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DECRETO N° 41 DE 05 DE AGOSTO DE 2.019.

Homologa a Instrucdo Normativa SF| 06 IN 15-03
N° 001/2.019 que dispde sobre a padronizacdo dos
procedimentos de execugdo orgcamentaria de
despesas da administracao direta do municipio de

Varzea Grande, e da outras providencias.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Varzea Grande/MT,
usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, em seus

artigos 69, inciso VL
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada e homologada a Instrugdo Normativa SF1 06 IN 15-03 N°
001/2.019 que dispde sobre a padronizacdo dos procedimentos de execugao
orcamentaria de despesas da administragdo direta do municipio de Varzea Grande.

Paragrafo Gnico: A Instrugdo Normativa homologada compbe o presente

Decreto, a gual segue em anexo.
Art. 2° Compete a Controladoria Geral do Municipio dirimir quaisquer dividas.

Art. 3° Este Decreto e a Instrugdo Normativa entram em vigor na data da

publicagéo, revogando-se disposi¢cdes em contrario.

Praca dos Trés Poderes, Pago Municipal Couto Mggaih&es, Varzea Grande -

MT, 05 de Agosto de 2.019.

LUCIMARSACRE DE CAMPOS
Prefeita Municipal
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INSTRUGCAO NORMATIVA SFI 06 IN 15-03 N° 001/2.019.

Dispbe sobre a padronizagdo  dos
procedimentos de execugdo orgamentaria de
despesas da administracdo direta do municipio

de Varzea Grande, e da outras providéncias.

Instrucdo Normativa: SFI 06 IN 15-03 N° 001/2.019.

Versao: 01

Data: 06/05/2.019

Orgdo Responsavel: Controladoria Geral do Municipio e Secretaria Municipal de
Gestao Fazendaria.

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Fica regulamentado no dmbito da administracéo direta do Municipio de
Varzea Grande a padronizagao dos procedimentos da execugio orcamentaria das
despesas, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia dos atos administrativos e

da gestéo dos recursos publicos no ambito do Municipio de Varzea Grande.

CAPITULO Il
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria de Gestdo Fazendaria, Secretaria de

Planejamento, Gabinete do Poder Executivo e Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO 1II
BASE LEGAL

Art. 3° O Fundamento juridico encontra-se consubstanciado nas Constituigao
Federal, Lei Organica do Municipio de Varzea Grande e nas seguintes legislagbes:
| — Resolugdo 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;
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Il — Decreto 42/2011 que regulamenta o Sistema de Conirole Interno do Poder
Executivo Municipal de Varzea Grande; e

Il — Lei Complementar 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 4° Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Regularidade fiscal: Documento emitido por érgdos publicos oficiais que
atestem a regularidade fiscal ou documental da pessoa fisica ou juridica, com as
obrigacdes tributarias, principal e acessodria, relacionadas com o ente emissor.

l — Empenho: E a fase em que a administragdo pUblica municipal se
compromete a reservar o valor para cobrir despesas com a aquisicdo de bens e
servicos contratados. Constitui-se em uma garantia para o credor de que ha recurso
orcamentario para pagar a despesa. (artigo 58 da Lei Federal n.° 4.320/1.964).

Il — Empenho ordinario: tipo de empenho utilizado para as despesas de valor
fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez;

IV - Empenho estimativo: empenho utilizado para as despesas cujo montante
ndo se pode determinar previamente, tais como servigos de fornecimento de agua e
energia elétrica, aquisicdo de combustiveis e lubrificantes e outros; e

V — Empenho global: empenho utilizado para despesas contratuais ou outras
de valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, 0s compromissos
decorrentes de aluguéis.

VI — Liquidagdo: E o segundo estagio da despesa, a fase anterior ao
pagamento, em que a administragdo publica verifica o direito adquirido pelo credor ao
recebimento, identificando a origem, o objeto do que se deve pagar para quem pagar
e a importancia exata a ser quitada. (artigo 63 da Lei Federal n.° 4.320/1.964).

VIl — Pagamento: E o terceiro estagio da despesa, ¢ o momento em que
administragéo publica efetivamente desembolsa recursos para a quitagéo do debito,
por meio da Ordem Bancaria. E precedida pela liquidacdo. O pagamento depende de
programacéo financeira, da disponibilidade financeira e do fornecedor ndo estar
inscrito no CADIN (artigo 64 da Lei 4.320/64). B

N ,@% \
Prefeitura Municipal de Varzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
Avenida Castelo Branco, Pago Municipal, N. 2500 - Varzea Grande - Mato Grosso - Brasil - CEP 78125-700 \
Fone: (65) 3688-8000

Pagina 3 de 19




§ ?RgFEﬁURA MUNICHPAL DE
g VARZEA GRAI
PR MCIP&L 0E i

VARZEA GRANDE |
ESTADC DE MATO GROSSO |
L

ViIl — Contratada: Pessoa fisica ou juridica fornecedora de bens ou prestadora
de servicos, locadora, permissionaria, concessionaria, ou outra forma de vinculo

contratual administrativo mediante prévio procedimento licitatério.

CAPITULO V
PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO

Art. 5° Os processos de despesas para pagamento deverao ser encaminhados
a Secretaria Municipal de Gestdo Fazendéria no prazo de 03 (trés) dias uteis,
improrrogaveis, apds a entrega da nota fiscal e das certiddes de regularidade fiscal na

secretaria de origem da despesa.

Art. 6° A partir da enfrega da nota fiscal e das certiddes de regularidade fiscal
pela contratada, a Secretaria Gestora deve imediatamente registrar as notas fiscais
no sistema proprio da administragao para acompanhamento da Secretaria Municipal
de Gestao Fazendaria.

Paragrafo Unico: Sera de responsabilidade da coordenadoria administrativa
financeira (CAF) de cada Secretaria, e ou na falta desta devera o secretario da pasta
indicar um setor ou um servidor para o recebimento das notas fiscais/faturas, e o seu
respectivo langamento no sistema web de protocolo, bem como a autuacdo do

processo de pagamento.

Art. 7° As contas de vencimento, tais como; energia, telefone, entre cutras,
deverdo ser encaminhadas a Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias corridos do prazo de vencimento para

pagamento.

Art. 8° A expedicdo das faturas de prestagbes de servicos continuados
originarios de contratos/Atas, deverdo se dar preferencialmente no primeiro (01) dia
Gtil de cada més. Caso, a prestacio de servigo seja parcial, a fatura devera ser emitida

proporcional ao nimero de dias da prestacdo dos servigos dentro da competéncia do

més. A
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Paragrafo Unico: As faturas deveréo ser emitidas até o quinto (05) dia do més

seguinte.

Art. 9° O processo de despesa para pagamento devera ser instruido de acordo
com o rol de documentos do check-list, descritos no anexo Il e devidamente paginado.
Paragrafo Unico: é imprescindivel a juntada da nota de empenho ao processo

de despesa devidamente assinada, original ou copia.

Art. 10. Todos os processos de despesas encaminhados para pagamento
deverdo passar pelo protocolo da Secretaria Municipal de Gestao Fazendaria, que
serao previamente analisados os documentos acostados de acordo com o check-list

(anexo 11).

Art. 11. Os processos gue nao estiverem com todos os documentos acostados,
serao devolvidos & secretaria gestora para saneamento da inconformidade, no prazo
de 03 (trés) dias, independente dos prejuizos que vierem ocasionar a administracao.
Paragrafo Unico: Apos andlise processual, os documentos que estiverem acostados
ao processo e forem apontados como inconsistente, deveréo permanecer nos autos,
apensando na sequéncia os documentos com as correcdes necessarias e

devidamente paginadas.

Art. 12. Os processos de despesas que forem remetidos para andlise,
liquidagdo e pagamento que estiverem com as certiddes com prazo de 5 (cinco) dias
para o término de sua vigéncia ndo seréo recebidos pela Secretaria Municipal de

Gestao de Fazendaria.

Art. 13. Serdo de responsabilidade das Secretarias gestoras do contrato,
acompanhar a regularidade fiscal da contratada por todo o periodo de vigéncia
contratual, nos termos do art. 29 a 31, 55, Xlll da Lei n°. 8.666/1.993 e art. 300 da Lei
n°. 1.178/1.998.
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Art. 14. E de responsabilidade da Secretaria gestora da despesa a juntada ao
processo das Certiddes de Regularidade Fiscal e Trabalhista com prazo maximo de
expedicdo de 03 (trés) dias.

Art. 15. Tratando se de servicos de obras e servicos de engenharia, os gestores
deverdo observar as regras contratuais, em especial a apresentagdo dos seguros de
risco de engenharia, sequro contra acidente de riscos trabalhistas e seguro fianca

(execucao) exigidos no contrato, antes do inicio dos servigos.

Art. 16. Toda Nota de Liquidacdo devera ter empenho prévio com data anterior
a execucgdo ou entrega dos servigos/mercadorias/medigdes, pois 0 empenho devera
ser efetuado antes da realizagao dos servicos conforme determina o artigo 60 da Lei
Federal n.° 4.320/1.964.

Art. 17. As aquisicOes e expedigCes de ordens de servicos devem ser
condicionadas ao monitoramento de saldo orcamentario e controladas diariamente
através de planilha com baixa do saldo utilizado, para que ndo haja auséncia de

orcamento no momento do empenho e liquidagao da despesa.

Art. 18. Tratando-se de empenho estimativo, a Secretaria gestora do contrato
e despesa devera observar e gerenciar seu or¢gamento, caso houver necessidade de
complemento de empenho, esta devera solicitar junto & Secretaria de Municipal de

Planejamento antes do inicio da despesa efetuada.

Art. 19. Cada unidade da Administracdo, no pagamento das obrigagoes
relativas ao fornecimento de bens, locacdes, realizacdo de obras e prestagao de
servicos, deve obedecer, para cada fonte de recurso, a estrita ordem cronolégica das
datas de suas exigibilidades e liquidacfes para o pagamento das despesas.

Paragrafo Unico: a gquebra da ordem cronologica de pagamentos somente
ocorrera quando presentes relevantes razdes de interesse publico e mediante prévia

justificativa da autoridade competente.
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Art. 20. A ordem cronoldgica de exigibilidade tera como marco inicial, para
efeito de inclusdo do crédito na sequéncia de pagamentos, o recebimento da nota
fiscal ou fatura pela unidade administrativa e ou responsavel pela gestéo do contrato.

§ 1° Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento
em que o orgao contratante atestar a execucgéo do objeto do contrato.

§ 2°Nos contratos de prestacdo de servicos com regime de dedicacdo
exclusiva de mao de obra, a situacdo de irregularidade no pagamento das verbas
trabalhistas, previdenciarias ou referentes ao FGTS n&c afeta o ingresso do
pagamento na ordem cronoldgica de exigibilidade, podendo, nesse caso, a unidade
administrativa contratante reter parte do pagamento devido a contratada, limitada a

retengao ao valor inadimplido.

Art. 21. Fica estabelecido a Secretaria Municipal de Gestao Fazendaria o prazo
de cinco (05) dias Gteis para andlise dos processos de despesas que nessa fase,
devera constar em seu status “em analise” no sistema.

Paragrafo Gnico: A contagem do prazo se dara no dia subsequente ao protocolo.

Art. 22. Posterior & analise, estando o processc em conformidade com o que
determina a Lei, 0 mesmo sera encaminhado para liquidagéo e emissdo de guias de
impostos, e posterior pagamento.

Paragrafo Gnico: O pagamento da obrigagdo devera ocorrer no prazo previsto

no contrato.

Art. 23. A Regularidade Fiscal da Confratada, certificadas através das
Certidées de Regularidade pela Secretaria de origem da despesa deve estar valida

na data do pagamento.

Art. 24. Se der o vencimento das certidoes no tramite do processo, estas
deverao ser atualizadas no setor em que se encontrar, por meio dos érgéos oficiais

ou diretamente com a Contratada por comunicacéo formal.
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Art. 25. A Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria poderd solicitar a
apresentacdo da regularidade fiscal da Coniratada para saneamento do processo,
quando nao puder ser verificada nos sites oficiais, no prazo determinado de cinco (05)

dias uteis, independente de serem adotadas as medidas dos artigos 25 e 26.

Art. 26. Escoado o prazo do artigo anterior e permanecendo a irregularidade
fiscal, sera comunicada a Secretaria Gestora do Contrato/ATA a fim de notificar o

contratado para regularizar a pendéncia fiscal no prazo de 03 dias Gteis.

Art. 27. Concomitante ao procedimento do artigo 24 sera encaminhado copia
da notificacdo a Controladoria Geral do Municipio para acompanhamento, e, apurar a
responsabilidade da pessoa fisica ou juridica, prevista na Lei Federal n° 8.666/1.993
e no Decreto Municipal n°. 12 de 24 de janeiro de 2.017.

Art. 28. Vencido o prazo do artigo 24 e permanecendo a irregularidade fiscal o
secretario da pasta devera aplicar ac contratado as sancdes por descumprimento
contratual previstas no pacto, e, se necessario, a rescisdo unilateral por parte do

municipio.

CAPITULO VI
PAGAMENTOS DE FATURAS DECORRENTES DE CONTRATOS
DE FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA

Art. 29. Para recebimento do valor de qualquer fatura (NF) emitida contra o
Municipio, em decorréncia de contrato de prestac@o do servigo de fornecimento de
m3o de obra, a empresa contratada deverd comprovar, mensalmente no ato da
apresentagdo da fatura, o cumprimento das seguintes obrigagbes, no més
antecedente, em relacdo aos seus empregados que prestam servigos em qualquer
érgao da administragdo direta ou indireta do Municipio, exceto em relacdo aos
admitidos no més:

| — O recolhimento da contribuicdo devida ao Instituto Nacional do Seguro
Social (INSS);

A
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i — O recolhimento do valor devido ac Fundo de Garantia do Tempo de
Servico (FGTS); compreendendo o protocolo do envio da SEFIP/Conectividade
GFIPs, FGTS e INSS;

Il — a entrega dos vales transporte;

IV — A entrega dos vales refeigoes;

V — O pagamento do salario.

§ 1° A falta de apresentacao de quaisquer dos documentos referidos no caput,
ensejara a retencéo do valor da fatura até que se regularize a pendéncia.

§ 2°. Decorridos 30 {trinta) dias, contados da data da apresentac¢édo da fatura,
sem que a pendéncia seja regularizada, o processo deve ser encaminhado a
Secretaria Gestora do Contrato para aplicar as sancgBes previstas no contrato e
adotando as providéncias legais cabiveis para que o servigo prestado ndo sofra

descontinuidade.

Art. 30. Seréa considerado inidéneo o documento gue:
I — Contiver declaragdo inexata;
H — Apresentar emendas ou rasuras; e
fil — omitir dados indispensaveis a identificacdo do empregado que presta

servigo ao Municipio.

Art. 31. As obrigagdes referidas nos itens | a V do artigo 27 da presente
Instrucio Normativa devem constar, obrigatoriamente, em todos os contratos de obras
e servigos celebrados com a Administragao Direta e Indireta do Municipio de Varzea

Grande, a partir da data de sua publicacéo.

Art. 32. Sera responsabilizado o servidor municipal que néo observar as

disposicbes desta Instrugio Normativa.

Art. 33. Os arquivos fisicos dos processos de pagamentos s&o de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Gestdo Fazendaria, que serao

digitalizados por credor e data de pagamento.
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CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES

Art. 34. E responsabilidade da Secretaria Municipal de Gestao Fazendaria:

| - Promover a divuigacdo e expedir atos complementares, mantendo-a
atualizada, orientando as Secretarias e supervisionar sua aplicagao; e;

I - Promover discussdes técnicas com as Secretarias e com a unidade
responsavel pela coordenacao de controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e 0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo,

atualiza¢ao ou expansao.

Art. 35. E responsabilidade da Controladoria Interna:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo de normativas e suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

H - Afravés de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragbes normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de
novas Instrucdes Normativas; e

lll - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma gue contenha sempre a versao vigente

de cada Instru¢ao Normativa.

Art. 36. E responsabilidade das Secretarias ordenadoras de despesas:

| — Acompanhar e fiscalizagdo a execucdo dos objetos contratados pela
administracéo;

Il — Acompanhar e fiscalizar a regularidade fiscal e documental da(s)

contratada(s) no ambito de sua competéncia;
Hl — Manter a regularidade dos processos de execucéo orgamentaria de

despesas de sua competéncia;
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[V — Apurar a responsabilidade do(s) servidor (es) que derem causa a
procrastinacdo administrativa e mora no regular procedimento de execugao

orcamentaria de despesas que causar prejuizo para a administracéo.

CAPITULO VIl
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 37. Esta Instrugao Normativa devera ser atualizada e adequada sempre
que houver alteragbes das normas de dmbito Federal, alteracdes no Plano Estratégico
Institucional — PDI, bem como a necessidade de adequacges as estruturas sistémicas
Administrativas Municipais, face a edicio da Lei Municipal n° 4.083 de 16 de abril de
2016, a qual reorganiza a estrutura basica administrativa do Poder Executivo

Municipal.

Art. 38. Os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria Municipal de Gestao

Fazendaria.

Art. 39. Esta Instrucdo Normativa em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Paco “Couto Magalhdes”, Praca dos Trés Poderes, Varzea Grande — Mato
Grosso, 06 de maio de 2.019.

/

CINEIA DOS SANTES RIBEIRO/
Secrgtaria Municipal de Gest&o Fazendaria

KLEBER FERREIRA\ IBEIRG /éb R
i £ . :
Controlador Geral do |
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ANEXO |
INSTRUCOES

ORDENAMENTO DA DESPESA

Fundamento legal para realizacdo da despesa (conirato/ata de registros

1 de precos, etc.) e seus prazos de validade;
2 N&o ordenar despesa com instrumento contratual vencido ou
inexistente;
Verificar disponibilidade orgamentaria e compatibilidade com os
3 programas de trabalhos da LOA,;
Solicitar emissdo da Autorizacdo de Fornecimento pelo Setor de
4 Compras ou Emissdo da Ordem de Servigos, conforme Clausulas

Contratuais;

Solicitar emissdo da Nota de Empenho previamente junto a Secretaria
5 de Planejamento, em cumprimento ao artigo 60 da Lei Federal
4.320/1.964;

Tratando-se de empenho estimativo, a secretaria gestora do contrato e
despesa devera observar e gerenciar seu orcamento, caso houver
necessidade de complemento de empenho, esta devera solicitar junto a
6 secretaria de planejamento antes da realizacdo dos servicos.

Realizar por meio de servidor previamente designado a Fiscalizag&o do
Contrato, por meio da emisséo de Relatorio de Fiscalizagdo, pontuando
7 todas as ocorréncias positivas ou negativas, medidas adotas e se a
empresa encontra-se habilitada para recebimento da N.F./Fatura;
Observar as Clausulas de Execucdo do Contrato, a fim de evitar falhas
8 durante a execucao e sancdes futuras;

9 Observar as Clausulas de Condigbes de Pagamento;

Exigir durante a Execugdo do Contato a Regularidade Fiscal da
10 Empresa, conforme determina a Legislacao vigente;
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ANEXO I

AUTUAGAO DO PROCESSO PARA LIQUIDACAO/PAGAMENTO

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM
VERIFICADOS

SIM | NAO

FOLHA

1. Registrar o Processo no Sistema Web de Protocolo;

2. Check-list e Relatdério de Conformidade de Anélise
prévia devidamente preenchido e assinado por servidor

designado;

3. Cl Autorizando a Liquidagdo e Pagamento da Despesa,
Nota Fiscal e Data de Emiss&o, Projeto/Atividade, Recurso,

Conta Corrente e Valor;

4. Consta no processo a nota de empenho assinada
(originat ou copia)? (Lei n® 4.320/64)

5. Os campos da nota de empenho foram preenchidos

adequadamente?

6. Constam cotagtes? (Lei 8666/93); (no casc de compra
direta)

7. Consta o atestado de capacidade técnica ou de
exclusividade, em caso de inexigibilidade? (Lei 8666/93),

(no caso de compra direta)

8. Consta a medicdo dos servigos com periodo da execugao

atestada?

9. Pagamento de multa de veiculos: devera conter no
histérico do empenho e da liquidagdo a descricdo do
veiculo, tais como, a marca do carro, placa, renavam €

nome do condutor que cometeu a infragéo. Consta?

10. Consta Nota Fiscal Eletrénica/fatura/recibo atestados?
{Lei n® 4.320/64)

11.Relatdrio de Fiscalizagao do Contrato;

Prefeitura Municipal de Varzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
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12. Relatérios complementares (quando se tratar de
prestacdo de servicos e constarem em Clausulas

Contratuais ou Recomendactes do TCE/MT);

13. Registro Fotografico (quando necessario para

comprovagao da prestagao dos servigos),

14. Consta Cépia da publicaggo do  ato
licitatério/dispensa/inexigibilidade ou contrato no Diario
Oficial do Municipio? (l.ei 8.666/93)

15. protocolo do envio da SEFIP/Conectividade GFIPs e
FGTS, INSS;
(pagamento de faturas decorrentes de contratos de mao de

obra.

16. OBRAS: ART’s dos responsaveis pela Execucdo e

Fiscalizacao;

17. OBRAS: C.E.l. da obra junto ao INSS

18. OBRAS: Relagdo de Empregados contratos para
Execucgdo do Objeto do Contrato;

19. OBRAS: Registro Fotografico de Evolugdo da Obra;

20. OBRAS: Diario de Execucgdo da Obra correspondente

ao periodo da medic¢ao;

21. OBRAS: Comprovante de Registro da Medi¢do do
Sistema GEO-OBRAS

22. OBRAS: Seguro obrigatdrio

23. Ha lista da entrega dos vales transporte?

(pagamento de faturas decorrentes de contratos de méo de

obra)

24. Ha lista da entrega dos vales refeicéo?

(pagamento de faturas decorrentes de contratos de méao de

obra)

25. Anexou a Relagdo de Pagamento do salario?

Prefeitura Municipa! de Virzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
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(pagamento de faturas decorrentes de contratos de mao de

obra)

26. Foi anexada a Certidao Negativa do INSS?

27. Foi anexada a Certidao negativa do FGTS?

28. Foi anexada a Certidao Conjunta Negativa de débitos
relativos a Tributos Federais e quanto a Divida Ativa da

Uniao?

29. Foram anexadas as Certiddes de Regularidade com a
Fazenda Publica Municipal e Estadual?

30. Foi anexada a Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas — CNDT

31. Consta o Parecer Juridico?

32. H& DAM com pagamento de retencdo de [SS
(pagamento pessoa fisica)? No caso de prestador de

servigos.

33. Consta documento de comprovacdo da retengéo do
INSS
(pagamento pessoa fisica)? No caso de prestador de

Servicos.

34. Foi realizada a retencgdo devida do I1S5? No caso de

prestador de servicos.

35. Foi realizada a retencdo devida do INSS? (IN RFB n°
971/2009 e posteriores alteragdes)

36. Apds andlise, retencdo do IRRF (Decreto SRF n°
3.000/99)

Prefeitura Municipal de Varzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
Avenida Castelo Branco, Pago Municipal, N. 2500 - Varzea Grande - Mato Grosso - Brasii - CEP 78125-700
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ANEXO Ill

PROTOCOLO DE PROCESSOS E PRAZOS

1 Protocolo do Processo na Sécretaria de Gestdo Fazendaria sera
das 8:00 hr. as 18:00 hr.

Prazo para andlise do processo sera de até 5 (cinco) dias Uteis,

2 apods protocolo na Secretaria de Gestéo Fazendaria

Atestada a conformidade, o processo sera encaminhado 2

3 Coordenadoria de Analise e Liquidagao.

Processos devolvidos por nao conformidade, terdo seus prazos
4 considerados a partir do protocolo de correcdo na Secretaria de

Gestao Fazendaria.
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ANEXO IV

DESPACHO DE CONFORMIDADE

Processo/N°®;
Valor R$
Favorecido:
Objeto:

1 — Verificada a conformidade da documentagdo constante no processo,

encaminhamos & Secretaria de Gestdo Fazendéria para os tramites de Liquidagédo

Contabil [ ]1-Pagamento| ]

CAF - Servidor Responsavel.
Em / /2018

3

2 — SGFAZ -Verificada a conformidade do processo[ ]- Nao Conformidade [ [
2.1 Devolvido & Secretaria de origem para sanar as pendéncias | ] em
/ /2018.

2.1.1 Qutras Devoiugdes:

2.2 Retorno para conformidade em / /2018.

2.3 Verificada a conformidade do processo [ ]

Servidor Responsavel
Analise Processo.

Ciente: Coord. de Analise e Liquidagao e pagamento.
Em, / /2018.
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3 — Registra-se a Liguidagao Contabil e encaminha-se para Contas a Pagar € Incluséo

na Programagao de Pagamento.

Servidor responsavel pela Liquidacdo

Liquidado em, / /2018

4 — Registra-se o agendamento do pagamento, de acordo com a autorizagéo emitida

pelo Ordenador da Despesa.

Agendamento do Pagamento: Autorizacdo do Pagamento:

Coordenador de Andlise, Liquidacédo e Pagamento. Secretério  Ordenador  da
Despesa
Em, / {2018 Em, / /2018

Prefeitura Municipal de Varzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
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Fluxograma - Processo de Pagamento

GESTOR DO CONTRATO SECRETARIA MUNICIPAL
Unidade Requisitante DE GESTAO FAZENDARIA
Financeiro
{nicic Protocolo
Conferenci
al
l @na'_l[ise
h 4
Gestor do . B
Contrato/Unidad ,? Ve_rlficag:ao de
e Requisitante A Autenticidade da Nota
Fiscal
T
u
s
Acompanha a Em
realizagio da Andlise
despesa
j’ N
Nota Fiscal . -
. Emissao
Confere e atestaa Liquidago de Guia
nota fiscal e toda
documentago exigida
no contrato
Certiddes de
l Reguiaridade Fiscal Pagamento
Encaminha os autos _
para o CAF — montar o Arquivo e
processo para Digitalizac@o

pagamento
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ATO N°. 403/201%

Lucimar Sacre de Campos, Prefeita Municipal de Varzea Grande, no uso
das atribuigBes legais que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal
e 0 gue consta no Processo n® 610483/2019;

RESOLVE:

26579 do cargo em Concurse de Professor, da Secretaria Municipal de
Educagio,Cultura, Esporte e Lazer, com efeits retroativo, & partir de 24 de
jutho de 2019,

Regist{ra- se, publica-se, cumpra-se,

Pago Municipal “Couto Magalh&es”, Praga dos Trés Poderes, em Varzea
Grande, 05 de agosto de 2019.

Lucimar Sacre de Campos

Prefeita Municipal

ATO N°, 404/2019

Lucimar Sacre de Campos, Prefeita Municipal de Varzea Grande, no uso
das atribuicbes legais que the séo conferidas pela Lei Crganica Muricipal

& 0 que consta no Processo n® 522750/2018;
RESOLVE:

EXONERAR a pedido Laura Akike Hazama matricula 82337 do cargo |

em Caoncurso de Técnico de Desenvalvimento Educacional Especializado
- TDEE, da Secretaria Municipal de Educacfio, Cultura, Esporte & Lazer
com efeito retroativo, a partir de 25 de maio de 2018.

Registra- se, publica-se, cumpra-se.

Paco Municipal “Couto Magalhies”, Praga dos Trés Poderes, em Vérzea
Grande, 05 de agosio de 2019.

Lucimar Sacre de Campos

Prefefta Municipal

ATO N°. 405/2019

Lucimar Sacre de Campos, Prefeita Municipal de Varzea Grande, no uso

das atribuigBes legais que Ihe s&o conferidas pela Lei Organica Municipal
& 0 que consta no Processo n® 610665/2019;

RESOLVE:

cargo em Concurso de Odondloge, da Sacretaria Municipal de Saade com
efeito retroativo, a partir de 25 de julho de 2019.

Registra- se, publica-se, cumpra-se.

Pago Municipal “Couto Magalhdes”, Praga dos Trés Poderes, em Varzea
Grande, 05 de agosto de 2019.

Lucimar Sacre de Campos

Prefeita Municipal

RESOLUGAO N° 06/2019-JAJ/SEMMADRS/VGIMT

JULGAMENTO DE RECURSO ADMINISTRATIVO

Dispde sobre o julgamento de Recurso Administrativa impetrado por LUIS :
CLAUDIO JAQUES JUNIOR, inscrita no CPF sob n® 005.333.041-21, em |

face do Auto de infraggo n® 001328 de 18 de julho de 2017.

A JUNTA ADMINISTRATIVA DE JULGAMENTO DE INFRAGGES AMBI-
ENTAIS DA SEMMADRS, no uso de suas atriibuices legais, dispostos na

Lai 3.970/2.G13, artigo 2°, , " e no Decreto Municipal n® 68/2.016; e

diariomunicipal.org/mifamm « www.amrn.org.br

492

CONSIDERANDO a ReuniZo Ordinéria realizada em 19 de jutho de 2.018,
que julgou Recurso Administrative impetrado por LUIS CLAUDIO JAQUES
. JUNIOR, sob o n® 5598, contra o Auto de Infragdo n® 001328, de 18 de
julho de 2017, e

; CONSIDERANDO a Deliberago do Pieno deste Colegiado de Julgamento

i de Recursos Administrativos.
EXONERAR a pedido Laura Cruzeiro Degasperi Azevedo matricula |

RESQLVE:
Art.1°- Manter o valor total da multa, no valor de R$ 50.000,00 (cinguenta

mil reais), referente ao Auto de Infragdo n® 001328, por unanimidade

Art. 2°- Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagao,

revogando-se as disposicdes em contrario.
Registrada, Publicada

Cumpra-se

: Varzea Grande, 02 de agosto de 2019.
i HELEN FARIAS FERREIRA
| Presidente da JAIASEMMMADRSAG

ATO N°. 406/2019

i Lucimar Sacre de Campos, Prefeita Municipal de Varzea Grande, no uso

das atribuiches legais que [he sdo conferidas pela Lei Orgénica Municipat
€ 0 que consta no Processoe n® 608576/2019;

RESOQLVE:

EXONERAR a pedido Josué Silva de Oliveira matricula 5870 do cargo
em Concurso de Guarda Municipal, da Secretaria Municipal de Defesa So-
cial com efeito retroativo, a partir de 16 de julho de 20619.

Registra- se, publica-se, cumpra-se.

Paco Municipal “Couto Magalhdes”, Praga dos Trés Poderes, em Varzea
Grande, 05 de agoste de 2019,

i Lucimar Sacre de Campos

Prefeita Municipal

ATO N°, 391/2019

Lucimar Sacre de Campos, Prefeita Municipal de Varzea Grande, no uso
das afribuicBes legais que ihe s8o conferidas pela Lel Organica Municipal

e,
EXONERAR a pedido André Destéfani Monteiro matricula 132848 do

RESOLVE:

NOMEAR Rosemeire Gongalina de Souza Amaral na funggo de Secre-
taria Escolar — DNS 8 da EMEB Faustino Antonio da Silva, na Secreta-
ria Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer, a partir de 02 de
Agosto de 2019,

! Registra- se, publica-se, cumpra-se.

Pago Municipal “Couto Magathdes”, Praga dos Trés Poderes, em Varzea
Grande, 01 de Agosto de 2019.

i Lucimar Sacre de Campos
1 Prefeita Municipal

i Silvio Aparecido Fidelis

Secretdrio Municipal de Educacdo,Cuftura,Esporte e Lazer

DECRETO N° 41 DE 05 DE AGOSTO DE 2.019.

Homologa a Instrugdo Normativa SF1 06 IN 15-03 N° 001/2.019 que dispde
sobre a padronizagdo dos procedimentos de execugdo orgamentaria de
. despesas da administraggo direta do municipio de Varzea Grande, e da
! outras providéncias.
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LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Varzea Grandef
MT, usando das atribuigGes que lhe sdo conferidas pela Lei Orgénica
Municipal, em seus artigos 89, inciso VI.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada & homoiogada a Instrug&e Normativa SFI 06 IN
15-03 N° 001/2.619 que dispde sobre a padronizagdo dos procedimentos

de execugio orgamentéria de despesas da administragdo direta do muni-

cipio de Varzea Grande.

Paragrafo Gnico: A Instrugio Normativa homoleogada compde o presente
Decreto, a qual segue em anexo.

Art, 2° Compete & Controladoria Geral do Municipio difimir quaisquer dd- :

vidas.

Art. 3° Este Decreto e a Instrugéio Normativa entram em vigor na data da
publicacio, revogando-se disposicbes em contrario.

Praga dos Trés Poderes, Pago Municipal Couto Magalhdes, Varzea Gran- i

de - MT, 05 de Agosto de 2.019.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipat

INSTRUGAQ NORMATIVA SFI 06 IN 15-03 N° 001/2.019,

DispGe sobre a padronizacdo dos procedimentos de execugdo orga-

mentaria de despesas da administragdo direta do municipio de Var- ;

zea Grande, e d& outras providéncias.

Instrugdo Normativa: SFI 06 IN 15-03 N° 001/2.019.
Versdo: 01

Data: 06/05/2.019

Orgédo Responsavel:Controladoria Geral do Municipio e Secretaria :

Municipal de Gestio Fazendaria.
CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Fica regulamentado no Ambito da administracéo direta do Municipio
de Varzea Grande a padronizago dos procedimentos da execugdo orga-

mentaria das despesas, com vistas a eficicia, eficiéncia e fransparéncia |
dos atos adminisirativos e da gesiGo dos recursos piiblicos no Zmbito do ;

Municipic de Varzea Grande.
CAPITULO It
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria de Gestdio Fazendaria, Secretaria de Plane-
jamento, Gabinete do Poder Executive e Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO lil
BASE LEGAL

Art. 3° O Fundamento juridico encontra-se consubstanciado nas Constitui-

¢&o Federal, L.ei Orgénica do Municipio de Varzea Grande e nas seguintes
iegislagtes:
| ~ Resolugdo D01/2007 do Tribunal de Contas do Estade de Mato Grosso;

Il — Decrato 42/2011 que regulamenta o Sistema de Controle Interno do |

Poder Executivo Municipal de Varzea Grande; e

Ill - Lei Complementar 101/2000 ~ Lei de Responsabilidade Fiscal-
CAPITULO iV

DISPOSIGOES GERAIS

Art. 4° Para fins desta Instrugio Normativa considera-se:

| — Regularidade fiscal: Documento emitido por érggios publicos oficiais :
que atestem a regularidade fiscal ou documental da pessoa fisica ou juridi- ]

ca, com as obrigagdes tributarias, principal e acessoria, relacionadas com
& ente emissor.

diariomunicipal.crg/mifamm - www.amm.org.br
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- Empenho: E a fase em que a administracio plblica municipal se com-
promete a reservar o valor para cobrir despesas com a aquisicio de bens
e servicos contratados. Constitui-se em uma garantia para o credor de gue
ha recurso orgamentario para pagar a despesa. (artigo 58 da Lei Federat
n.% 4.320/1.964).

- Il — Empenho ordinario: tipo de empenho utilizado para as despesas de
¢ valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de
uma 86 vez;

- [V — Emipenho estimativo: empenho utilizado para as despesas cuje mon-
tante nao se pede determinar previamente, tais como servigos de forneci-
mento de dgua e energia elétrica, aguisicdo de combustiveis e lubrifican-
tes e outros; e

i V—Empenho global: empenho utilizado para despesas coniratuais ou ou-~
! tras de valor determinado, sujeitas a parcelamento, come, por exemplo, 0s
; compromissos decorrentes de aluguéis.

i VI-Liquidago: E o segundo estagio da despesa, a fase anterior ao pa-
gamento, em que a administragéo publica verifica o direite adquirido pelo
i credor ao recebimento, identificando a origem, o objeto do que se deve pa-
gar para quem pagar e a importincia exata a ser quitada. (artigo 63 da Lei
Federal n.° 4.320/1.964).

Vil — Pagamento: £ ¢ ferceiro estagio da despesa, ¢ o momento em gue
¢ administraggo piblica efetivamente desembolsa recursos para a quitagio
do débito, por meio da Ordem Bancéria. E precedida pela liquidaggo. O
i pagamento depende de programagdo financeira, da disponibilidade finan-
ceira e do formecedor n&o estar inscrito no CADIN (artigo 64 da Lei 4.320/
54).

Vill - Contratada: Pessoa fisica ou juridica fornecedora de bens ou pres-
i tadora de servigos, locadora, permissionaria, concessionaria, ou outra for-

; ma de vinculo contratual administrative mediante prévio procedimento lici-
¢ fatério.

{ cAPiTULO V

PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO

Art. 5° Os processos de despesas para pagamento deveréo ser encami-
nhados a Secretaria Municipal de Gestio Fazendaria no prazo de 03 {irés)
dias Uteis, improrrogaveis, apos a entrega da nota fiscal e das certidbes de
regularidade fiscal na secretaria de origem da despesa.

Art. 8° A parlir da entrega da nota fiscal e das certidSes de regularidade
¢ fiscal pela contratada, a Secretaria Gestora deve imediatamente registrar
¢ as notas fiscais no sistemna prépric da administra¢go para acompanhamen-
* to ¢a Secretaria Municipal de Gestio Fazendaria.

Paragrafo tinico: Sera de responsabilidade da coordenadoria administrati-
i va financeira (CAF) de cada Secretaria, e ou na falta desia deverd o se-
- cretario da pasta indicar um setor ou um servidor para o recebimento das
¢ notas fiscais/faturas, e o seu respectivo langamento no sistema web de
protocolo, bem como a autuagdo do processo de pagamento.

Art. 7° As contas de vencimento, tais como; energia, telefone, entre outras,
deverdo ser encaminhadas & Secretaria Municipat de Gestéo Fazendaria
com antecedéncia minima de 05 (¢inco) dias corridos do prazo de venci-
mento para pagamento.

Art, 8° A expedicio das faturas de prestages de servigos continuados ori-
gindrios de contratos/Atas, deverdo se dar preferencialmente no primeiro
(01) dia dtit de cada més. Caso, a prestacéo de servigo seja parcial, a fa-
tura devera ser emitida preporcional ao nimero de dias da prestacfio dos
servigos dentro da competéncia do més.

{1 Paragrafo (nico: As faturas deverdo ser emitidas até o quinto (05) dia do
més seguinte.

Art. 99 O processo de despesa para pagamento devera ser instruido de
zcordo com o rol de documentos do check—list, descritos no anexo It e de-
i vidamente paginado.
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Paragrafa (nico: € imprescindivel a juntada da nota de empenho ao pro-
cesso de despesa devidamente assinada, original ou capia.

Art. 10.Todos os processes de despesas encaminhados para pagamento

deverdo passar pelo protocolo da Secretaria Municipal de Gestao Fazen-

déria, que serdp previamente analisados os documentos acostados de i nesse caso, a unidade administrativa contratante reter parte do pagamento

acordo com o check-list (anexo li).

Art. 11.0s processas que ndo estiverem com todos os documentos acos-
tados, seréo devolvidos & secretaria gestora para saneamento da inconfor-

midade, no prazo de 03 (trés} dias, independente dos prejuizos que vierem :
i Paragrafo (nico: A contagem do prazo se dara no dia subsequente ao pro-

ocasionar & administracéio.

Parégrafo Unico: Apds andlise processual, 0s documentos que estiverem

acostados ao processe e forem apontados como inconsistente, deverfio
permanecer nos autos, apensando na sequéncia os documentos com as |
§ $80 de guias de impostos, e posterior pagamento.

corre¢oes necessdrias e devidamente paginadas.

Art. 12. Os processos de despesas que forem remetidos para analise, li-
quidacdo e pagamento que estiverem com as certidées com prazo de 5

cretaria Municipal de Gestao de Fazendaria.
Art. 13. Serdo de responsabilidade das Secretarias gestoras do contrato,

acompanhar a regularidade fiscal da contratada por todo ¢ periodo de vi- :

géndia contratual, nos termos do art. 29 a 31, 55, Xill da Lei n°. 8.666/1. i deverfio ser atualizadas no sefor em que se encontrar, por meio dos or-

993 e art. 300 da Lein® 1.178/1.998.

Art. 14. E de responsabilidade da Secretaria gestora da despesa a juntada
a0 processo das Certidbes de Regularidade Fiscal e Trabalhista com pra-
z0o maximo de expedicio de 03 (irés) dias.

Art. 15. Tratando se de servicos de obras e servicos de engenharia, 0s
gestores deverdo observar as regras contratuais, em especial a apresen-

facde dos seguros de risco de engenharia, seguro contra acidente de ris-

cos trabalhistas e sequrc fianga (execucéo) exigidos ne contrato, antes do
inicio dos servigos.

Art. 16. Toda Nota de Liguidagio devera ter empenho prévio com data an-
terior & execuggo ou entrega dos servigos/mercadorias/medictes, pois o
empenho devera ser efetuado antes da realizagio dos servigos conforme
determina o artigo 60 da L.ei Federal n.® 4,320/1.964.

Art. 17. As aquisicOes e expedicbes de ordens de servigos devem ser con-
dicionadas ao monitoramente de salde orgamentario e controladas diaria-
mente afravés de planitha com baixa do saldo ulilizade, para que ndo haja

auséncia de orgamentc no momento do empenho e liquidacio da despe-

sa.

Art. 18. Tratando-se de empenho estimativo, a Secretaria gestora do con-
trato & despesa deverd observar e gerenciar seu orgamento, caso houver
necessidade de complemento de empenho, esta devera solicitar junto a
Secretaria de Municipal de Planejamento antes do inicio da despesa efe-
tuada.

Art, 19. Cada unidade da Administracdo,no pagamento das obrigagdes re-
lativas ao fornecimento de bens, locaches, realizacdo de obras e presta-
¢ao de servigos, deve obedecer, para cada fonte de recurso, a estrita or-
dem cronoldgica das datzs de suas exigibilidades e liquidagdes para o pa-
gaments das despesas.

ocorrerd quando presentes relevantes razdes de inferesse publico e medi-
ante prévia justificativa da autoridade competente.

Art. 20. A ordem cronoldgica de exigibilidade terd como marco inicial, para
efeito de inclusao do crédito na sequéncia de pagamentos, o recebimento
da nota fiscal ou fatura pela unidade administrativa e ou responsavel pela
gestao do contrato.

§1° Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no mo-

mento em que o Organ contratante atestar a execugdo do abjeto do con- -

trato.
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¢ §2° Nos confratos de prestacdio de servicos com regime de dedicacéio ex-

clusiva de méo de obra, a situacio de iregularidade no pagamento das

i verbas trabalhistas, previdenciarias ou referentes ao FGTS ndo afeta o

ingresso do pagamento na ordem cronoldgica de exigibilidade, podendo,

devido 4 contratada, limitada a retengo ao valor inadimplido.

Art. 21. Fica estabelecido a Secretaria Municipal de Gestao Fazendaria o
praza de cinco (05} dias (tels para anélise dos processos de despesas que
nessa fase, devera constar em seu sfatus "em analise” no sistema.

tocolo.
Art. 22. Postetior &4 anélise, estando o processo em conformidade com o

gue determina a Lei, o mesmo seré encaminhado para liquidacdo e emis-

Paragrafo (nico: O pagamento da obrigagdo devera ocotrer no prazo pre-

- visto no contrato.
(cinco) dias para o términe de sua vigéncia ndo serfo recebidos pela Se-

Art. 23. A Regularidade Fiscal da Contratada, certificadas através das Cer-
tidGes de Regularidade pela Secretaria de origem da despesa deve estar
valida na data do pagamento.

Art. 24 Se der o vencimento das certidGes no tramite do processo, estas

gaos oficiais ou diretamente com a Contratada por comunicagio formal.

Art, 25. A Secretaria Municipal de Gestio Fazendaria podera solicitar
apresentacdo da regularidade fiscal da Contratada para saneamento do

. processe, quando ndo puder ser verificada nos sites oficiais, no prazo de-
- terminado de cinco (05) dias dteis, independente de serem adotadas as
" medidas dos artigos 25 e 26.

Art. 26. Escoado o prazo do artigo anterior e permanecendo a irregulari-

: dade fiscal, serda comunicada & Secretaria Gestora do Contrato/ATA a fim
¢ de notificar o contratado para regularizar a pendéncia fiscal no prazo de 03
¢ dias utels.

Art. 27. Concomitante ao procedimento do artigo 24 sera encaminhado
copia da notificagio & Controladoria Geral de Municipio parz acompanha-
mento, e, apurar & responsabilidade da pessoa fisica ou juridica, prevista
na Lel Federal n® 8.666/1.993 & no Decreto Murnicipal n°. 12 de 24 de ja-
neiro de 2.017.

Art. 28, Vencido o prazo do artige 24 e permanecendo a imegularidade
fiscal o secretario da pasta devera aplicar ao contratado as sangdes por
descumprimento contratual previstas no pacto, e, se necessario, a resci-
sZo unilateral por parte do municipio.

CAPITULO VI PAGAMENTOS DE FATURAS DECORRENTES DE CON-
TRATOS

DE FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA

: Art. 29, Parza recebimento do valor de qualquer fatura (NF) emitida contra

o Municipio, em decorréncia de contrato de prestagéo do servige de forne-
cimente de méo de obra, & empresa contratada deverd compravar, men-

i salmente no ato da apreseniacio da fatura, o cumprimento das seguintes
i obrigagbes, no més antecedente, em relacdo aos seus empregados que

prestam servicos em qualquer 6rgéo da administrag&o direta ou indireta do
Paragrafo (nice: a quebra da ordem cronoelégica de pagamentos somenie

Municipio, excetc em rela¢ao aos admitidos no mes:

¢ 1~ O recolhimento da contribuicéo devida ao Instituto Nacional do Seguro

Social (INSS);

It = O recolhimento do valor devido ao Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo (FGTS); compreendendo o profocolo do envio da SEFIP/Conecti-
vidade GFIPs, FGTS e INSS;

1 [l - a enfrega dos vales transporte;

IV - A entrega dos vales refeigbes;

] V-0 pagamenio do saldrio.
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§ 1° A falta de apresentagio de quaisquer dos documentos referidos no
caput, ensejara a retencéo do valor da fatura até que se regularize & pen- |
déncia.
§ 2°. Decorridos 30 (trinta) dias, contados da data da apresentacio da fa-
tura, sem que a pend&ncia seja regularizada, o processo deve ser encami-
nhado & Secretaria Gestera do Contrato para aplicar as sanges previstas
no contrato e adotando as providéncias legais cabiveis para que o servico
prestado ndo sofra descontinuidade.

Art. 30. Sera considerado inidoéneo o documento que:

| — Contiver declaragio inexata;

it — Apresentar emendas ou rasuras; e

Il - omitir dados indispensaveis a identificacio do empregado que presta
senvico ao Municipio.

Art. 31. As obrigacdes referidas nos itens 1 a V do artigo 27 da presente |
Instrugdo Normativa devem: constar, obrigatoriamente, em todos os contra-
tos de obras e servigos celebrados com a Administragéio Direta e Indireta
do Municipio de Varzea Grande, a pariir da data de sua publicacio.

Art. 32. Sera responsabilizado o servidor municipal que ndo observar as
disposicBes desta Instrugfio Normativa,

Art. 33. Os arquivos fisicos dos processos de pagamentos sdo de respon- :
sabilidade da Secretaria Municipal de Gestao Fazendaria, que serdo digi- :
talizados por credor e data de pagamento. ;

CAPITULO VIl RESPONSABILIDADES

Art. 34. E responsabilidade da Secretaria Municipal de Gestio Fazenda-
ria:

| - Promover a divulgaciio e expedir atos complementares, mantendo-a :
atuglizada, crientando as Secretarias e supervisionar sua aplicagao; e;

I - Promover discussbes técnicas com as Secretarias e com a unidade |
respensavel pela coordenaggio de controle interno, para definir as rotinas :
de trabalho e os respectivos procedimentos de conirole que devem ser ob-
Jeto de alteragdo, atualizagio ou expanséo.

Art. 35. E responsabilidade da Controladoria Interna:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracio de normativas e suas atua-
lizactes, em especial no que tange a identificacéo e avaliag&o dos pontos
de gontrole e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos proce-
dimentos de controle inerentes a cada sistema adminisirativo, propondo |
alteragdes normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a for-
matacio de novas Instrucbes Normativas; e

RNPPES

il - organizar € manter atualizado o manual de procedimentss, em meio
documental efou em base de dados, de forma que contenha sempre a ver-
s&o vigente de cada instru¢o Normativa.

Art. 36. E responsabilidade das Secretarias ordenadoras de despesas:

| — Acompanbar e fiscalizacao a execugdo dos objetos contratados pela
administragio;

Il — Acompanhar e fiscalizar a regularidade fiscal e documental da(s) con-
tratada(s) no Ambito de sua competéncia;

Il — Manter a regularidade dos processos de execuglo orgamentaria de :
despesas de sua competéncia;

IV — Apurar a responsabilidade do(s) servidor {es) que derem causa a pro-
crastinagdo administrativa e mora no regutar procedimento de execugio
orcamentaria de despesas que causar prejuize para a administracao.

CAPITULO VII! CONSIDERACOES FINAIS

Art. 37. Esta Instrugfio Normativa devera ser atualizada e adequada sem-
pre que houver alteragBes das normas de dmbito Federal, alteragfes no ¢

|10 gonsta Nota Fiscal Eletronica/fatura/recibo atesta-

- |dos?
- |(Lei n® 4.320/64) .
- 11.Relatéric de Fiscalizacao do Contrato;

Plano Estratégico Institucional — PDI, bem como & necessidade de ade-

PO
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quaches as estruturas sistémicas Administrativas Municipais, face & edi-
cao da Lei Municipal n® 4.083 de 16 de abril de 2016, a qual reorganiza a

i estrutura bésica administrativa do Poder Executivo Municipal.

Art. 38. Os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria Municipal de
Gestéo Fazendaria.

Art. 39. Esitz Instrugio Normativa em vigor a partir da data de sua publica-

fo=-Te B
i Pago “Couto Magalhdes”, Praca dos Trés Poderes, Varzea Grande — Mato
| Grosso, 06 de maio de 2.019.

LUCINEIA DOS SANTOS RIBEIRO

Secretaria Municipal de Gestdo Fazendéria
KLEBER FERREIRA RIBEIRO

1 Controlader Geral do Municipio

ANEXO |
INSTRUGOES

- ORDENAMENTO DA DESPESA

Fundamento legal para realizagao da despesa (contrato/ata de regis-
1
tros de precos, €ic.) e seus prazos de validade;
2 {\lélt) ordenar despesa com instrumento contratual vencido ou inexis-
ente;
3 Verificar disponibilidade ogamentéria e compatibilidade com 0s pro-
gramas de frabalhos da LOA;
Solisitar emissie da Autorizagdo de Fomecimento pelo Setor de
Compras ou Emissdo da Ordem de Servicos, conforme Clausulas
Confratuais,
Solicitar emissao dz Nota de Empenho previamente junto a Secreta-
5 |ria de Planejfamento, em cumprimento ao artigo 69 da Lei Federal 4.
320/1.964;
Tratando-se de empenho estimative, a secretaria gestora do contrato
5 | despesa devera observar e gerenciar seu orgamento, caso houver
necessidade de complemento de ermpenho, esta devera solicitar junte
a secretaria de planejamento antes da realizacdo dos servicos.
Realizar por meio de servidor previamente designat{o a Fiscalizacdo
do Contrato, por meio da emiss&o de Relatorio de Fiscalizagdo, pon-
7 ftuando todas as ocorréncias positivas ou negativas, medidas adotas e
se a emnpresa encontra-se habititada para recebimento da N.F./Fatu-
ra;
5 (Observar as Clausulas de Execucéio do Gontrato, a fim de evitar fa-
lnas dutante a execucio e sancées futuras;

9 iObservar as Clausulas de Condicoes de Pagamento;

10iExigir durante a Execugéo do Contato a Regularidade Fiscal da Em-
presa, conforme determina a Legislaciio vigente;

ANEXO Ii
AUTUAGAO DO PROCESSO PARA LIQUIDAGAO/PAGAMENTO

SIMINAC

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERI- FOLHA
Al

FICADOS

1. Registrar o Processoe no Sistema Web de Protocolo;
2, Check-fisf & Relatorio de Conformidade de Analise pre-
via devidamente preenchido e assinado por servidor de-
signado;

3. Cl Auterizando a Liquidagao e Pagamento da Despe-
sa, Nota Fiscal e Data de Emissdo, Projeto/Atividade,
Recurso, Conta Corrente e Valor;

4, Consta ne processo a nota de empenho assinada {ori-
ginal ou cépia)? (Lei n® 4.320/64)

5.0s campos da nota de empenho foram preenchidos
adequadamente?

6. Constam cotagbes? (Lei 8666/93); (no caso de com-
pra direta)

7. Consta o atestado de capacidade técnica ou de exclu-
sividade, em casa de inexigibilidade? (Lei 8666/83); (no
caso de compra direta)

2. Consta a medig@e dos servigos com periodo da exe-
cucio atestada?

9. Pagamento de multa de veiculos: devera conter no
histérico do empenho e da liquidacao a descrico do
veiculo, tais como, a marca do carto, placa, renavam e
nome do condutor que cometel a infracio. Consta?

12. Refatérios complementares (quando se tratar de
restacao de servigos e constarem e Clausulas Con-
ratuais ou Recomendacoes do TCE/MT):
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13. Registro Fotografico (quando necessario para com-
provacao da prestacdo dos servicos);

14. Consta Cdopia da publicacgo do ato licitatdrio/dispen-
sa/inexjgivilidade ou contrato no Didrio Oficial do Muni-
cipio? (Lel §.666/93)

15, _?rotocaio do envic da SEFIP/Conectividade GFIPs e
FGTS, INSS;

(] aggmento de faturas decomentes de contratos de mao
e obra.

16. OBRAS; ART's dos responsaveis pela Execugao e
Fiscalizac&o;

17. CBRAS: C.E.1. da obra junto ac INSS

18. OBRAS: Relacio de Empregados contratos para
Execucio do Objeto do Conirato;

19. OBRAS: Registro Fotografico de Evolucan da Obra;

20. OBRAS!: Diario de Execug&o da QObra correspondente
a0 periodo da medicao;

21. OBRAS; Comgrovante de Registro da Medic&o do
Sisterna GEO-OBRAS

2.2 Retorno para conformidade em /

22. OBRAS: Seguro obrigatorio

23. Ha lista da entrega dos vales transporte?
(] aggmc)ento de faturas decorrentes de contrates de méo
e obra

¢ 1 - Verificada a conformidade da documentagdo constante no processo,

3 encaminitamos & Secretaria de Gestéo Fazendaria para os tramites de Li-

quidacdo Contahil [] — Pagamento [ ].

CAF - Servidor Responsdvel.

Em, / /2018

i 2- SGFAZ -Verificada a conformidade do processe [ ] - N&o Conformidade
1

2.1 Devolvido & Secretaria de origem para sanar as pendéncias [ ] em

! /2018.

: 2.1.1 Qutras Devolugdes:

/2018,

© 2.3 Verificada & conformidade do processo [ }

24. Ha lista da entrega dos vales refeicdo?
g%aggm)ento de faturas decormrentes de contratos de mao
ra

25. Anexou a Relacao de Pagamento do salario?
&paggmiento de fatlras decorrentes de contratos de mao
e obra

26. Fol anexada a Certidao Negativa do INSS?

27, Fol anexada a Certidao negativa do FGTS?

28. Foi anexada a Certiddo Conpjunta Negativa de débi-
éos Ll'Jel.a_il\l;)OS a Tributos Federals e guanto a Divida Ativa
a Uniag?

29, Foram anexadas as Certidbes de Regularidade com
a Fazenda Pubiica Municipal e Estadual?

30. Fol anexada a Certidac Negativa de Débites Traha-
lhistas — CNDT

31. Consta 0 Parecer Juridico?

Liquidado em, i

32. Ha DAM com pagamento de retencdo de [SS (paga-
mento pessoa fisica)? No caso de prestador de servi-
cOos.

iﬁ.sgonsta documento de comprovacao da retencdo do

(pagamento pessoa fisica)? No caso de prestador de
ServIGos.

34. Foi realizada a retencao devida do I1SS? No caso de
prestador de servigos,

25. Foi realizada a retengdo devida do INSS? (IN RFB n®
971/2009 e posteriores alteracdes)

36, Aéms analise, retencao do IRRF (Decreto SRF n° 3.
000/49)

ANEXO Il
PROTOCOLO DE PROCESSOS E PRAZOS

Protocole do Processo na Secretaria de Gestéio Fazendaria serd das
8:00 hr. as 18:00 hr.

—

Prazo para analise do processo sera de até § (cinco) dias Uteis, apds
protocolo na Secretasia de Gestéo Fazendaria

Atestada a conformidade, o processo serd encaminhado & Coordena-
doria de Anadlise e Liquidacdo.

[

Processos devolvidos por ndo conformidade, ferfio seus prazos consi-
dera(ajdo_s a partir do protocolo de corregdo na Secretaria de Gestac Fa-
zendaria.

N

ANEXO IV

DESPACHO DE CONFORMIDADE
Processo/N®:
Valor R$

Favoreci-
do:

Obje-
to:

Servidor Responsavel

i Analise Processo.

Ciente: Coord. de Anélise e Liquidacio e pagamento.
Em, ! /2018.

3 - Registra-se a LiquidacZc Contadil e encaminha-se para Contas a Pa-
gar e Inclusdo na Programagéo de Pagamento.

Servidor responsavel pela Liguidagéo

/2018

i 4 — Registra-se 0 agendamento do pagamento, de acordo com a autoriza-

¢ao emitida pelo Ordenador da Despesa.

i Agendamento do Pagamento: Autorizacdo do Pagamento:

: Coordenador de Analise, Liguidacio e Pagamento. Secretario Crdenador
i da Despesza

{2018 Em, / /2018

Em, ! B

ANEXO V

Fluxograma - Processo de Pagamento

SECRETARIA MUNICIPAL
GESTOR DO CONTRATO
Unidade Requisitante Ei:Ela?EgIDAO FAZENDARIA

PORTARIA N° 764/2018

‘o Superintendente de Gestao de pessoas da Secrefaria Municipal de Ad-
ministracdo, no uso de suas atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pelo
Art. 1° da Pertaria Interna n® 007/2017 de 04 de Janeiro de 2017.

RESCLVE

H

i Art. 1°. Conceder 30 (trinta) dias de férias regulamentares referente ao pe-
3 riodo aguisitive 2017/2018, a vigorar a partir de 01.08.2019 a 30.08.2019,
3 20 servidor NATALIN CARRARD, matricula n® 36253, exercendo o cargo

Efetivo de Auxiliar de Desenvolvimento Econdmico e Social, lotado na Se-
+ cretaria Municipal de Viagéio e Obras.

Pago Municipal “Couto Magalhdes”, Praca dos Trés Poderes, em Varzea
' Grande-MT, 05 de Agosto de 2019,

MARCOS RODRIGUES DA SILVA

Superintendente de Gestdo de Pessoas/ SAD.

i
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