATAS DE PAGAMENTO

Os pagamentos de faturas referentes a servigos continuados
deverao seguir as seguintes instrugdes (Ex: energia elétrica, telefonia
fixa e movel):

a) as faturas deverao ser remetidas aos DEINs/UNEIs, ou setores
correspondentes, pelo Departamento de Manutencao Patrimonial da
Subsecretaria de Dinamica Administrativa - DMAP/SSDA/SARH, ou
setor administrativo correspondente, no prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis, contados da data do seu recebimento;

b) de posse das faturas, os DEINs/UNEIs deverdao atesta-las e
liguida-las no prazo maximo de 4 (quatro) dias uateis e
remeté-las ao DGF/SSF/SF, ou setor financeiro correspondente, para
pagamento;

c) apdés a entrada da documentacao no DGF/SSF/SF, ou setor
financeiro correspondente, com antecedéncia de, no minimo, 10
(dez) dias da data de vencimento, o mesmo devera providenciar
0 pagamento dentro do prazo estabelecido.

Quando, por motivos excepcionais, ocorrer o caso de
fatura vencida, solicitar ao DMAP/SSDA/SARH, ou setor
administrativo correspondente, que seja negociado
novo prazo para pagamento, informando a referida
prorrogacdo no expediente a ser encaminhado ao
DGF/S5F/SF, ou setor financeiro correspondente.

Competird aos DEINs/UNEIs, ou setores correspondentes, adotarem
as seguintes medidas, visando o ndo pagamento fora do prazo:

a) constar na PD a data prevista para pagamento:
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a.1) conforme estabelecido no instrumento contratual; ou
a.2) na falta deste:

a.2.1) quando o valor nao ultrapassar o montante
equivalente a R$ 8.000,00 (oito mil reais), o prazo de
até 5 (cinco) dias uteis contados da apresentacdo do
documento fiscal pela pessoa fisica ou juridica
contratada; ou (§3°, art. 5° da Lei Federal n° 8.666/1993)

a.2.2) quando o valor for superior ao montante
supracitado, o prazo de até 30 (trinta) dias corridos
contados a partir da data de atesto do documento fiscal

apresentado pela pessoa fisica ou juridica contratada.
(alinea “a”, inciso X1V, art. 40 da Lei Federal n° 8.666/1993)

b) quando se tratar de pagamento de despesa de pessoal, 0s
relatérios do CETIL e SIAFEM deverdao ser enviados pelos setores
competentes (SARH, Autarquias e Fundacdes) ao DGF/SSF/SF, no
prazo minimo de 5 (cinco) dias Uteis anteriores ao ultimo dia
atil do més.



EVENTOS

O cédigo do evento de liquidagdo compde-se de 06 (seis) digitos
que identificam a classe, o tipo de utilizacdo e o cédigo sequencial
contendo, cada um, os respectivos conceitos e especificacoes.

Classe < XX.Y.ZZZ — Cédigo Sequencial
1
Tipo de Utilizacao

A classe dos eventos identifica todos aqueles que possuem a
mesma natureza de registro, conforme demonstrado no quadro, a
seguir.

Evento Descricao

100.XXX | Previsdo da Receita

200.XXX | Dotacdo da Despesa

300.XXX | Movimentagdo de Crédito

400.XXX | Empenho da Despesa

510.XXX | Apropriagdes para Liquidacao
520.XXX | Retengdes de Obrigagdes

530.XXX Liqu_idag~50 de Obrigacdes para Baixa de
Obrigacoes

540.XXX | Registros Diversos

550.XXX | Apropriacdes de Direitos

560.XXX | Liquidacdes de Direitos

610.XXX | Liquidacao de Restos a Pagar
700.XXX | Transferéncias Financeiras por PD/OB
800.XXX | Receita

O tipo de utilizagao identifica os eventos e estornos utilizados
diretamente pelo operador do SIAFEM ou pelo préprio sistema.

Evento Tipo de Utilizacao

0 Evento utilizado diretamente pelo operador
1 Evento utilizado diretamente pelo sistema
5 Estorno de evento do operador

6 Estorno de evento do sistema

O codigo sequencial serve para especificar o tipo de evento em
cada transagao, conforme a Tabela de Eventos disponibilizada pelo
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DC/SSF/SF. Esta tabela contém a relacdo dos eventos a serem
utilizados pelas Unidades Gestoras no preenchimento das tabelas e/ou
documentos de entrada no SIAFEM.

CAPITULO 1
PROCEDIMENTOS

Os eventos sao utilizados quando do langcamento, no SIAFEM,
da especificagdo da despesa. Cada evento langcado vai se
corresponder com outro, que devera ser lancado na respectiva
PD.

A correta identificacdo do evento é de suma importancia, pois
dela depende a correcao dos dados registrados e das informacoes
geradas pelo SIAFEM, assegurando que a contabilidade seja fonte
segura e real de informacgdes contabeis e gerenciais para todas as
Unidades Gestoras.

A manutencao e utilizacdo da tabela de eventos é de
responsabilidade do DC/SSF/SF.

Quando a Unidade Gestora nao identificar, na tabela de
eventos, aquele que expresse com clareza a transacao a ser
processada, o DC/SSF/SF devera ser consultado para prestar
esclarecimentos e, quando for o caso, inserir um novo evento na
referida tabela.
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ANEXO I
CONCEITOS

I - Despesa Publica: todos os gastos
fixados na lei orcamentaria ou em leis
especificas e destinados a execugao de obras,
servicos e aquisicao de bens, com a finalidade
de atingir os objetivos da Administragao
Publica.

II - Contrato: todo e qualquer ajuste celebrado entre

b . 4 D .4 orgdos ou entidades da Administracdo Publica e
;\\\J,‘ \ particulares, por meio do qual se estabelece acordo
'.\ A de vontades, para formacgao de vinculo e estipulagao

de obrigac0bes reciprocas.

)
(=

III - Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para a
Administracdo Publica obrigacdo de pagamento, condicionada ao implemento de
condigao pelo fornecedor/prestador de servigos.

Representa a garantia de que foi feita a necessaria reserva orcamentaria para fazer
face a despesa que esta sendo contratada, importando, tal ato, na deducao do valor
da despesa a ser executada da respectiva dotagdo orcamentdria consignada na Lei
orcamentaria Anual - LOA.

IV - Nota de Empenho - NE: documento que se extrai do ato de realizacdao do
empenho, constituindo-se em garantia de que foi feita a correspondente reserva
orcamentaria que se da ao fornecedor, prestador de servigos, etc.

V - Liquidacao: Verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos
e documentos comprobatoérios do respectivo crédito. E a verificacdo do implemento de
condigdo, ou seja, verificacdo objetiva do cumprimento contratual de que o bem foi
entregue ou o servico foi prestado.

E a comprovacdao de que o credor cumpriu todas as obrigagOes estabelecidas
contratualmente ou através do empenho, quando este vier a substituir o contrato.

VI - Nota de Liquidacao - LI: documento de entrada do Sistema SIAFEM, que
registra as despesas tanto orcamentaria quanto extra-orcamentaria, e materializa o
registro de liquidagbes de despesa envolvendo todos os atos de verificagao e
conferéncia, desde a entrega do material ou a prestagdo do servico até o
reconhecimento da despesa.

VII - Unidade Gestora — UG: unidade orcamentdria ou administrativa investida no
poder de gerir recursos orgamentarios e financeiros, préprios ou sob descentralizacao.
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VIII - SIAFEM: Sistema de Administragao
Financeira para Estados e Municipios utilizado
pelo Municipio no processo de execugao da
despesa.

IX - Evento: registro de entrada no SIAFEM para transformar os atos e fatos
administrativos em registros contabeis.

X - Fontes de Recursos: constituem-se de agrupamentos de naturezas de receitas e
servem para indicar a origem ou a procedéncia dos recursos que devem ser gastos
com uma determinada finalidade.

XI - Cota Financeira: a programacao financeira é baseada na distribuicao de cotas,
que limitam o montante a ser empenhado, adequando os gastos as disponibilidades
financeiras do Municipio.

XII - Dotacao Orcamentaria: constitui-se no detalhamento da despesa incluida no
orcamento publico, sob a forma de item do Programa de Trabalho de um segmento da
Administracdo Direta ou Indireta (Unidade Orcamentaria). Desta forma, o orcamento
consigna dotacdes especificas para a realizacdo de seu conjunto de projetos e/ou
atividades, que identificam as agdoes a serem realizadas pelas Unidades
Orgamentarias.



ANEXO 1I
TIPOS DE DOCUMENTOS

Codigo Descricao
01 Nota Fiscal
02 DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica)
03 RPA (Recibo de Pagamento de Autdnomo)
04 Recibo
05 Aviso de Débito
06 Oficio
07 Fatura
08 Nota Cobranga
09 GRU (Guia de Recolhimento da Uni&o)
10 DARF (Documento de Arrecadagéo de Receitas Federais)
11 Adiantamento
16 Boleto
20 Processo
21 RPS (Recibo de Prestagdo de Servigo)
23 NF-E Servigos (Nota Fiscal Eletrénica de Servigos)
32 DAM (Documento de Arrecadago Municipal)
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PREFETITURA DE JUTZ DE FORA NOTA DE LIQUIDACAOQ - LT
DOCUMENTC @ 2013LI00XKX EMISSAO @ 02.07.2013 CESTAOQ = 0000X
oG DESCRICAD FROCESS0 VOLUME AN

KHKAXK SRR R RO SO OO KX KXHXX XX XAXX

CHPJ ORGAD @ 18.338.178/0001 02

CREDOR s NENOUCKRNOCRK — RO K R R R K
EMDERECO : AV. RTO BRANCO, 1843 4 ANDAR CENTRO — TEL: 3690-7340
CIDADE : JUILZ DE FORA UF : MG CEF : 36013-020
EEEEERR LT AT R AR RN hR DADOS DO EMPENHO AR AR AR LR TR
HIMERG L] PROGRAMA [E TRABALHO — FONTE NATUREZA DA DESPESA
Z013INEQDOXX WHNEN OO0 Y OO0 MK
VALOR EMPENHALG; VALOR DESTA LIQUIDACAD VALOR A LIQUIDAR
worw L XKL XXX, XX kR AT 009, 00 kA X KKK XXX, XX
EkAdkRbkbARRARERNGRE DA DO S DA LIQUIDACADR®D LA AAREE LA E R AN ARk
TIPD DE DOCUMENTO  NUM., DOC DATA DOC, EVENTD VALOR
ROTA FISCAL KANXK XX KK MMKX H10XEX 1.000, 00

R E T E N C A O
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ANEXO IV
MODELO 1 - RETENGAO SEM DESCONTO

CcI 0012/2013 — MODELO 1. RETENCAC SEM DESCONTO

TIEO

TRRF — BT
IN5S5 - PF
IN55

155
OUTRAS
FOLIA

TOTAL DA NOTA DE LIQUIDACAO o J 1.000,00
EVENTO VALOR
520XxX 50,00

VALOR LIQUIDO DA NOTA DE LIQUIDACAQD ———————i 950, 00

HLISTORLICO

D L L R
RESPONSAVEL PELA EMISShO GRDENADOR DE DESPESA

DESEFNVOLVIMENTO - TESTE

111.111.111-11

IMPRESS0O PELD SIAFEM EM : 02.07.2013 — HORA: 12:22:4%b

T T I T




ANEXO V
MODELO 2 - RETENGAO COM DESCONTO

CI 0012/2013 — Modelo 2. RETENCAC (COM DESCONTO) :

PREFEITURA DE JULZ DE FORA NOTA DE LIQUIDACAO - LI
DOCUMENTO = Z013LT0O0KXY EMISSA0 = 02.07.2013 GESTAD : 0D0DOX
UG DESCRICAD PROCESSD VOLUME RANO
MM 0N e N N R MM MK XX MHXX

CNEJ ORGAQ @ 18.338.178/0001-02

CREDOR = B — NN NN B M R
ENMDERECO : AV. RIO BRANCO, 1843 4 ANDAR CENTRO - TEL: 269%0-7940
CIDADE : JULE DE FORA UE = MG CEP : 36013020

Ak ek ok ok ke DADOS DO EMPENHO LR R R R A R R R SRR R R

NUMERL oo PROGRAMA DE TRARALIO FONTE NATUREZA DA DESPRSA
Z013HEOQDOXX MK 0B122003540170000 0160000000 LE6.0.6.0.6.4

VALOR EMPENHADG VALOR DESTA LIQUIDACAC VALOR A LIQUIDAR

wEn N HEX _KEX, KX Hakadadhay 000,00 rass i KXX_XXK, XX

EAAAANAA RN AL AR NAA S 'DADDS DA ll IOU I DACAD AN AR R EAA AR A AR RN AL

TIPO DE DOCUMENTO  NUM. DOC DATA DOC. EVENTO VALOR
MOTA FTSCAL L LE S O 58 LI0XXX S00,00

TOTAL DA NOTA DE LIQUIDACAQ ————=> 900, 00

HESTA LI HOUVE UM TOTAL DE DESCONTO RECEBIDO —————x 100, 00

R E T ENTIC A O

TIPEPO EVENTO VALOR

IRRF - PJ
INES FE :
INSS
| 3
OUTRAS
FOLHA

LH20XXX 50,00

[T T

VALOK LIQUIDO DA NOTA DE LIQUIDACAD ———ee—— B50, 00
HISTORICO

TESTE

Il ae

Ehhk gk kbbb kbR bk AR d kb kAR A SRR AR Rk R R R AR ARk
RESPOMSAVEL. PELA FMTSSA0 ORNDENANOR TF DESPESA

DESENVOLVIMENTD — TESTE

111.111.111-11

IMPBESSO PELD S1AFEM EM @ 02.07.2013 HOBA: 12:24:17
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ANEXO VI
MODELO 3 - SEM RETENCAO COM DESCONTO

CI 0012/2013 MODELO 3. SEM RETENCAO (COM DESCONTO) :

PREFETTURA DE JUTZ DFE FORA NOTA DE LIQUIDACAC - LT
DOCUMENTO @ 2013LI00XKK EMISSA0 @ 02.07.2013 GESTAO @ 0000X
G DESCRICAD PROCESSO VOLUME ANO

OO0 XCO0COCONOOCONNONOCONNNIK HWHHHA X XHAHX

CHPJ ORGAD : 18.338.178/0001-02

CREDOR s NOOOCGOIKE — XOO0COOCCOOOCONUOO0NNNX
ENDERECO = NN R X3¢0 0 W X KX R KK
CTDADE T OO0 oF : XX CEP @ KNXXXXXX
EEkEEANKEAAREEAREEERE [ A DO 5 (V] EMPENHO EEEERAEEEA AR AR AR R AR S
NUMERC ile] PROGRAMA DE TRABALIG FONTE NATUREZA DA DRSPRESA
Z013NEQDOXX XXX OO0 O XXX KX
VALOR EMPENHADO VALOR DESTA LIQUIDACAD VALOR A LIQUIDAR
ERE R e S LR S (V)] LR R R R LTS (i [VIi] R LR e RS i ]1]

EkkrARANABAANBEAAGE DA DO S DA LIQUIDACAGD R

TIPO DE DOCUMENTO  NUM. DOC DATA DOC, EVENTO VALOR
NOTA FTSCAL KRAXXK A XX XXXX 510XXX 400,00
TOTAL DA WOTA DE LIQUIDACAD ————o 900,00
NESTA L1 HOUVE UM TOTAL DE DESCONTO RECEBIDO i 100,00
B E T E H '€ A D
TIPFO EVENTOD VALOR
TRRF — P.J :
INSS - PF :
INSS o
155 =
OUTRAS 5
FOLIIA =
VALOR LIQUIDO DA HOTA DE LIQUIDACAD =—————— 900,00

R R L T T S R R R R E R s SR R R T T T T e
RESPOMSAVEL PELA EMISSAD ORDENADOR DE DESPESA

DESENVOLVIMENTO - TESTE

111.111.111-11

IMPRESSO PELD S1AFEM EM : 02.07.2013 HORA: 12:25:03
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