CONTROLADORIA GERAL Coordenadoria de Normatizacdo, Orientacdo e Consultoria em Controle

DO MUNICIPIO

Rloﬂ Controladoria Geral do Municipio
ﬁ Subcontroladoria de Controle
PREFEITURA Coordenadoria Geral de Monitoramento e Controle

NOR - PRO - 303 APLICACAO DOS RECURSOS

1. OBJETIVO

1.1 Estabelecer normas e procedimentos para a aplicagcdo de recursos do Sistema
Descentralizado de Pagamento.

2. AMPLITUDE

2.1. No ambito da Administracéo Direta e Indireta. (Art. 1°, § 1° do Decreto n°® 20.633,
de 18/10/01 e art. 1° e § 1°, c/c arts. 133 a 166 do RGCAF)

2.2 No deslocamento de servidores publicos municipais, integrantes do quadro
permanente, assim definidos pelo artigo 26 da Lei n° 1.680, de 26/03/91, no
exercicio de suas atividades funcionais (Artigo 2° do Decreto Rio n® 45.716, de
15/03/19). Para otimizacdo dos recursos financeiros, o0s servidores deverao
verificar a possibilidade de compartiihamento do uso do taxi em deslocamentos
com destinos semelhantes ou na mesma rota (Artigo 18° do Decreto Rio n°
45.716, de 15/03/19).

3. DIRETRIZES
3.1.  APLICACAO
¢ Os recursos do Sistema Descentralizado de Pagamento deverao ser aplicados:

eNa aquisicdo de material de consumo e prestacdo de pequenos Sservicos
necessarios a manutencdo e ao funcionamento das atividades especificas de
cada 6rgdo/unidade municipal. (Anexo da Resolu¢cdo CGM n° 450, de 24/03/03
— Manual do Sistema Descentralizado de Pagamento - item 5)

eNas despesas que exijam acdes imediatas, que envolvam solucdo de
problemas que possam acarretar prejuizos ao funcionamento dos
orgaos/unidades municipais. (Anexo da Resolucdo CGM n° 450, de 24/03/03 —
Manual do Sistema Descentralizado de Pagamento - item 5)

eQuando do deslocamento dos servidores municipais integrantes do quadro
permanente, assim definidos pelo artigo 26 da Lei n°® 1.680, de 26/03/91, no
exercicio de suas atividades funcionais, o SDP destina-se, exclusivamente, ao
pagamento de despesas com o deslocamento a partir da utilizacdo de taxis por
meio do aplicativo TAXI.RIO Corporativo (Art. 2° c/c 8§ 1° do Art. 5° do Decreto
Rio n° 45.716, de 15/03/19).

e No caso de utilizacdo da plataforma TAXI RIO Corporativo em desacordo com
0 estabelecido no Decreto Rio que regulamentou o uso do TAXLRIO
Corporativo, o valor da corrida sera reembolsado imediatamente pelo usuario,
através do pagamento de guia de Documento de Arrecadacdo de Receitas
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Municipais — DARM, sem prejuizo de eventuais penalidades previstas na
legislacdo em vigor (Art. 20 do Decreto Rio n° 45.716, de 15/03/19).

e Ndo é permitida a utlizacdo de recursos do Sistema Descentralizado de
Pagamento na realizacdo de despesas com géneros alimenticios, flores, cartdes
de visita e combustivel, salvo os casos autorizados formalmente pelo Prefeito. (Art.
4° 8§ 1° e 2° do Decreto 20.633/01 e Anexo da Resolucdo CGM n° 450, de
24/03/03 — Manual do Sistema Descentralizado de Pagamento - item 5)

e Nos fundos constituidos com valor acima do limite estabelecido no inciso Il do
artigo 24 da Lei n°® 8.666/93, com a autorizacao formal do Prefeito, o valor de cada
despesa nao podera exceder ao limite estabelecido no referido inciso, vedado o
seu fracionamento. (Art. 2° do Decreto 20.633 e Anexo da Resolugdo CGM n° 450,
de 24/03/03 — Manual do Sistema Descentralizado de Pagamento - item 5)

e No caso de aquisicdo de material de consumo, é aconselhavel a consulta a
tabela de precos publicada no D.O. Rio, como parametro de precos praticados.
(Anexo da Resolucdo CGM n° 450, de 24/03/03 — Manual do Sistema
Descentralizado de Pagamento - item 5)

e A aguisicdo de material permanente sO podera ser efetuada através de emisséo
prévia de empenho a conta da dotacdo prépria, na natureza de despesa
especifica, devendo as quantidades adquiridas estarem limitadas a estrita
necessidade do 6rgdo/unidade municipal, a fim de ndo inviabilizar suas atividades
essenciais. (Anexo da Resolugcdo CGM n° 450, de 24/03/03 — Manual do Sistema
Descentralizado de Pagamento - item 5.2)

e Aplica-se, subsidiariamente, as normas contidas no Decreto n° 20.633, de
18/10/01, alterado pelo Decreto n° 20.968, de 28/12/01, na aplicacdo prevista no
Decreto n° 38.138, de 03/12/13 e na Resolucdo SME n° 1.283, de 07/01/14, que
tratam do Programa de Melhoria Fisica nas Unidades Escolares da rede municipal.

3.2. MOVIMENTACAO

e Os recursos do Sistema Descentralizado de Pagamento deverdo ser
movimentados através de cheques nominativos, sendo necessarias as assinaturas
dos dois gestores nos cheques. (Art. 8°, “@” do Decreto 20.633, de 18/10/01 e
Anexo da Resolugdo CGM n° 450, de 24/03/03 — Manual do Sistema
Descentralizado de Pagamento - item 6.1)

e Podera ser utilizado em espécie 10% do valor autorizado para o fundo, aplicado
sobre o valor concedido para cada natureza de despesa. (Anexo da Resolucdo
CGM n° 450, de 24/03/03 — Manual do Sistema Descentralizado de Pagamento -
item 6.2)

e Quando da utilizagdo do TAXI.RIO Corporativo, 0 custeio sera realizado de forma
automatizada, de modo a isentar o usuario do servi¢o de qualquer desembolso. Ao
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solicitar o servigo, o servidor devera selecionar a forma de pagamento “Corporativo
PCRJ” — o valor ser4 debitado do sado do SDP do o6rgdo ou entidade
correspondente, apos o encerramento do deslocamento no aplicativo pelo taxista.
A IPLANRIO, através do Sistema de Gestdo do TAXI.RIO Corporativo, gerara, em
dias uteis, arquivos com os valores das corridas para envio a instituicdo financeira
para pagamento aos taxistas. Arquivos de deslocamentos realizados nos fins de
semana ou feriados serdo gerados no dia util subsequente (Art. 6° do Decreto Rio
n° 45.716, de 15/03/19).

e Os recursos necessarios ao custeio para utilizacdo do TAXI.RIO Corporativo
serdo depositados em conta corrente de titularidade do Municipio, com gestdo da
IPLANRIO, criada para movimentacdo exclusiva dos valores liquidados
relacionados as despesas com o uso do aplicativo. Os recursos existentes na
conta corrente deveréo ser aplicados pela IPLANRIO em investimentos financeiros
de renda fixa, de baixo risco, lastreados em titulos publicos e com aplicacdo e
resgate automaticos e os rendimentos transferidos mensalmente para o Tesouro
Municipal (Art. 7° do Decreto Rio n° 45.716, de 15/03/19).

3.3. ATESTACAO

eNa atestacdo das notas ficais ou documentos equivalentes, deve ser observado o
§ 1° do Art. 118 do Regulamento-Geral do Codigo de Administracao Financeira e
Contabilidade Publica do Municipio do Rio de Janeiro — RGCAF, aprovado pelo
Decreto n° 3.221, de 18/09/81, republicado pelo Decreto n® 15.350, de 06/12/96, e
suas alteracbes, Anexo da Resolucdo CGM n° 450, de 24/03/03 — Manual do
Sistema Descentralizado de Pagamento - item 7.5 e a NOR PRO 104 -
LIQUIDACAO DA DESPESA.

¢Os atestadores serdo preferencialmente as pessoas que solicitaram o
fornecimento do material ou a prestagcéao do servico.

eNo caso de recebimento de nota fiscal eletrbnica devem ser observados os itens
3.2 e 3.3 da NOR PRO 104 — LIQUIDACAO DA DESPESA, que abordam as
situagcOes que envolvem este tipo de documento fiscal, bem como as legislacdes
referentes.

3.4. PAGAMENTO

e Os pagamentos realizados em espécie deverdo estar devidamente comprovados,
exceto quando enquadrarem-se nos casos em que nao seja possivel a obtencao
de recibos. Neste caso, as despesas serdo comprovadas através de relagcéo
elaborada pelos gestores do Sistema Descentralizado de Pagamento e atestadas
por dois servidores que ndo sejam os gestores. (Anexo da Resolu¢cdo CGM n° 450,
de 24/03/03 — Manual do Sistema Descentralizado de Pagamento - itens 6.2 e 7.3)

3.5. CONTRATACAO DE SERVICOS
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e Os gestores do Sistema Descentralizado de Pagamento deveréo efetuar, se for o
caso, as retencfes do ISS, INSS, SEST/SENAT e IRRF e o recolhimento da
Contribuicdo Previdenciaria, observando o Guia Orientador de Retencbes e
Contribuicdes aprovado pela Resolugdo CGM n° 1.101, de 11/07/13 e suas
atualizacées e o item 3.7 da NOR PRO 104 — LIQUIDACAO DA DESPESA.

e As declaracdes e recolhimentos de valores referentes a Guia da Previdéncia
Social (GPS), por parte dos érgaos da Administracdo Direta Municipal, deverdo ser
realizados utilizando-se exclusivamente o CNPJ n° 42.498.733/0001-48,
pertencente ao Municipio do Rio de Janeiro, sendo vedada a utilizacdo de
guaisquer de seus subsidiarios. (Portaria CVL/AEA/GAC n° 2, de 26/11/14;
Retificagéo D.O., de 22/12/14)

e Para as retencdes efetuadas deverdo ser emitidas declaracdes, em duas vias,
uma para ser entregue ao prestador de servicos e a outra para ser inserida na
prestacdo de contas, conforme o Anexo XI da Resolugdo CGM n° 450, de 24/03/03
— Manual do Sistema Descentralizado de Pagamento.

e No caso de contratacdo de pessoa fisica, os gestores do SDP deverdo elaborar
planilha constante do anexo da Resolucdo CGM n° 1.091, de 06/05/13 e enviar
toda documentacdo a respectiva Geréncia de Infraestrutura e Logistica.
(Resolucdo CGM n° 1.098, de 17/06/13)

e As contratacBes diretas realizadas pela Administracdo Publica Direta e Indireta
do Municipio, decorrentes do Sistema Descentralizado de Pagamento, serdo
realizadas entre os microempreendedores individuais, os fornecedores autbnomos
como pessoa fisica, as microempresas, as empresas de pequeno porte, as
Cooperativas Populares, no que couber, (Fornecedores das ZFS — FZFS) situados
nas Zonas Francas Sociais (ZFS), ja cadastrados no SisZFS, sempre que
possivel. (Art. 4° da Lei Complementar n® 182, de 28/12/17 c/c art. 7° do Decreto
Rio n° 46.378, de 16/08/19)

¢Os oOrgdos e entidades responsaveis pelas contratacdes referidas deverdo
selecionar fornecedores situados nas ZFS entre os inscritos no cadastro
especifico do Municipio do Rio de Janeiro, observados 0s principios da
impessoalidade e da eficiéncia. (Paragrafo Unico do Art. 4° c/c Art. 3° da Lei
Complementar n° 182, de 28/12/17)
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4. PROCEDIMENTOS
GESTORES DOS RECURSOS

4.1. Efetua o levantamento de precos junto aos fornecedores, quando possivel,
visando a obtencdo da melhor proposta. (Anexo da Resolucdo CGM n° 450, de
24/03/03 — Manual do Sistema Descentralizado de Pagamento — item 5)

4.1.1. No caso de material de consumo, consulta a tabela de precos publicada
no D.O. Rio, como parametro dos precos praticados. (Anexo da Resolucao
CGM n° 450, de 24/03/03 — Manual do Sistema Descentralizado de Pagamento
- item 5)

4.1.2. No caso de material permanente, efetua a solicitacdo de recursos na
dotacéo propria, observando o valor autorizado para o Sistema Descentralizado
de Pagamento e aguarda o depdsito em conta corrente do valor solicitado (NOR
PRO 302). (Anexo da Resolugdo CGM n° 450, de 24/03/03 — Manual do
Sistema Descentralizado de Pagamento — item 5.2)

4.2. Efetua a compra do material ou a contratacdo do servi¢o junto ao fornecedor
gue apresentou a melhor proposta.

4.3. Recebe o material ou servico, juntamente com a Nota Fiscal ou documento
equivalente, verificando se estdo de acordo com o estipulado na proposta. (Anexo
da Resolucdo CGM n° 450, de 24/03/03 — Manual do Sistema Descentralizado de
Pagamento — item 7)

4.4. Envia nota fiscal ou documento equivalente, para atestacdo. (Anexo da
Resolugdo CGM n° 450, de 24/03/03 — Manual do Sistema Descentralizado de
Pagamento — item 7)

ATESTADORES

4.5.Verifica se o material ou servico foi recebido em condi¢des satisfatorias para o
Municipio e se estad de acordo com a especificacdo constante na Nota Fiscal ou
documento equivalente. (Anexo da Resolucdo CGM n° 450, de 24/03/03 — Manual
do Sistema Descentralizado de Pagamento — item 7.5, Decreto n° 34.012, de
20/06/11, e Decreto Rio n° 46.379, de 16/08/19)

45.1. Caso o material ou servico recebido nédo esteja em condicOes
satisfatdrias ou ndo corresponda ao especificado na Nota Fiscal ou documento
equivalente, indica aos gestores que providenciem a substituicdo (Retorna ao
item 4.3). (Decreto n° 34.012, de 20/06/11)

4.6. Atesta o recebimento do material ou servico no verso da Nota Fiscal ou
documento equivalente. (Art. 8°, “b” do Decreto n° 20.633, de 18/10/01 e Decreto
n° 34.012, de 20/06/12)
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4.7. Envia a Nota Fiscal ou documento equivalente devidamente atestado aos
gestores.

GESTORES DOS RECURSOS

4.8. Verifica a autenticidade do documento fiscal no Portal Nacional da Nota Fiscal
Eletrénica ou no site do respectivo Municipio. (Clausula Décima, § 1° do Ajuste
SINIEF n° 07, 30/09/05)

4.9. Efetua pagamento, exigindo a declaracdo expressa do recebimento do
respectivo valor.

4.9.1 No caso de prestacdo de servicos, efetua as retengbes cabiveis. (Guia
Orientador de Retencbes e Contribuicfes instituido pela Resolucdo CGM n°
1.101, de 11/07/13, atualizado pela Resolucdo CGM n° 1.546, de 13/08/19)

4.9.2 Caso haja retencdo, emite declaracio em duas vias (FORMULARIO 300-05),
entregando uma via ao prestador do servico. (Anexo da Resolugdo CGM n°
450, de 24/03/03 — Manual do Sistema Descentralizado de Pagamento - Anexo
X1)

4.10. No caso de contratacdo de pessoa fisica, elabora planilha mensal conforme
art. 2° da Resolucdo CGM n° 1.091, de 06/05/13 e envia para coépia da
documentacdo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica (Resolugdo CGM n° 1.098,
de 17/06/13).

4.11. Arquiva os comprovantes dos pagamentos e as declaracfes das retencdes
realizadas, para a devida prestacéo de contas (segue a rotina da NOR PRO 304).

5. LEGISLACAO APLICAVEL

- Lei n° 207, de 19/12/80, e suas alteracdes — Institui 0 Codigo de Administracao
Financeira e Contabilidade Publica do Municipio do Rio de Janeiro - CAF;

- Lei Complementar n°® 182, de 28/12/17 — Cria as Zonas Francas Sociais na Cidade
do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

- Ajuste SINIEF n° 7, de 30/09/05 e suas alteragbes — Institui a Nota Fiscal
Eletronica e o Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica;

- Decreto n° 3.221, de 18/09/81, republicado pelo Decreto n° 15.350, de 06/12/96 e
suas alteragcbes — Aprova o Regulamento-Geral do Cdédigo de Administracéo
Financeira e Contabilidade Publica do Municipio do Rio de Janeiro — RGCAF,;

- Decreto n® 20.633, de 18/10/01 — Institui o Sistema Descentralizado de Pagamento
no ambito da Administragcao Municipal do Rio de Janeiro;
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Decreto n® 34.012, de 20/06/11 — Consolida os procedimentos para atestacédo de
despesa, aplicacdo de multas contratuais e da outras providéncias;

Decreto n® 38.138, de 03/12/13 — Institui o Programa de Melhoria Fisica nas
Unidades Escolares da Rede Municipal e da outras providéncias;

Decreto Rio n° 45.716, de 15/03/19 — Regulamenta o uso do TAXI-RIO
Corporativo no ambito da Administracdo Pdudblica Municipal, e da outras
providéncias;

Decreto Rio n° 46.378, de 16/08/19 — Regulamenta a Lei Complementar Municipal
n° 182, de 28 de dezembro de 2017, que cria as Zonas Francas Sociais na cidade
do Rio de Janeiro, e d& outras providéncias;

Decreto Rio n°® 46.379, de 16/08/19 — Estabelece normas gerais sobre a ordem
cronoldgica de pagamento segundo a exigibilidade dos créditos no ambito da
Administracdo Publica Municipal, e d& outras providéncias;

Resolugdo CGM n° 450, de 24/03/03 — Aprova o Manual de orientacao relativo a
aplicacdo do Sistema Descentralizado de Pagamento, instituido pelo Decreto n°
20.633, de 18/10/01;

Resolucdo CGM n° 1.091, de 06/05/13 — Estabelece instrugcbes para a
comprovacao de inscricdo no CEI e de recolhimento de INSS;

Resolucdo CGM n° 1.098, de 17/06/13 — Altera a Resolucdo CGM n° 450, de
24/03/03, que aprovou o Manual de Orientacdo relativo a aplicacdo do Sistema
Descentralizado de Pagamento;

Resolucdo CGM n° 1.101, de 11/07/13 — Aprova o Guia Orientador de retencdes e
contribuicdes na contratacéo de servigos pela Administracédo Direta Municipal;

Resolugdo CGM n° 1.546, de 13/08/19 — Atualiza o Guia Orientador de Retengdes
e Contribuicbes na Contratacéo de Servigos pela Administracdo Direta Municipal;

Resolucdo SME n° 1.283, de 07/01/14 - Estabelece procedimentos para a
execucao do programa de Melhoria Fisica nas unidades escolares;

Portaria CVL/AEA/GAC n° 02, de 26/11/14; Retificagdo D.O., de 22/12/14 -
Dispbe sobre as declaracdes e recolhimentos de valores referentes a Guia da
Previdéncia Social (GPS), por parte dos 6rgdos e entidades da Administracao
Pudblica Municipal.
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