NORMATIVO INTERNO N° 01 DE JULHO DE 2018

Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento
pagamento no ambito da Companhia de Desenvolvimento
de Marica S.A— CODEMAR.

O Diretor Presidente da Companhia de Desenvolvimento de Marica S.A — CODEMAR, no uso das
atribuicées , RESOLVE:

Capitulo |
Secdo | — Dos Pagamentos Ordinarios

Art. 1. Os processos de pagamento serdo iniciados com a requisicao de pagamento dirigida pela
Diretoria de origem, que serd responsdavel pela instrucdo do processo a fim de possibilitar a
liguidacdo da despesa.

§ 12 A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

§ 29 Essa verificacdo tem por fim apurar:
| — A origem e o objeto do que se deve pagar;
Il — A importancia exata a pagar;
Il — A quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacao.
§ 32 A liquidacdo da despesa por fornecimentos feitos ou servicos prestados tera por base:
| — O contrato, ajuste ou acordo respectivo;
Il — A nota de empenho;
1] — os comprovantes da entrega de material ou da prestacao efetiva do servico.

§ 42 Deve constar na requisicdo de pagamento declaragdo do contratado informando que
mantém, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele
assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagdo ou
procedimento de contratagdo direta.

§ 49 Sera aberto um Unico processo administrativo para todos os pagamentos de obriga¢des
decorrentes da execug¢do do contrato.

Art.2. A Diretoria Requisitante remeterd o processo a Diretoria de Controle Interno para andlise,
instruido com as informag¢des ou documentos constantes dos incisos abaixo, e, na hipdtese de
ndo haver restricdes, encaminhara os autos a Superintendéncia de Administracdo e Financas
para sua liquidacao:

| - Via original da nota de empenho ou cépia autenticada por servidor plenamente
identificado (na qual conste razdo social e enderego do requerente compativel com os



descritos no documento comprobatério da realizagdo da despesa), cujos campos
estejam corretamente preenchidos e devidamente assinados pelos responsaveis legais;
Il — cépia do contrato ou do convénio e seus respectivos anexos (termo de
referéncia/projeto basico, memdria de célculo, cronograma fisico financeiro, Ata de
Registro de Precos etc.), acompanhado da publicacdo do extrato na Imprensa Oficial do
Municipio;

lIl - Documento comprobatério da realizagdo da despesa (nota fiscal ou documento
equivalente na forma original), emitido na mesma data ou posteriormente a nota de
empenho e que atenda aos seguintes requisitos: a) esteja no prazo; b) contenha, em seu
verso, data, assinatura e matricula dos servidores designados para compor a fiscalizacdo
do contrato, plenamente identificados, atestando o recebimento dos bens ou servicos;
¢) ndo contenha rasuras, emendas ou borrdes; d) contenha especificacdo dos itens e
respectivos precos constantes no documento comprobatério da despesa
correspondente aqueles previstos na nota de empenho;

IV — Andlise da Superintendéncia de Contabilidade que atenda aos seguintes requisitos:
a) validagdo dos valores informados no documento comprobatério da realizagdo da
despesa (nota fiscal ou documento equivalente na forma original), a serem retidos como
tributos, bem como, a verificacdo se a empresa é optante pelo Simples Nacional; b)
discriminacdo das aliquotas e valores para devida retencdao de tributos conforme
legislacdo pertinente, bem como valor liquido a pagar, para fins de autorizacdo do
Ordenador de Despesas; c) Emitir as guias dos impostos retidos quando houver.

V - Ordem de Servico e/ou Compra no valor da despesa pleiteada para pagamento;

VI - Correto enquadramento da despesa quanto a funcdo programatica e elemento de
despesa;

VII - Certiddes de regularidade para com a Unido, FGTS e Certiddao Negativa de Débitos
Trabalhistas;

VIII - Declaragdo de que mantem as demais condi¢Ges de habilitagao;

IX - Nos casos de contrato de prestacdo de servicos: informacao acerca do periodo de
execu¢ao no corpo da nota fiscal;

X - Mapa de controle da execugdo contratual, constando identificacdo, matricula e
assinatura dos servidores da Companhia de Desenvolvimento de Maricd S.A—
CODEMAR;

Xl - Publicagdo da Portaria de Designagao da Comissao Fiscalizadora do Contrato;

XIl - Relatério de Fiscalizacdo do Contrato emitido pelos membros da respectiva
Comissao de Fiscalizagao;

Xlll - Comprovante de encaminhamento do ato firmado entre a Companhia de
Desenvolvimento de Marica S.A. — CODEMAR e o prestador de servigo/fornecedor ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ, nos termos da Deliberacéo
TCE/RJ N2 280/17. (SIGFIS)



XIV - Cdpia do comprovante de incorporacdo do bem permanente adquirido ao
patriménio da Companhia de Desenvolvimento de Maricd S.A. — CODEMAR, quando for
0 caso, assim como das obras em andamento.

§ 12 A requisicdo sera autuada como processo administrativo, no qual todas as folhas deverdo
estar numeradas, rubricadas e constar indicacdo do nimero do processo.

§ 22 As copias dos documentos inseridos no processo por terceiros deverao ser autenticadas em
cartdrio ou por servidor devidamente identificado.

§ 32 Havendo pendéncias, o processo serd devolvido a Diretoria Requisitante, para saneamento.

§ 42 Os processos de despesa realizada, quando remetidos a Diretoria de Controle Interno para
emissdao de parecer, deverdo ser despachados pela Diretoria Requisitante ou por servidor
formalmente designado.

§ 52 A composicdo da Comissdo Fiscalizadora do Contrato devera ser constituida por servidores
efetivos, preferencialmente, e/ou por servidores comissionados.

Art. 3. Apds a validacdo do processo pela Diretoria de Controle Interno-, a Diretoria Requisitante
remetera os autos para a Superintendéncia de Administracdo e Financas liquidacdo da despesa,
para liquidacdo da despesa e depois encaminhara o processo para pagamento.

§ 12 Compete a Superintendéncia de Administra¢do e Finangas verificar se os valores faturados
estdo em conformidade com o contrato, se a Nota Fiscal foi atestada pela comissdo de
fiscalizacdo e emitida dentro do prazo de sua validade, conferir os calculos, verificar os saldos
de empenho e registrar os valores em planilha de registro de pagamentos.;

Secgdo Il - Dos Processos de Pagamento Especiais Fonte

Art. 4. Os processos de pagamento descritos nesta se¢ao possuirdo procedimentos especiais,
descritos nos proximos Artigos.

Art. 5. Seguira o procedimento especial, previsto nesta Se¢ao, o pagamento das despesas:

| — Referentes a juros, encargos e amortizacdo da divida flutuante e consolidada do
Municipio;

Il — Cujainadimpléncia possa acarretar a inscricdo da Companhia do Municipio de Marica
S.A.- CODEMAR e/ou Municipio de Maricd no Cadastro Unico de Exigéncias para
Transferéncias Voluntdrias para Estados e Municipios — CAUC, no Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal — SIAFI ou em outros cadastros que
restrinjam transferéncias voluntarias ou obrigatérias);

IIl — Despesas judiciais, incluindo pagamento de pericias judiciais, bem como requisi¢oes
de pequeno valor ou decorrentes de determinacgdo judicial, sob pena de multa pelo
descumprimento;

IV — Referentes a consignagoes;

V — Referentes a servigos prestados por concessionarias de servigos publicos;



VI — Para a obtencdo de certidGes, para a apresentacdo de requerimentos perante
drgdos publicos e para o pagamento de taxas e precos publicos;

VIl — Com o ressarcimento de valores pagos pela Prefeitura de Municipal de Marica
gue tenha cedido servidores a Companhia de Desenvolvimento de Marica S.A.—

CODEMAR com 6nus para o Municipio;

VIII — Anotacdo de responsabilidade técnica (A.R.T) e registo de responsabilidade
Técnica (R.R.T);

IX — Instituto Estadual do Ambiente (INEA);

X — Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria (G.R.E.J);

Xl — Referentes a processos de depdsito de Contrapartida e Devolugdo de saldo de
Convénios.

XI — Demais casos que impactam diretamente no desenvolvimento das atividades da
CODEMAR, desde que devidamente justificados e aprovados pelas Diretorias de

Controle e Interno e Juridica.

Art. 6. Os processos referentes as despesas descritas nos incisos I, II, lll, V, VI, VIII, IX, X, e Xl do
Artigo antecedente serdo iniciados pela Diretoria Requisitante e remetidos a Superintendéncia
de Administracdo e Financas, para empenhamento da despesa. Apds, serd remetido ao
Tesoureiro para liquidacdo e pagamento.

§ 12 Nos respectivos processos deverdo constar, naquilo que couber, os documentos constantes
no Artigo 2 deste Normativo.

§29 A Diretoria de Controle Interno requisitard por amostragem os processos de pagamentos
especiais descritos neste Artigo, apds o pagamento, para realizagao do controle a posteriori.

Art. 7. Os processos referentes as despesas descritas no inciso IV serdo iniciados pela Diretoria
Juridica e remetidos a Diretoria de Controle interno para analise e envio ao Diretor de Presidente
para autoriza¢gdo da despesa e prosseguimento, observando os tramites dos procedimentos
internos da CODEMAR.

Marica, de de
José Orlando de Azevedo Dias

Diretor Presidente




