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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA MADALENA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Instrucdo Normativa CGM N° 006/2013.

enta: Estabelece
e
imentos para
iguidacao de
0 ambito
ecutivo

conferidas pela Lei n® 95
do Decreto Municipal

CONSIDERANDO,

disposto na Constit s gerais de Direito Financeiro
contidas na Lei Fede lementar Federal n® 101/00, no
artigo 54, inciso | e Il, /RJ c/c o0 § 2°, do artigo 65 do

Regimento Interno do Tri stado do Rio de Janeiro.

- Estabelecer normas e procedimentos para fins de liquidacdo de
as no ambi o Poder Publico Municipal, especialmente no que se
[ Manual Técnico de Auditoria, aprovado pela IN
a sobre orientagbes e procedimentos na verificacdo
z respeito a atestacéo e certificacdo do processo de

Art. 2°- Definir para aplicagdo desta Normativa, considerando os termos
dispostos no art. 92 da Lei n® 287/1979, os seguintes conceitos:
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| - liguidacdo da despesa - consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito, de acordo com a Lei Federal n°® 4320/1964, art. 63, e a Lei Estadual n°
287/1979, art. 90. E condicéio essencial para que exista o pagamento de toda e
qualquer despesa publica.

A liquidacao da despesa visa apurar:

a) a origem e o objeto do que se deve pagar;
b) a importancia exata a ser paga; e
c) a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a ebrigacao.

II - unidades gestoras executoras da despesa -. area responsavel pela
contratacdo da despesa e pela liquidacdo da despesa administrativa ou
processual;

Il - regularidade - a exata observancia'das normas;

IV - atestada e certificada - declarada a legalidade do procedimento de
liquidacgéao.

Paragrafo Primeiro - A'liquidacdo _da despesa por fornecimentos feitos ou
servigcos. prestados, conforme Lei n® 4320/1964, art. 63, § 2°, e Lei Estadual n°
28711979, art. 90, § 2°, tera por base:

a) 0 contrato, acordo ou outras formas de ajuste;

b) a Nota de Empenho;

C) 0s comprovantes da entrega do material, da prestacdo efetiva do servigo ou
da execugao da obra; e

d) prova de quitagao, pelo credor, das obrigacdes fiscais incidentes sobre o
objeto da liquidacao.

Paradgrafo Segundo - A liquidacdo da despesa sera feita pela Divisdo de
Contabilidade, através da analise do processo financeiro referente a despesa,
do qual deverdo constar, aléem da documentacdo utilizada para empenho, a
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Nota Fiscal/Fatura do material ou da prestacéo do servigco, ou RPCI (Recibo de
Pagamento a Contribuinte Individual), no caso de pessoa fisica onde o
responsavel pela liquidacdo da despesa verificara:

Se a especificacdo, 0 nome do beneficiario e o valor sdo os mesmos na
proposta de compras e/ou servi¢os, na nota de empenho e na nota fiscal.

1. Se os célculos aritméticos estao corretos.

2. Se a primeira via da nota de empenho consta do processo e se esta

assinada por quem de direito.

Se a primeira via da nota fiscal consta do processo.

Se consta declaragdo ou atestacao expressa assinada por dois

servidores, designados por Portaria, excetuado o ordenador de despesa,

de que foi recebido o material, executado o servico ou realizada a obra

em condicOes satisfatérias para o servigo puoblico, devidamente

acompanhada da documentacdo comprobatéria (relatério, planilha de

medicao, Diario de Obras ou Servicos, ou documento equivalente).

5. Se a despesa néo exige Nota Fiscal, observar se houve substituigdo por
documento habil, devidamente atestado conforme item 5.

6. Se a entrega do material ou execugao do servico foi feita dentro do
prazo.

7. Se o atraso na entrega do material ou execucdo do servico esta
devidamente justificado, caso tenha ocorrido (se aplicavel).

8. Se houve a devida aplicagao da multa regulamentar, (se aplicavel).

9. Se o0 calculo das obrigacdes tributarias e de retencdes obrigatorias esta
correto, se aplicavel.

10.Se a isencado.de obrigacdes tributarias esta justificada, se aplicavel.

B w

Art. 3°- Os processos referentes a despesas em fase de liquidacdo contabil
deverao ser. encaminhados a Divisdo de Contabilidade para analisar se a
liquidagao esta em condicGes de atestacdo e certificacdo, na forma dos artigos
anteriores, para cumprimento dos atos posteriores.

Paragrafo Primeiro - Sendo verificada a regularidade da liquidacdo da
despesa, a Divisdo de Contabilidade procedera a atestacao, a certificacdo e ao
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registro no sistema contébil, e, apds, encaminhara o processo instrutivo a
Tesouraria para que efetue o pagamento.

Paragrafo Segundo - Para fins do disposto no § 1° a Divisdao de
Contabilidade devera emitir declaracdo, nos moldes do modelo abaixo:

“Em face da anadlise procedida, ATESTAMOS e CERTIFICAMOS a
regularidade da liquidacdo da despesa,~em conformidade com o que
estabelece os art. 90 a 92 da Lei n°® 287/1979, estando em condicdes de
ser registrada no sistema contébil.”

DATA
Assinatura/nome/cargo/matricula”

Paragrafo Terceiro - Nao sendo. verificada a regularidade da' liquidacdo da
despesa pela Divisdo<de Contabilidade, o processo instrutivo devera ser
encaminhado a Controladoria Geral do Municipio para fiscalizacao e verificacédo
da legalidade dos atos de execucao orcamentaria.

Paragrafo Quarto - No caso de liquidacao irregular, a Divisdo de Contabilidade

somente procederd a atestacdao e certificacdo apds a declaracdo da
Controladoria Geral do Municipio de que a irregularidade foi sanada.

Art: 4° O responsavel pela liquidacdo da despesa, podera, em cumprimento
do seu dever, solicitar outros documentos necessarios a constatacdo do exato
cumprimento do objeto contratado pela Administracéo.

Art. 5° - A ndo observancia ou o descumprimento do disposto nesta Normativa,
pelo responsavel, formalmente indicado por Portaria do Chefe do Executivo,
pela liguidagéo da despesa, podera ensejar nas penalidades disciplinares a
serem aplicadas aos servidores pelo exercicio irregular de atribuicbes a eles
afetas, que sao:

a) adverténcia,

b) suspenséo;

c) demissao;
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d) destituicdo de cargo em comissao;
e) destituicdo de fungcédo comissionada.

Paragrafo Primeiro - Na aplicacdo dessas penalidades, serdo consideradas a
natureza e a gravidade da infracdo cometida, bem<como os danos que dela
provierem para o servico publico. As sancfes administrativas poderdo cumular-
se com as sanc¢oes civis e penais, sendo independentes entre si.

Paragrafo Segundo — A responsabilidade civil decorre de ato. omisso ou
comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros,
e, no que se refere a responsabilidade penal, esta abrange os crimes e as
contravencdes imputadas ao servidor nessa qualidade.

Paragrafo Terceiro - Se comissdo de sindicancia ou de processo
administrativo disciplinar concluir que a infracdo constitui ilicito penal, os autos
serdo encaminhados ao Ministério Publico. Sado crimes contra a Administracéo
Publica: improbidade/administrativa, -aplicacdo irregular de dinheiro publico,
lesé@o aos cofres publicos e dilapidagdo patrimonial e corrupcao.

Art. 6° - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.
Santa Maria Madalena, 29 de julho de 2013.

Paulo Sérgio Verbicéario Rimolo.
Controlador Geral do Municipio

Fernando César Diaz André Duarte
Prefeito Municipal
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