PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
aisy SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
) CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 005

Altera a Norma Técnica CGM N° 1.02.02.01, que
estabelece normas e procedimentos para liquidagao
de despesas no municipio de Porto Alegre.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE, no uso das atribuicdes que lhe confere o
art. 7° da Lei Complementar n° 625, de 2009, alterado pelo art. 5° da Lei Complementar n° 700, de 2012, e o
Inciso Il do art. 13 do Decreto 17.851, de 2012,
Considerando a necessidade de uniformizar, disciplinar e sistematizar os procedimentos técnicos e de
controle interno no ambito da Administragao Publica Municipal, objetivando a padronizagao da execugao das
atividades e rotinas de trabalho.

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a versao 003 da Norma Técnica CGM N° 1.02.02.01 que estabelece
normas e procedimentos para liquidagao de despesas.

Art. 2° Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 11 de outubro de 2013.

Cleber Luciano Karvinski Danelon
Contador - Matricula 361425/1
Controlador-Geral do Municipio

Registre-se e publique-se.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
w SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

NORMA TECNICA CGM N° 1.02.02.01-03

Estabelece Normas e Procedimentos para Liquidagao
de Despesas.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE, no uso das atribuicdes que Ihe confere o
art. 7° da Lei Complementar n°® 625, de 2009, alterado pelo art. 5° da Lei Complementar n° 700, de 2012, e o
Inciso Il do art. 297 do Decreto 17.851, de 2012,

DETERMINA,
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta norma técnica disciplina os procedimentos de liquidagao, fixando os controles
necessarios a segunda fase de realizagdo da despesa.

Art. 2° Para fins desta norma técnica:

| — Liquidagédo da Despesa: consiste na fase seguinte a do Empenho, quando a
Administragao verifica o direito adquirido pelo credor, identificando a origem e o objeto do que se deve
pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigagéo. No
caso de fornecimentos feitos ou servigos prestados, representa o reconhecimento, pela Administragéo, de
que o bem foi entregue ou o servigo prestado, conforme estabelecido nos §§ 1° e 2°, do Art. 63 da Lei
4320/64;

Il — as siglas utilizadas neste documento encontram-se definidas no Anexo NOR 001 do
MTNP-CGM-POA.

CAPITULO I
DA FORMALIZACAO DO PROCESSO DE LIQUIDACAO

Art. 3° Toda a solicitagdo de pagamento de despesas deve ser encaminhada através de
processo administrativo aberto em nome do credor da Nota de Empenho.

Art. 4° Os processos de Liquidagéo de Despesas, além do requerimento padrao e do
respectivo documento fiscal, deverdo conter os documentos obrigatérios, exigidos nesta NT e no Anexo
DESP 005 do MTNP-CGM-POA, de acordo o tipo de despesa.

§1° Nos processos de Liquidagdo de Despesas ndo deverdo ser anexadas copias de fax.

§2° Em caso de necessidade de carta de corre¢cdo de NF, devera ser observada a
legislagao especifica.

Art. 5° A confirmagédo da despesa, pelo 6rgéo requisitante, deve ser realizada de forma
objetiva, informando que o bem foi entregue ou o servigo prestado de acordo com as especificagdes
contratadas, mencionando também o periodo da sua realizagao.
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Art. 6° As solicitagbes de Liquidagoes de Despesas, sem prévio-empenho, devem ser
acompanhadas de parecer juridico, homologado pelo Titular do respectivo Orgéo, justificando o néo
cumprimento do previsto no Art. 60 da Lei 4.320/60.

CAPITULO 1l
DOS PONTOS DE CONTROLE

Art. 7° A Liquidagédo da Despesa deve contemplar, a conferéncia dos seguintes pontos de

controle:

| — no geral:

a) no processo administrativo:

1. conferéncia do requerimento padrdo e da documentagéo anexa;

2. confirmacgao da despesa, conforme Art. 5° desta NT, ou carimbo e assinatura do
recebedor de materiais;

3. numero da NE;

4, conferéncia da GFIP/SEFIP, conforme o caso, observando a legislagédo especifica.

b) no documento fiscal:

1. cumprimento do prazo maximo para emissao de NF;

2. conferéncia da autenticidade, no caso de NFs Eletrénicas;

3. verificagdo de que a data de emissdo da NF é posterior a realizagdo da despesa;

4, discriminagao dos servigos de acordo com o objeto contratado, informando o periodo
e o numero da folha de medig¢ao/parcela, conforme o caso;

5. em caso de prestador de servigos de outros municipios, verificagdo no site da PMPA o

cadastro no CPOM (IN SMF 01/2009).

c) na Nota de Empenho:

1. numero e data de emissédo da NF ou recibo original (de servigo ou venda, conforme o
caso);

2. numero do processo de liquidagdo/pagamento;

3. valor de liquidagéo igual ao do documento fiscal de cobranga;

4, conferéncia de aliquotas e destaque de retencdes, se for o caso, conforme cada tipo
de despesa, de acordo com o Anexo DESP 003 do MTNP-CGM-POA.

5. registro no campo de obrigagéo patronal, conforme o caso;

6. preenchimento de campos especificos, tais como: PIS/PASEP, nimero de Inscricdo
de INSS, CBO e CEl, conforme o caso;

7. preenchimento do campo da NE “liquidar em conta” com a conta contabil, se for o
caso;

8. dados bancérios;

9. prazo de pagamento, conforme o contrato.

d) em documentos diversos:

vigéncia e numero do contrato/convénio;

nome do sacado e CNPJ (PMPA, Autarquias e FASC, conforme o caso);
credor/contratado e CNPJ/CPF;

existéncia de prova de regularidade fiscal e trabalhista;

nas copias de documentos deve constar “confere com o original”;

nas certiddes emitidas via internet deve constar “autenticidade comprovada”;

oA WN =
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Il — Em especifico, conforme o tipo de despesa:

a) obras:
1. numero e periodo na folha de medicao;
2. discriminagao dos valores na NF (equipamentos, materiais e servigos) e valor total;

3 destaque na NF do valor de retengao do ISS e da previdéncia social s/ servigos da
construgao civil (conforme anexo VII, da IN RFB 971/09);

4, destaque na NF do numero do CEI da obra;

5. existéncia no processo dos documentos obrigatérios, conforme Anexo DESP 005;

6. no caso de reajustamento, a descrigdo dos servigos na NF deve informar o nimero
da NF, da folha de medigao, do periodo a ser reajustado e que se refere a "reajustamento”.

b) para empresas enquadradas no Simples Nacional:

1 confirmagao da opgéao no site da Receita Federal;

2. informacao na nota fiscal da aliquota correspondente ao ISS;

3 nao devera ser retido Imposto de Renda;

4, nao devera reter INSS, exceto nos casos de contratagdo de projetos e servigos de

paisagismo, bem como decoragao de interiores, servigo de vigilancia e limpeza ou conservagao (§5°-C, do
Art. 18, da Lei Complementar 123, de 14 de dezembro de 2006).

c) para empresas isentas ou imunes:

1. confirmacgao no site da PMPA a situagdo cadastral da entidade no ISS;
2. copia do ultimo recibo de entrega do IRPJ, ou declaragdo da empresa;
3. atestado de filantropia para isengdo do INSS.

d) cooperativas:

1. efetividade dos cooperados, cujo valor devera coincidir com o valor total do repasse
aos cooperados, assinada pelo fiscal do contrato;

2. abertura do valor dos repasses aos cooperados na NF;

3. confirmacao de que a cooperativa atendeu a Lei 10.687/2009;

4, demonstrativo de pagamento dos cooperados de acordo com a RE da GFIP/SEFIP

5. verificacdo de que os servigos foram prestados por empregados da cooperativa

admitidos sob regime da CLT, neste caso seguem-se as mesmas regras das demais empresas.
e) passagens aéreas:

1. conferéncia da nota fiscal com o comprovante de emissao da passagem (Roteiro da
Viagem);

2. quando houver incidéncia de multa ou acréscimos de valor, devera constar no
processo a justificativa do motivo da ndo ocorréncia ou transferéncia da viagem. Nestes casos, apés o
pagamento, na Administragédo Direta, encaminhar a Central de Autorizagdo de Viagens para providéncias
cabiveis, conforme OS 019/2011.

3. existéncia do oficio contendo a autorizacéo do Sr. Prefeito;

4. comprovante de emissao das passagens.

f) correios:

1. existéncia dos comprovantes de postagem e declaragéo de que foram devidamente
conferidos;

2. conferéncia do n° do contrato da EBCT na fatura.

g) publicidade:

1. existéncia dos documentos obrigatérios, conforme Anexo DESP 005.
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h) cartorios/custas judiciais:

1. oficio/memorando de solicitagdo de pagamento;
2. solicitagdo de que o processo, apds pagamento, seja encaminhado ao 6rgéo de
origem, para confirmacgéao dos servigos e anexar comprovante de pagamentos.

i) seguros/multa de veiculos:

1. verificagdo de que a Secretaria ou Orgao de origem informou no expediente o nimero
do processo de sindicancia relativo a multa;

2. guia de pagamento atualizada do seguro ou multa;

3. para seguro: deve ser realizado empenho por estimativa;

4. para multa: deve ser realizado empenho/liquidagéo.

i) cedéncias:

1. confirmacao da efetividade do servidor adido pela SMA-SRH/CSI/ECCMP (Equipe de
Controle de Cargos e Movimentagao da Pessoal, da Secretaria Municipal de Administragao) ou areas de
Recursos Humanos das Autarquias e FASC;

2. informacéo, na ficha financeira, do valor para reembolso ao Orgéo cedente,
informando o periodo a ser reembolsado;

3. confirmacao dos valores pelo ordenador de despesas;

4, verificagdo da publicacdo e prazo da cedéncia pelo érgao de origem;

5. emissao de nota de empenho no tipo “empenho/liquidacéo”;

6. ficha financeira com o valor do reembolso ao érgéo cedente, informando o valor e o

periodo a ser reembolsado, conforme Decreto Municipal 16.219/09.

k) repasses da SMED:

1. em caso de empenhos coletivos com lista, verificar a relagéo de listas para empenhos
coletivos no sistema de despesa;

2. solicitagdo de repasse, homologado pelo titular da pasta..

) repasses a Creches:

1. existéncia da informacgao de aprovagao da prestagcao de contas do repasse anterior,
conforme Decretos, e autorizagao para repasse da parcela seguinte, homologada pelo titular da pasta;

2. em caso de empenhos coletivos com lista, verificar a relagao de listas para empenhos
coletivos no sistema de despesa;

3. conferéncia do valor a repassar em relagdo ao valor conveniado.

m)  desapropriagdes:

1. conferéncia da documentagao anexa ao processo com a solicitagdo para empenho do
setor competente;

2. comprovante do cartorio, ou escritura publica, ou solicitagdo de depdsito judicial,
emitida pela Setorial da PGM da AEI/SMF (Area de Aquisicdes Especiais de Iméveis);

3. em caso de divida tributaria (IPTU) devera constar no processo a IRDT emitida pela
CGT/SMF;

4. na hipétese do empenho ser emitido em nome do Tribunal da Justi¢a, através da Guia

de Deposito Judicial, e nao for efetuado o desconto da referida divida, apds a contabilizagdo o processo
devera ser encaminhado para a AEI/SMF para registro;

5. no caso em que houver divida tributaria e o Tribunal de Justiga autorizar o depésito do
valor com desconto da divida de IPTU, devera ser emitida uma NE do valor liquido em nome do Tribunal de
Justica, e outra referente a divida em nome do contribuinte, com retencao do valor da divida (IPTU/DESAP),
apos a contabilizacao o processo devera ser encaminhado para AEI/SMF que encaminhara para
conhecimento da UAR/TCA-SMF;

6. devera ser realizada NE do tipo empenho/liquidagao.
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n) servigos prestados por pessoas fisicas — Autbnomos:
1. analisar no RPCI - Recibo de Pagamento a Contribuinte Individual:

i. identificagao do contratante;

i. identificagcdo do contratado (CPF, PIS/PASEP ou NIT, CBO)
iii. identificagao dos servigos contratados;

iv. dados financeiros;

V. valor bruto dos servigos;

Vi. valor da retencao da previdéncia social, conforme anexo DESP 003;
vii.  valor do IRRF, conforme anexo DESP 003;

viii.  valor liquido a pagar;

iX. assinaturas do contratante e do contratado;

X. data de emisséo do RPCI.

2. existéncia dos documentos obrigatérios, conforme Anexo DESP 005.

0) diarias na Administragao Direta:
1. analisar na Nota de Empenho:

i. nome completo e matricula do beneficiario das diarias;

i. cargo ou fungdo do beneficiario;

iii. origem e destino de todos os trechos compreendidos da viagem;
iv. justificativa da viagem;

V. data de inicio e término da viagem;

Vi. n° do oficio de autorizagao;

vii.  emissao de NE no tipo empenho/liquidagao.
2. Analisar em documentos diversos:

i. conferéncia do calculo conforme a tabela de valores respectivos ao cargo;

ii. informagao no formulario de diarias padrao e fungdo do servidor;

iii. verificagao do valor das diarias no e-mail da SMA/CEDRE (Coordenagéo de Direitos e
Registros, da Secretaria Municipal de Administragéo), caso o formulario de diarias n&o tenha sido
preenchido e assinado por esse Orgao (conforme comunicado por e-mail da Central de Viagens, de
07/11/2011);

iv. solicitagdo de que o processo, apos contabilizagao, seja encaminhado a
SMA/CEDRE, para registro das diarias, se for o caso da apresentacao do e-mail;

V. solicitagdo, também, de que o processo, apds a contabilizagdo, seja encaminhado ao
6rgao de origem, para confirmagao da utilizagdo das diarias e a participagdo no evento;

Vi. existéncia dos documentos obrigatérios, conforme Anexo DESP 005;

p) teletaxi:

1. existéncia dos telecheques, preenchidos conforme OS 09/97, e declaragéo de que
foram devidamente conferidos;

q) subcontratacao:

1. na subcontratagao de obras ou servigos devera constar a anuéncia do municipio;
2. existéncia dos documentos obrigatérios, conforme Anexo DESP 005.

r) aluguéis:

1. empenho em nome do proprietario do imoével;

2. existéncia do recibo ou Doc bancario.
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s) devolugdo de convénios:

1. existéncia dos documentos obrigatdrios, conforme Anexo DESP 005.

2. emissao de nota de empenho no tipo “empenho/liquidagao”.

t) cursos:

1. copia do certificado do curso;

2. se pago previamente o curso, encaminhar para anexar o item “1”, apés o pagamento.

u) anuidades de associagdes ou entidades de classe:

1. parecer de inexigibilidade da Setorial da PGM, homologado pelo ordenador de
despesa;

2. DOC bancario ou recibo.

v) materiais

1. calculo da multa, por atraso na entrega de materiais;

2. aviso de multa, apos tramitagdo de recursos.

X) reajustes, reequilibrios econdmicos e/ou diferengas contratuais

1. existéncia dos documentos obrigatérios, conforme Anexo DESP 005.
z) ressarcimentos de despesas a servidores

1. justificativa do servidor; )

2. autorizagao do titular do Orgao;

3. comprovantes de pagamento;

4. emissao de NE no tipo empenho/liquidagao.

CAPITULO IV
DOS PAGAMENTOS POR TERMO DE INDENIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 8° Devera ser providenciado o pagamento por termo de indenizagdo administrativa,
quando na contratagdo nao for observada a Lei 8.666/93.

§1° No processo devera constar parecer da Setorial da PGM, homologado pelo titular da
pasta, fundamentado na informagéo 11/2005/PLC/PGM, verificando se é hipétese ou ndo de sindicancia
prévia.

§2° No processo devera constar o Termo de Recebimento de Pagamento por Indenizagao
Administrativa a ser assinado pelo prestador de servigos.

§3° Caso o valor da indenizagéo seja superior ao da modalidade Convite, devera ter
também analise da PGM.

§4° Apos a contabilizagdo do Termo de Recebimento de Pagamento por Indenizagéo
Administrativa deve ser encaminhado a PGM, para registro e posterior publicagao.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 9° Somente serao aprovadas as liquidagdes que atenderem a todas as formalidades
legais.

Pégina 6 de 14



Art. 10. Esta NT é de observancia obrigatdria por todos os 6rgéos, entidades e agentes
publicos, os quais integram o Sistema de Controle Interno (SCI) da Administragao Publica Municipal,
conforme Lei Complementar n° 700/2012.

Art. 11. Caso haja alguma desconformidade no processo administrativo de liquidagéo, o
mesmo devera ser devolvido ao Orgéo de origem, com o detalhamento do problema que impediu a
liquidagao da parcela da NE.

Art. 12. Esta NT baseia-se e visa atender as seguintes disposigoes legais:

I- Constituicdo Federal de 1988;

II - Lei Complementar Federal 101, de 04 de maio 2000, e alteragdes — Estabelece
normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

111 - Lei Complementar Federal 123, de 14 de dezembro de 2006, e alteragbes —

Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis
nos 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT, aprovada
pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10 de maio de 1943, da Lei 10.189, de da Lei Complementar n® 63, de 11 de
janeiro de 1990; e revoga as Leis nos 9.317, de 5 de dezembro de 1996, e 9.841, de 5 de outubro de 1999;
alterada pela Lei Complementar Federal 128/08;

v - - Lei Complementar Federal 128, de 19 de dezembro 2008 - Altera a Lei
Complementar n° 123/06, altera as Leis n°s 8.212, de 24 de julho de 1991, 8.213, de 24 de julho de 1991,
10.406, de 10 de janeiro de 2002 - Codigo Civil, 8.029, de 12 de abril de 1990, e da outras providéncias;

V- Lei Federal 4.320 de 17 de margo de 1964 — Institui normas gerais de direito
financeiro para elaboragéo e controle dos orcamentos e balangos da Uni&o, dos Estados, dos Municipios e
do Distrito Federal;

VI - Lei Federal 8.666, de 21 de junho 1993, e alteragbes — Regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal/88, institui normas para Licitagdes e Contratos da Administracao Publica
e da outras providéncias;

VII - Manual da GFIP/SEFIP versao 8.4 ou superior;

VIII - RIR/99 — Regulamento do Imposto de Renda;

IX - Lei Complementar n® 07, de 07 de dezembro de 1973 - Institui e disciplina os
tributos de competéncia do Municipio;

X - Lei Complementar Municipal n° 133, de 31 de dezembro de 1985 — Estabelece o
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Porto Alegre;

XI - Lei Complementar Municipal n°® 625, de 03 de julho de 2009 - Dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Porto Alegre, alterada pela LC 700/12;

XII - Lei Complementar Municipal n° 700 de 03 de julho 2012 - Altera o art. 1°, o caput

do art. 2°, o caput do § 4°, 0 § 5° e 0 caput do art. 4°, os incs. lll a VIl do art. 6°, 0 art. 7°, o art. 9°, o0 art. 10,
o caput do art. 11, o caput do art. 12, o caput do art. 13, o art. 14, o caput do art. 16, o art. 18 e 0 art. 19,
todos da Lei Complementar n° 625, de 3 de julho de 2009, integrando o poder legislativo ao Sistema de
Controle Interno do municipio de Porto Alegre, de forma unificada ao poder executivo, e alterando a
nomenclatura da estrutura basica da Controladoria-Geral do municipio (CGM);

XI1I - Decreto Municipal 11.108/94 - Regulamenta o pagamento das diarias previstas
no art. 139 da LC 133 /85;
X1V - Decreto Municipal 11.417 de 10 de janeiro de 1996 — Dispbe sobre aplicagao de

recursos e prestagao de contas dos convénios da administragéo direta e indireta do municipio com entidades
nao governamentais;

XV - Decreto Municipal 11.429/96 - Lota func¢des gratificadas de 2. vice-diretor na
SMED, altera o inciso VIl do art. 2. do decreto 9391/89;

XVI - Decreto Municipal 11.699/97 — Altera o preambulo, o art 1., o paragrafo 1. e o
inciso Il do art 10 do decreto 11.417/96;

XVII - Decreto Municipal 11.762/97 — Altera delegagéo de competéncia aos titulares de

reparticao da Administragcao Centralizada, e da outras providéncias;
XVIII - Decreto Municipal 14.119/03 — Altera o artigo 14 do Decreto 11.417/96;

XIX - Decreto Municipal 15.416/06 — Regulamenta a Lei Complementar n® 07/73 no que
diz respeito ao ISSQN, e da outras providéncias;
XX - Decreto Municipal 15.559 de 8 de maio de 2007-Rregulamenta o artigo 32, inciso

I, da Lei Complementar n° 133/85;
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XXI - Decreto Municipal 16.219/09 — Altera o caput e os §§ 1° e 2° e inclui o § 6° todos
do art. 4° do Decreto 15.559/07 e da outras providéncias;

XX1I - Informagao n° 11/2005/PLC/PGM — Indenizagdo Administrativa;

XXIII - Instrugdo Normativa SMF n° 01/2009 — CPOM,;

XXIV - Norma Técnica CGM-SCI n° 1.01.01.01 - disciplina a elaboragdo de Normas
Técnicas no ambito da Controladoria-Geral do Municipio e da outras providéncias;

XXV - Norma Técnica CGM-SCI n° 1.01.01.02 - Institui o Manual Técnico de Normas e
Procedimentos da Controladoria-Geral do Municipio;
XXVI - Ordem de Servigo 4/02 — Contratagao de Obras, servicos e compras em

Complementacao a Lei Federal 8.666/93;

XXVII-  Ordem de Servigo 08/98 — Dispensas e Inexigibilidades de Licitagao;

XXVIII - Ordem de Servigo 09/98 — PMPA,;

XXIX - Ordem de Servigo 012/04

XXX - Ordem de Servigo 014/01

XXXI - Ordem de Servigo 021/01

XXXII- Ordem de Servigo 023/05— Reajuste Contratual

XXXIII -  Oficio Circular 023/95 — GEP — Prazo de Pagamento;

XXXIV - Oficio Circular 186/2000

XXXV - Portaria MPOG (Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao) n° 42/99 —
Atualiza a discriminagao das despesas por funcgoes.

Art. 13. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos
junto a Controladoria-Geral do Municipio, que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas areas da estrutura organizacional.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 11 de outubro de 2013.

Cleber Luciano Karvinski Danelon
Contador — Matricula 361425/1
Controlador-Geral do Municipio

Silvia Cristina da Silva Araujo
Contadora — Matricula 786709/6
Chefe da Unidade de Normas Técnicas e Orientagao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Manual Técnico de Normas e Procedimentos da Controladoria-Geral
(MTNP-CGM-POA)

ANEXO NOR 001

Siglas e Abreviaturas

| — Dos Orgdos da Administracdo Municipal:

CMPA
DEMHAB
DEP

DMAE
DMLU
FASC

GP

PGM
PMPA
PREVIMPA

SECOPA
SEDA
SMA
SMACIS
SMAM
SMC
SMDH
SME
SMED
SMF
SMGAE
SMGL

SMIC
SMJ
SMOV
SMPEO

SMS
SMSEG
SMTUR
SMTE
SMURB

CAMARA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE HABITAGAO

DEPARTAMENTO DE ESGOTOS PLUVIAIS

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTOS
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE LIMPEZA URBANA

FUNDACAO DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

GABINETE DO PREFEITO

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE

SECRETARIA EXTRAORDINARIA DA COPA DE 2014

SECRETARIA ESPECIAL DOS DIREITOS ANIMAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SECRETARIA ESPECIAL DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO SOCIAL
SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA

SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, RECREAGAO E LAZER
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E ACOMPANHAMENTO ESTRATEGICO
SECRETARIA MUNICIPAL DE COORDENAGCAO POLITICA E GOVERNANCA
LOCAL

SECRETARIA MUNICIPAL DA PRODUGAO INDUSTRIA E COMERCIO
SECRETARIA MUNICIPAL DA JUVENTUDE

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E
ORCAMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E EMPREGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

Il — Das Unidades/Areas/Setores dos Orgdos da Administracdo Municipal (ordem alfabética) :

AEI
ASSEPLA
CEDRE
CSlI

CGM
CGT
ECCMP

AREA DE AQUISICOES ESPECIAIS DE IMOVEIS — SMF/PMPA
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

COORDENACAO DE DIREITOS E REGISTROS — SMA/PMPA
CORDENACAO DE SELECAO E INGRESSO - SMA/PMPA
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

CELULA DE GESTAO TRIBUTARIA

EQUIPE DE CONTROLE DE CARGOS E MOVIMENTACAO DE PESSOAL
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— SMA/PMPA

PLC PROCURADORIA DE LICITACOES E CONTRATOS - PGM/PMPA
SRH SUPERVISAO DE RECURSOS HUMANOS — SMA/PMPA
UAR UNIDADE DE ARRECADAGCAO — CGT/SMF

Il = Termos utilizados no MTNP-CGM-POA (ordem alfabética):

ART ANOTAGCAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA

ART. ARTIGO

CBO CODIGO BRASILEIRO DE OCUPAGOES

CC CONCORRENCIA

CEl CADASTRO ESPECIFICO DO INSS

CF CONSTITUICAO FEDERAL

CLT CONSOLIDACAO DAS LEIS TRABALHISTAS

CNPJ CADASTRO NACIONAL DE PESSOA JURIDICA

CP CONCURSO PUBLICO

CPF CADASTRO DE PESSOA FiSICA

CPOM CADASTRO DE PRESTADORES DE SERVICOS DE OUTROS MUNICIPIOS

Ccv CONVITE

DL DECRETO-LEI

DOC DOCUMENTO

EBCT EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

E-MAIL ELETRONIC MAIL (CORREIO ELETRONICO)

GE GUIA DE ARRECADAGAO DO ESTADO

GFIP GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS E INFORMAGOES A PREVIDENCIA
SOCIAL

GPS GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL

GRU GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO

IN INSTRUCAO NORMATIVA

INSS INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

IRPF IMPOSTO DE RENDA PESSOA FiSICA

IRPJ IMPOSTO DE RENDA PESSOA JURIDICA

IRRF IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE

ISS IMPOSTO SOBRE SERVICOS DE QUALQUER NATUREZA

MTNP MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

LC LEI COMPLEMENTAR

NE NOTA DE EMPENHO

NF NOTA FISCAL

NIT NUMERO DE IDENTIFICAGAO DO TRABALHADOR - INSS

NT NORMA TECNICA

0S ORDEM DE SERVICO

PROED PROGRAMA DE RECUPERACAO DE ESPACOS DIDATICOS

PASEP PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO

PIS PROGRAMA DE INTEGRAGCAO SOCIAL

PL PEDIDO DE LIBERAGAO

PR PREGAO

RE RELACAO DE EMPREGADOS - GFIP/SEFIP

RFB RECEITA FEDERAL DO BRASIL

RPCI RECIBO DE PAGAMENTO A CONTRIBUINTE INDIVIDUAL

SCI SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

SDO SISTEMA DE DESPESA ORGCAMENTARIA

SEFIP SISTEMA EMPRESA DE RECOLHIMENTO DO FGTS E INFORMAGOES A
PREVIDENCIA SOCIAL

TP TOMADA DE PRECOS

UFM UNIDADE FINANCEIRA MUNICIPAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
yreiry SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
@ CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
Manual Técnico de Normas e Procedimentos da Controladoria-Geral

ANEXO DESP 003
Versao 003

Tributagoes e Retengoes nos Processos de Empenhamento de Despesas

| - Imposto de Renda

a) IRRF — PF: Cdédigo 0588, percentual de acordo com a tabela

progressiva;
b) IRRF — PJ: Cddigo 1708, percentual de 1% ou 1,5%, conforme o
caso.

IR c) IRRF — Cooperativas: Cédigo 3280, sobre repasse dos associados.

Aliquota 1,5%;

d) Contratagdo de Estrangeiros (PF ou PJ) utilizar o cdédigo e
percentual conforme RIR/99;

e) IRRF - Pensdes Judiciais: Cdédigo 9385, conforme tabela
progressiva;

f) IRRF — Aluguéis PF: Cédigo 3208

g) IRRF — Publicidade: Cdédigo 8045- informar na emissdo da NE “no
campo obrigagdes” apenas o valor da Base de Caélculo do IRPJ (ndo
descontar o IR do valor bruto, informar o valor do IR no histérico do
empenho).

Il - Previdéncia Social

a) PF — Cddigo 2402 — aliquota de 11%, sobre servigos. Observar o
limite maximo conforme tabela do INSS;

Retencdes b) CNPJ — Cddigo 2640 — aliquota de 11%, sobre servigos;

c) CEl — Cddigo 2682 — aliquota de 11%, sobre servigos;

a) Cooperativas: aliquota de 15% sobre o total da nota fiscal, fatura ou
Obrigagao Patronal recibo de prestagao de servigos;

b) PF: aliquota de 20% sobre o valor contratado. Preencher campo
CBO, N° PIS ou Inscrigao no INSS;

Il - ISS: de acordo com a Legislagdo Municipal (DM 15.416 de 20/12/2006)
a) Simples Nacional: LC 123/06, alterada pela LC 128/08. LC 133/09 e
139/11;
- Devera constar na Nota Fiscal a aliquota do ISS correspondente ao Simples Nacional.

b) Empresas de outros municipios: observar a legislacdo do CPOM — Cadastro de Prestadores de
Servigos de Outros municipios (IN SMF n°01/2009).

Pégina 11 de 14



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
Yy SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
@ CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Manual Técnico de Normas e Procedimentos da Controladoria-Geral

ANEXO DESP 005
Versao 003

Documentos Especificos, Obrigatérios em Processos de Liquidagao de Despesa

| - Para Obras:

Obras

a) Declaragcao de Opcao de Apuracéo da base de calculo do ISS pela
receita presumida nos Termos do Decreto Municipal 15.416/06 (arts. 82

Na 1° Medigdo devera |e 83), se for o caso. (exceto para empresa enquadrada pelo SIMPLES

constar no Processo:

NACIONAL)

b) Comprovante da Inscrigdo do CEl junto ao INSS

c) Cépia da Ordem de Inicio

d) Folha de Medigao Original - observar no documento:

1 - n° da folha de medig¢ao

2 - n° do processo licitatério

3 - modalidade de licitagao

4 - nome da empresa contratada

5 - objeto

6 - local da obra

7 - periodo efetivo da medicao

8 - valor total da medicao

9- assinatura do engenheiro fiscal da obra e da empresa
contratada

Obras

Na ultima Medigao, devera

constar no Processo:

a) Termo de Recebimento da Obra (definitivo ou provisorio)

b) Certiddo Negativa de Débito do CEI da Obra

a) Memoéria de calculo de reajustamento, assinada pelo engenheiro da
obra, constando:

Para Reajustamentos de 1- informagcdo do numero do processo onde consta a

Obras:

GFIP/SEFIP da medi¢éo original;

2- periodo a ser reajustado

3- n° da nota fiscal a que se refere o reajuste

Il - Para Servicos Prestados por Pessoas Fisicas:

Por Pessoas Fisicas

a) RPCI - Recibo de Pagamento a Contribuinte Individual

Para controle do limite
maximo do salario de
contribuicdo (IN RFB
971/09), apresentar:

b) Comprovante de pagamento do més anterior a prestagdo de servigo
(contra-cheque); ou

c) Declaragéo por ele emitida, sob as penas da Lei, informando o valor
sobre o qual ja sofreu o desconto naquele més, ou identificando as
empresas que efetuardo o desconto, até o limite maximo do salario de
contribuicdo.
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IIl — Para Reajustamentos de Servigos:

Reajustamento/Realinha
mento ou diferenga:

a)Termo  Aditivo  com o valor a pagar relativo  ao

Reajustamento/Realinhamento ou Reajustes:

1- informacao do numero do processo onde consta a GFIP/SEFIP do més
que esta sendo paga a diferenca;

2- periodo a ser reajustado ou periodo da diferenca;

3- numero da NF a que se refere o reajuste.

IV - Diarias:

Diarias

a) Oficio informando o nome do servidor solicitante, destino, periodo,
razao da viagem a ser realizada, numero de diarias a serem pagas e se
o servidor ira representar ou acompanhar o Prefeito ou Secretario do
Orgao, assinado pelo titular da pasta de origem, com autorizagéo do Sr.
Prefeito. (Central de Autorizagdo de Viagens).

b) Formulario de diarias-modelo C-117, assinado pelo titular da pasta de
origem, autorizado pelo Sr. Prefeito (Central de Autorizagdo de
Viagens).

c) Documentos de Comprovagao do Evento.

d) Termo de Compromisso de Participagdo em Evento-modelo-C-253,
devidamente preenchido e assinado.

e) Formulario Analise de Compatibilidade de Cargo/fungdo com o
evento-modelo C-254.

f) Relatério Simplificado sobre o Evento-modelo C-255 (apresentar apés
a viagem).

g) calculo do valor das diarias informado pela SMA/CEDRE ou e-mail da
SMA/CEDRE, ou setor responsavel das Autarquias e Fundacéo.

h) deve constar se o servidor ird representar ou acompanhar o Prefeito
ou Secretario do Orgao, bem como o padr&o ou fungéo do servidor.

i) caso ndo haja o registro prévio na Folha de Pagamento, apds o
pagamento das diarias, encaminhar o processo para a area de RH para
efetuar o devido registro;

V - Publicidade:

Publicidade

a) Nota Fiscal da Contratada e Notas Fiscais das Terceirizadas;

b) Comprovante de publicagdo dos servigos (jornais, revistas, DVD'’s,
CD’s, etc).

c) Pedido de Insergao;

d) Em casos de Midia:
1) autorizagao para veiculagéo da publicidade legal ou solicitagao de
autorizacao para agbes de comunicagdo — SAAC, homologado pelo
Secretario de Comunicagéo Social e pelo Comité de Comunicagao.

e) Em casos de Producgao:
1)solicitagéo de autorizagdo para acgdes de comunicagcdo — SAAC,
homologado pelo Secretario de Comunicagéo Social e pelo Comité
de Comunicagao;
2) declaragdo da empresa contratada de que o0s servigos
terceirizados foram prestados diretamente a ela, sem vinculagéo
contratual com a PMPA.
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VI - Devolucdo de Convénios:

a) Copia do convénio

b) Extrato bancario atualizado onde consta o valor a ser devolvido

Devolugao de Convénios c) GRU - Guia de Recolhimento da Unido ou GE - Guia de
Arrecadacgao do Estado

d) Parecer da Setorial da PGM, homologado pelo titular do 6rgao,
justificando a devolugao do valor.

VIl - Subcontratacao:

- Cdéd. Recolhim. 155, com tomador da obra e CEIl da
a) GFIP da | obra; ou

contratada - Céd. Recolhim. 150, com tomador da PMPA e CNPJ
da PMPA,;

b) GFIP da| - Cdéd. Recolhim. 150, com tomador da obra e CEIl da

subcontratada obra; ou

- Cod. Recolhim. 150, com tomador da contratada pela
PMPA e CNPJ da contratada;

c) copia da NF da subcontratada, com destaque da retengéo para INSS e
ISS;

Subcontratagao d) GPS paga com o CNPJ da subcontratada, ref. retencéo de 11%

e) comprovante de pagamento de ISS retido da subcontratada;

1 — servigos proprios

f) Nota Fiscal com |2 _ servicos da subcontratada

valor total cobrado da 3 — total dos servigos

PMPA (discriminar no 4 _n°do CEl da Obra

corpo na Nota:
P ) 5 — Valor da retengéo de ISS (s/valor da NF menos
o valor retido da subcontratada)

6 — Valor da Retencao de INSS (11% s/ total da
mao-de-obra menos o valor da retengdo para INSS
retido da subcontratada)

g) copia do contrato firmado com a subcontratada para realizacdo da obra
ou servigo, bem como certiddes negativas, cfe. OS 021/01, OS 04/02, OS e
001/12.
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