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INSTRUCAO NORN@IVA N° 003 de 2023

|1

Aprova quxogram:LE' regulamenta os atos de procedimento de

pagamento. =
O
O

A Presidente da Companhia de Serv'&gl'.l_?s de Cabo Frio — COMSERCAF, no
exercicio de suas prerrogativas legais, nos termos da Lei Municipal n°
2.471/2013, em estrita observancia ggprincipio constitucional da eficiéncia,
consagrado no artigo 37 da Constitui(;.'?_\L‘_Qr_I da Republica Federativa do Brasil de
1988, bem como na Lei 4.320/1964, e gijente da necessidade de padronizar os
tramites relativos aos processos de pagamento de bens e servigos no ambito
desta autarquia municipal, baixa, nestéﬁ"_]ato, a presente instrugdo normativa, a
fim de estabelecer as diretrizes regglamentares dos procedimentos dos

processos administrativos, nos termos-a-seguir:

(U
Art. 1. Esta Instrucdo Normativa tem cq?ﬁq'o objeto regulamentar a padronizagao
de todos os processos de pagamerﬁ de bens e servicos desta autarquia

municipal sendo direcionada a todos os 6rgaos da COMSERCAF

O

il
Art. 2. Fica aprovado o fluxograma (éhexo I) e seus respectivos descritivo
(Anexo Il e anexo lll), partes integra;rEes da presente Instrugdo Normativa,

sendo direcionada a todos os setores d;:]COMSERCAF.
e
-
Art. 3. Todos os processos de pagame?_to de bens e servigos no ambito desta

Autarquia, seguirdo o tramite previsto hgﬂuxograma em anexo.

EJ’J
Art. 4. A execucdo do ato de pagameﬁo de contratos e/ou ordem de servico
observara, especialmente, salvo de%acho fundamentado de autoridade

competente, as seguintes etapas sequenciais:
&)

Lel
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<
§ 1° Abertura do procedimento pelo I%uerente junto ao Setor de Protocolo
desta Companhia; LLI
&L
§ 2° Encaminhamento do procedimerrt-'—:}aberto a Diretoria de Planejamento e
Gestao Contratual para a instrugao p:f?jessual, que compreende a anexagao
de todos os documentos essenciais ao processo, quais sejam: contrato, ata de
registro de prego, nota de empenho cq@ o respectivo saldo existente a época,
e, se aplicavel, o saldo da ata de regisfr_S de pregos (no caso de processos sob

o sistema de registro de precgos).

are

-

§ 3° Remessa do procedimento de pabﬁmento aos fiscais do contrato para a
avaliagao dos servigcos prestados e/o@idos objetos/itens recebidos, a fim de
possibilitar que eles elaborem o Te[iﬁo Circunstanciado de Liquidagao de
Despesa, conforme estabelecido no Aﬁgxo lll, de acordo com o Artigo 73 da
Lei 8.666/1993. O

.

tal

§ 4° Encaminhamento do processor

I

a

e pagamento a Presidéncia desta

¢

autarquia, setor responsavel por efetudia liquidagao do processo;
|

Lt
§ 5° Remessa dos autos a Controle(interno Autarquico para verificagdo de

 "ja
conformidade e analise de riscos de ge§8§o;

—
—

—

-

§ 6° Autorizagdo de pagamento do prgCedimento pela presidéncia, setor este
e

responsavel por ser ordenador de des@a competente;
(0

§ 7° Encaminhamento do procediment0) de pagamento a Diretoria Financeira

A - N
para execucao financeira; 1
-

()

-
Art. 5. Os processos de atos de pagamento seréo continuos e com autuagao
sequencial, isto &, os pagamentos, _:Q§dinariamente, serdao processados no
proprio processo de aquisicdo e/ou .servigo, com ressalvas, aos processos

7

maiores de seiscentas paginas, os quais, por despacho fundamentado,
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poderao ter processos de pagamento:%)ensos, 0s quais deverao tramitar em
conjunto com o processo principal, [vedada sua liquidagdo ou pagamentos

. Il‘
isolados. )

-
o
o

Paragrafo Unico — Fica proibida a l%zagéo de folhas de despacho fora da
sequéncia ordinaria e cronoldgica das folhas e atos processuais.

0
Art. 6. Este Decreto entra em vigor n%ﬂata de sua publicacdo, revogando-se

as disposi¢cdes em contrario RE
(T
i

Esta Instrucdo Normativa entrara em viaé_r na data da sua publicacéo.

il

C

Ir

Cabo Frio/RJ, 01 demmovembro de 2023.

ortal c

PATRICIA MARIA FORNAZIER BRANDAO

Presic'lente
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COMPANHIA DE SERVICOS DE CABOFRIO Data: Fls.
S Rubrica:
Y
ANEXOII -

CHECKLIST — AO SETOR DE PROTOCOLO

O

7

C

Para os processos de pagamento é necessario a juntada da documentagdo

conforme descricao abaixo:

irencia

1. Requisicdo da pessoa fisica ou:_"'lurl'dica contratada (artigo 63 da lei

NS

4.320/1964).
L

2. Nota fiscal ou RPA (artigo 63 da Ieil320/1964).
3. Certidbes negativa de débitos fisca.g(artigo 29 da lei 8.666/1993):

a) CND - federal; o
b) CND - estadual;
c) CND — municipal;

RJ); :%
e)  CND - trabalhista; On
(L
f) Certificado de regulamentagdo de“FGTS (somente para empresas, de

acordo com o art. 195, §3 da CRFB/88);

g) * e certiddes especificas conformeEda licitagao;

ar
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C

L el de acesso

Estrada Nelore, 200, Monte Alegre — Cabo Frio — RJ
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Data: Fls.
< Rubrica:
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(Y
ANEXO Il - TERMO%RCUSTANCIADO

_—
]

==
Por este instrumento, para fins de cun@mento do disposto no art. 73 da Lei

8.666/1993., considerando o que consta hos autos do processo administrativo sob
on°
trata-se de

O processo em feréncia

(prestagéo de servigos / aquisi¢ao

de material)

Insparegcia -

C

I

Data de
recebimento:

Descrigao
do
produto/
servigo :

uantidad
el descrita
' nota
al:

3! 3]

Quantidade
recebida:

Cabo Frio/RJ,

a Informagao| -|Port

(0]

1CESS:

C

de 202

| de

Matrictla:

|




ANEXO | - FLUXOGRAMA DE PAGAMENTO

Ll
lﬂﬁotocolo
Solicit@ de pagamento
(recebimento E{documentagéo completa

OMBE

Geiﬁ;} de contratos

o
(analise dos documentos)

SP&rencld

Docuimentacdo ok?

rag

(0
o
[_'g Fiscais
T
O (Atesto)
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= -
|
o
Ordefador de despesas
-

(atode liquidag3o)
T

C(Eﬁrole Interno

(c%%formidade)
(L

_Nﬁr:r Retorna ao setor

responsavel
Ordenador de despesas

(aUtOFizﬁo de pagamento) Financeiro




