Estado do Rio de Janeiro
= PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO

Relatério de Instrugao Processual Minima
PROCEDIMENTO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA E AJUSTE DE CONTAS

Fundamentacdo:
Reconhecimento de divida: art.37 da Lei n27.320/1964

Ajuste de Contas: art.Arts. 59, paragrafo unico, da Lei 8.666/93 e 149 da Lei 14.133/2021, combinados com o art. 60 da Lei 4.320/64
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INSTRUCAO PROCESSUAL Acio razo maximo de OBSERVACAO
tramlta;ao

ATEN CA O: Conforme precedente do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, a utiliza¢3do de Termo de Reconhecimento de Divida como pratica usual dal
Administra¢ao, tomando servigos sem cobertura contratual de forma recorrente e excessiva, afronta o pressuposto para a regularidade dos termos desta espécie, que é g
excepcionalidade da situa¢do, revelando culpa grave por parte do gestor, que incorre assim em erro grosseiro pela inobserv dncia as normas legais (Acérddo n¢9
110081/2023-PLENV).

Os procedimentos e elementos abaixo listados deverdo compor a formalizagdo e instrugdo do processo

Junta-se aos autos Documento Fiscal devidamente atestado e com a devida comprovag¢do dos
1 |servigos prestados ou bens entregues, atesto, relatério, medigdo, ordem de servigo, recibos,
registros ou documentos equivalentes.

2 [Junta-se cerdidGes de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria.

Junta-se cépia do contrato/renova ¢bes/apostilamentos ou Ata de Registro de Pregos para fins
de confer éncia dos valores apresentados, constando ainda informa¢do quanto a possivel
exist & ncia de empenho anulado. Na aus é ncia dos instumentos citados, juntar Nota de

Orgédo Gestor
Empenho.

(Fiscal/Gestor do| 10 (dez) dias uteis

I ~ . contrato)
4 |Justificativa para anulagdo do respectivo empenho, se for o caso.

Junta-se relat é rio circunstanciado dos fatos que deram origem a obriga ¢ d o, contendo:
descri ¢ @ o da origem da d i vida, justificativa para o procedimento instaurado de
reconhecimento de Divida/Ajuste de Contas, fundamentacdo legal, identificagdo do periodo
5 |que ocorreu a prestagdo dos servigos ou fornecimento, valor devido, justificativa da auséncia
do pagamento na ocasido do fato gerador, programa de trabalho para a execu¢do da despesa.
Bem como apresente esclarecimentos quanto as medidas adotadas para fins de elisdo do
procedimento de reconhecimento de divida/Ajuste de Contas.

Conferéncia sistémica da despesa, mediante consulta aos registros contdbeis e financeiros,
ratificando que o respectivo valor ndo foi efetivamente quitado em periodos anteriores, com a
6 [juntada ainda do Razdo Contdbil do credor, abrangendo os periodos pertinentes, de modo a
comprovar a inexist & ncia de pagamento anterior e prevenir eventual duplicidade de
pagamento.

Secretaria de

Fazenda 02(dois) dias uteis

Junta-se manifestac¢do do Ordenador da Despesa para o prosseguimento e provid éncias de
7 |pagamento ao credor, bem como para identifica¢do da unidade/agente respons dvel pelo
ocorrido e apuragdo de responsabilidade.

Orgio Gestor 02(dois) dias uteis
8 |Emissdo de NAD- Nota de Autorizagdo da Despesa

Declara¢do do Gestor do gestor de cumprimento dos procedimentos formais e legais, na

9 forma do modelo que segue anexo.
R - Procuradoria- X L
10 |Emissdo de Parecer Juridico 05(cinco) dias uteis
Geral
. Secretaria de SN e
11 |Reserva Orgamentaria 02(dois) dias uteis

Fazenda

No caso da Secretaria de Saude,
02(dois) dias uteis o procedimento se dard no
préprio érgdo.

Secretaria de

12 |Emissdo de Nota de Empenho
Fazenda

Emissdo e publicagdo do Termo de Reconhecimento de Divida/Ajuste de Contas, observados| Procuradoria-

13 05(ci dias utei
os dispositivos do Decreto Municipal n.2495/2023 Geral (cinco) dias dteis
14 |Autorizagdo de Pagamento (Anexo XVI) Orgédo Gestor |02(dois) dias Gteis
15 |Liquidagdo da Despesa 02(dois) dias uteis
Seiretar:ja de Observada a Ordem
16 |Pagamento azenca Cronoldgica de
pagamento
17 |Arquivamento eletrdnico Orgédo Gestor 02(dois) dias uteis

Observagdo: Todos os procedimentos deverdo ser pautados neste Relatério de Instrugdo Processual Minima e nas orientagdes fornecidas pela Procuradoria-Geral do Municipio
as quais acampanham este relatério.




