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2.
2.1

OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para formalizagdo dos processos de
liquidacao de despesas referentes as contratacdes de prestacdo de servicos, ao
fornecimento de bens permanentes e de consumo, e as obras e servicos de
engenharia.

AMPLITUDE

No ambito da Administragédo Direta e Indireta. (Art. 1° e 8§ 1° do art. 1° do
RGCAF)

3. DIRETRIZES

3.1.

3.2.

DOCUMENTOS FISCAIS

e As notas fiscais ou documentos equivalentes, constantes dos processos de
liquidacdo da despesa, referentes aos servigos prestados ou bens adquiridos
devem:

eSer expedidas em nome da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro ou
Entidade da Administracdo Indireta, com indicac&o do 6rgéo;

eSer a primeira via;
eConter 0s pre¢os unitério e total, quando for o caso;

eObedecer ao Regulamento do ISS instituido pelo Decreto n°® 10.514, de
08/10/91, e suas alteracoes.
(http://www2.rio.ri.gov.br/smi/fcet/legislacao.asp)

NOTA FISCAL ELETRONICA — OPERACOES COM ICMS E IPI

e No caso de Nota Fiscal Eletronica — NF-e para operagdes que envolvam ICMS
e IPI, observar a legislacdo especifica no Portal da Nota Fiscal Eletrénica -
http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/.

e Ficam obrigados a emitir Nota Fiscal Eletronica — NF-e, modelo 55, em
substituicdo a Nota Fiscal, modelo 1 ou 1 A, os contribuintes que,
independentemente da atividade econdmica exercida, realizem operacoes
destinadas & Administragcdo Publica direta ou indireta, inclusive empresa publica
e sociedade de economia mista de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. (Clausula Segunda, inciso | do
Protocolo ICMS 42, de 03/07/09 e suas alteragfes e inciso | do art. 2° da
Resolucdo SEFAZ n° 266, de 23/12/09 e suas alteracdes)

e Para acompanhar o transito da mercadoria ser4d impressa um DANFE
(Documento Aucxiliar da Nota Fiscal Eletrdnica), em papel comum, em Unica via,
que contera impressa, em destaque, a chave de acesso para consulta da NF-e
na Internet. O DANFE ndo é uma nota fiscal, nem substitui uma nota fiscal,
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servindo apenas como instrumento auxiliar para consulta da NF-e, pois contém
a chave de acesso da NF-e, que permite confirmar a efetiva existéncia e
validade da NF-e, através do Portal da Nota Fiscal Eletrénica ou site da SEFAZ-
RJ, comprovada através da emissao da Autorizacdo de Uso. (Clausula Nona e
paragrafos do Ajuste SINIEF n° 07, de 30/09/05 e suas alteracdes)

e O destinatario devera verificar a validade e autenticidade da NF-e e a
existéncia de Autorizacdo de Uso da NF-e, no portal da nota fiscal eletronica,
com os dados da chave de acesso constantes da DANFE ou da prépria NF-e.
(Clausula Décima, § 1° do Ajuste SINIEF n° 07, de 30/09/05 e suas alteragdes)

e O contribuinte podera emitir carta de correcdo eletrbnica — CC-e para
regularizacdo de erro ocorrido na emissdo de documento fiscal, desde que o
erro ndo esteja relacionado com: | - as varidveis que determinam o valor do
imposto tais como: base de célculo, aliquota, diferenca de preco, quantidade,
valor da operagdo ou da prestacao; Il - a corregdo de dados cadastrais que
impligue mudanca do remetente ou do destinatéario; Il - a data de emisséo ou de
saida. (Clausula Décima Quarta A do Ajuste SINIEF n°® 07, de 30/09/05 e suas
alteracbes e § 1°-A do art. 7° do Convénio SINIEF s/n® de 1970 e suas
alteragdes)

e A entrega de bens e mercadorias adquiridas por 6rgdos ou entidades da
administragdo publica direta, autarquias ou fundac¢des publicas municipais
podera ser feita diretamente a outros 6rgdos ou entidades, indicados pelo
adquirente, observando o disposto no Ajuste SINIEF n° 13, de 26/07/13.

3.3. NOTA ELETRONICA DE SERVICOS - NOTA CARIOCA

e A NFS-e — NOTA CARIOCA sera emitida eletronicamente em sistema préprio
da Prefeitura por meio do aplicativo disponibilizado na Internet, no enderego
eletronico https://notacarioca.rio.gov.br. (8 1° do art. 1° da Resolugdo SMF n°
2.617, de 17/05/10 e suas alteragOes; art. 4° do Decreto n° 32.250, de 11/05/10
e suas alteragbes e Decreto n°® 39.732 de 26/01/15)

» Em se tratando de Nota Fiscal de Servigos Eletronica — NFS-e — NOTA
CARIOCA, documento fiscal referente ao Imposto sobre Servigos de Qualquer
Natureza — ISS, deverdo ser respeitados o Decreto n°® 32.250, de 11/05/10 e
suas alteracoes e a Resolugdo SMF n° 2.617, de 17/05/10 e suas alteracoes.

e Para a utlizagdo do Sistema, deverdo ser utilizados os Manuais de Ajuda
disponibilizados no site da Prefeitura do Rio
(https://notacarioca.rio.gov.br/manuais.aspx).

e A NFS-e — NOTA CARIOCA sera emitida: (Art. 2° do Decreto n® 32.250, de
11/05/10, com a redacao dada pelo Decreto n° 34.588, de 13/10/11 e Decreto n®
34.983, de 16/12/11).

¢ Quando o prestador de servigo estabelecido no Municipio do Rio de Janeiro
executar servigo;
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e Quando o prestador descrito no item anterior receber adiantamento, sinal
ou pagamento antecipado, inclusive em bens ou direitos.

oA emissdo da NFS-e — NOTA CARIOCA sera vedada: (Art. 5° da Resolucéo
SMF n° 2.617, de 17/05/10 e suas alteragdes; 8§ 2° do art. 2° do Decreto n°
32.250, de 11/05/10 e suas alteragdes)

e aos profissionais autbnomos;

e aos prestadores dos servigos de registros publicos, cartorarios e notariais;e
(incluido pela Resolugdo SMF n° 2.670, de 27/06/11)

¢ aos leiloeiros. (incluido pela Resolucdo SMF n° 2.670, de 27/06/11)

e as corretoras de seguros, quanto aos servicos prestados a seguradoras
estabelecidas no Municipio (incluido pela Resolugdo SMF n° 2.759, de
28/02/2013)

eA NFS-e — NOTA CARIOCA emitida deverd ser impressa em via Unica e
entregue ao tomador do servigo ou ser enviada a este por e-mail, a seu critério.
(8 2° do art. 10 da Resolugdo SMF n° 2.617, de 17/05/10 e suas alteracdes;
paragrafo Unico do art. 4° do Decreto n® 32.250, de 11/05/10 e suas alteragcbes)

¢ Na impossibilidade de emissdo da NFS-e — NOTA CARIOCA -, o prestador de
servicos devera emitir Recibo Provisoério de Servigos — RPS, cujas informacgdes
serdo posteriormente transmitidas ao sistema para converséo em NFS-e —
NOTA CARIOCA. A conversdo em NFS-e deverd ocorrer em até 20 dias da
emissdo do recibo provisorio, ndo ultrapassando o dia 8 do més seguinte ao da
competéncia, sendo condi¢cdo para a liquidagdo da despesa. (Arts. 5° e 7° do
Decreto n°® 32.250, de 11/05/10 e suas alteracdes, alterado pelo Decreto n°
32.549, de 20/07/10 e 32.601, de 03/08/10 e arts. 12 e 13 da Resolugdo SMF n°
2.617, de 17/05/10, alterada pelas Resolugbes SMF n° 2.626, de 21/07/10;
2.628, de 05/08/10 e Decreto n° 39.732 de 26/01/15)

e No portal da NFS-e — NOTA CARIOCA na Internet serédo divulgados os canais
para que o tomador comunique a Administracdo Tributaria: (Art. 18 da
Resolugcdo SMF n° 2.617, de 17/05/10, com redacdo dada pela Resolu¢édo SMF
n° 2.670, de 27/06/11e Decreto n°® 39.732 de 26/01/15)

e a recusa, por parte do prestador, do fornecimento da NFS-e — NOTA
CARIOCA ou do RPS quando for o caso;

e a nao conversdo do RPS em NFS-e — NOTA CARIOCA;
e a conversdo do RPS em NFS-e — NOTA CARIOCA fora do prazo;

e a conversdao em NFS-e — NOTA CARIOCA em desacordo com o RPS
emitido.
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¢ N&o podera ocorrer cancelamento da NOTA CARIOCA quando o servigo tiver
sido prestado, exceto 0s casos previstos no art. 2° da Portaria F/SUBTF/CIS n°
207, de 03/07/12.

e O contratante do servico devera solicitar a substituicdo da NOTA CARIOCA
quando o servigo tiver sido prestado e houver necessidade de corregdo ou
alteracdo de alguma informagéo nesse documento fiscal. (Art. 20 da Resolugéo
SMF n° 2.617, de 17/05/10 e suas alteragOes e art. 8° da Portaria F/SUBTF/CIS
n° 207, de 03/07/12)

e O Microempreendedor Individual (MEI) poderd emitir a NFS-e — NOTA
CARIOCA (facultativa) ou emitir Documento Fiscal Simplificado de Servigos de
Microempreendedor Individual — MEI, no modelo aprovado pela Resolugédo SMF
n° 2.590, de 06/10/09. Para verificar a condigcdo de MEI, o tomador do servi¢co
devera verificar junto ao site da Receita Federal esta situagdo cadastral
(http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJduridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Soli
citacao.asp), além de documentagdo comprovando ser MEI no &mbito
municipal. (8 1° do art. 2° da Resolugdo SMF n° 2.617, de 17/05/10 e suas
alteracdes; Decreto n.° 31.184, de 05/10/09 e Decreto n° 39.732 de 26/01/15)

e No caso de recebimento de nota eletrbnica de servicos emitida em outro
municipio, o tomador dos servigos deve consultar o site da respectiva prefeitura,
a fim de verificar a autenticidade da referida nota ou, se for o caso, a nao
obrigatoriedade da nota eletrbnica.

e Para fins de enquadramento de Microempresas (ME) ou Empresas de
Pequeno Porte (EPP) no regime do Simples Nacional, deve ser consultado o
Portal do Simples Nacional, no site
http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/.  (Art. 16 da Lei
Complementar n° 123, de 14/12/06 e Decreto n°® 39.732 de 26/01/15)

3.4. ATESTACAO DE DESPESA

¢ Os atestadores de despesas terdo as seguintes atribuicdes, dentre outras que
entender necessarias: (Art. 2° do Decreto n® 34.012, de 20/06/11)

e ter conhecimento de todas as condi¢cdes de contratacdo, em especial das
disposicdes constantes dos instrumentos convocatorios e dos termos do
contrato, caso existam;

e examinar e analisar se 0 servico estd sendo executado ou o
material/lequipamento est4d sendo entregue de acordo com todas as
condi¢cbes de contratacao;

e propor ao ordenador de despesa aplicacdo de penalidade ao
fornecedor/prestador de servico em caso de atraso, inexecugdo ou
descumprimento das condigbes de contratagéo;
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e No caso de servigos continuados, propor ao titular da Secretaria ou
entidade as providéncias que permitam a instauragdo de procedimentos
para a nova contratacdo com antecedéncia de 90 dias;

e acompanhar a execugado da despesa em todas as suas fases.

e Os atestantes deverao ser servidores do quadro permanente do Municipio do
Rio de Janeiro. (Art. 2° do Decreto n° 34.012, de 20/06/11)

e A atestacdo serd materializada através da assinatura de pelo menos dois
servidores, com identificagdo dos nomes completos e matriculas. (8 2° do art. 1°
do Decreto n°® 34.012, de 20/06/11)

e Nos casos de prestacdo de servicos e/ou de fornecimento de materiais de
valor superior & modalidade de licitagdo convite, as atestagbes deverdo ser
confiadas a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) servidores. (Art. 6° do
Decreto n° 34.012, de 20/06/11)

e Na contratacdo de obras, servicos ou na aquisicdo de materiais que
necessitem avaliacGes essencialmente técnicas, os ordenadores de despesas
deverdo designar comissdo com, no minimo, trés servidores com
conhecimento na respectiva area, que sera responsavel pela sua atestacao.
(Art. 7° do Decreto n°® 34.012, de 20/06/11)

¢Os procedimentos a serem adotados pela fiscalizagdo dos contratos de
prestacédo de servigcos, em especial, com cessdo de mao de obra estéo descritos
no Manual de Fiscalizacdo de Contratos de Servicos firmados pelo Municipio do
Rio de Janeiro. A versao integral do Manual est4 disponibilizada no endereco
eletronico http://www.rio.ri.gov.br/web/cgm (Resolugdo CGM n° 1.252, de 31 de
outubro de 2016).

e Todos os contratos, (...) em que for parte o Municipio do Rio de Janeiro, através
da Secretaria Municipal de Saude, observardo, necessariamente, as disposi¢cfes
constantes da Resolugdo SMS n° 3.161, de 06 de janeiro de 2017 que
estabelece normas gerenciais para controle dos instrumentos contratuais e da
outras providéncias (Art. 1° da Resolugédo SMS n° 3.161, de 06/01/17).

e Cabera ao Subsecretario da respectiva area executora, ouvido o Gabinete do

Secretario, a indicacdo dos servidores que irdo responsabilizar-se pelas
geréncias dos citados instrumentos, inclusive aqueles das unidades
orcamentarias de sua area de atuacdo. (Art. 2° da Resolucao SMS
n° 3.161, de 06/01/17).

¢O Gerente nomeado serda o responséavel pela fiscalizacdo e controle da
execucgdo dos aludidos instrumentos, devendo zelar pelo fiel cumprimento das
obrigagbes assumidas pelos respectivos participes ou partes. (Art. 3° da
Resolugcdo SMS n° 3.161, de 06/01/17).
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3.5.

e A designacdo dos Gerentes dos instrumentos dar-se-4 por Portaria dos
Subsecretarios, devidamente publicada no Diario Oficial. (8 1° do Art. 3° da
Resolugcdo SMS n° 3.161, de 06/01/17).

¢ Os Gerentes, além do disposto na legislacdo em vigor, aplicavel aos contratos
e seus gestores, deverdo observar também as seguintes diretrizes:

(.)

Atestar, juntamente com o(s) fisca(is) ou comissdo, a prestagdo de
servicos e compras, em documento legal a ser encaminhado as demais areas
competentes. (item 6 do 85° do Art.3° da Resolugdo SMS n° 3.161, de
06/01/17)

(..)

¢ A fiscalizacdo dos contratos e demais ajustes em que for parte o0 Municipio do
Rio de Janeiro através da Secretaria Municipal de Saude sera realizada por
servidores designados especificamente para essa finalidade, escolhidos dentre
aqueles integrantes do quadro permanente do Municipio do Rio de Janeiro, e
gue estejam lotados nas Unidades Administrativas onde estejam sendo
prestados os efetivos servigos contratados ou naquelas em que ocorra a devida
entrega dos bens adquiridos pela Municipalidade. (Art.1° e Art. 2° da Portaria
Conjunta S/SUBGEX/ S/SUBG/ S/SUBHUE/ S/SUBPAV/ S/SUBVISA/
S/SUBREG n° 01, de 26/01/17).

e Ao(s) servidor (es) designado(s) para a fiscalizagdo dos contratos
administrativos e dos demais ajustes, (...), compete a adogcdo das seguintes
providéncias:

(..)

II- atestar as notas fiscais e faturas correspondentes a efetiva prestacdo dos
servicos e aos bens adquiridos pelo Municipio do Rio de Janeiro.

lll- prestar prontamente aos gerentes contratuais todas as informacdes e
documentos a respeito da execugdo dos contratos administrativos e dos demais
ajustes sob sua fiscalizagéo.

(..)

(Inciso Il e Inciso Il do Art. 2° da Portaria Conjunta S/SUBGEX/ S/SUBG/
S/SUBHUE/ SISUBPAV/ S/ISUBVISA/ SISUBREG n° 01, de 26/01/17).

LIQUIDAGCAO DA DESPESA

e Aliquidacéo da despesa compete: (Art. 120 do RGCAF)
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el — sob o aspecto administrativo, a unidade administrativa ou 6rgdo da
administragcdo municipal responsavel pelo recebimento do material,
prestacdo dos servicos ou medicdo de obras e servicos de engenharia, a
guem cabe a atestacdo das respectivas faturas e o saneamento processual;
(Inciso | do art. 120 do RGCAF, alterado pelo Decreto n° 22.318, de
22/11/02)

|l — sob o aspecto contabil a Controladoria Geral do Municipio que por seus
orgdos central e seccionais, a partir da atestacdo referida no item I, tem a
responsabilidade de examinar a adequada apropriagdo da despesa ao
orgamento vigente e a verificacdo contabil do saldo credor em favor do
beneficiario. (Inciso Il do art. 120 do RGCAF, alterado pelo Decreto n°
25.079, de 24/02/05).

eAs Diretorias de Administracdo de cada Secretaria ou 6rgao equivalente,
formalmente designado pelo titular da Secretaria, procederdo a liquidacdo da
despesa sob o aspecto administrativo, nos termos do art. 120, inciso | do
Decreto 3.221, de 18/09/81 e encaminharao a central de liquidacao o processo
de despesa com as informacdes referentes a conformidade da instrucéo
processual. (Art. 2° do Decreto n° 22.795, de 08/04/03).

¢A Controladoria Geral do Municipio esta autorizada a estabelecer a liquidacao
centralizada dos processos de despesa, podendo descentralizar a liquidagdo da
despesa para as proprias Secretarias ou Orgdos na medida em que estes
atenderem as normas e procedimentos de controle interno. (Art. 1° e art. 4° do
Decreto n° 22.795, de 08/04/03).

e A acdo da Controladoria Geral do Municipio serd4 exercida com base no
Manual de Normas e Procedimentos de Controle Interno mediante a verificagéo,
na fase da liquidagéo, dos seguintes pontos: 1) a origem e o objeto do que se
deve pagar; 2) a importancia exata a pagar; 3) a quem deve ser paga a
importancia, para extinguir a obrigagéo; 4) o contrato, ajuste ou acordo; 5) a
nota de empenho; 6) os comprovantes da entrega de material ou da prestagéo
efetiva do servigo com a respectiva atestagdo na forma da legislagéo em vigor.
(Item “b” do art. 4° da Resolu¢cdo CGM n° 361, de 19/12/01).

¢ A analise da CGM, para a liquidacdo contabil da despesa, seré realizada com
base no escopo apresentado no anexo Unico da Resolu¢cdo CGM n° 1.210, de
05/11/15.

¢ Na liquidacao da despesa do exercicio anterior, deve ser observada, também,
a legislacdo especifica editada a cada ano, assim como o0s atos que
regulamentam a execugdo orgamentaria.

e Deve ser levada em consideracéo a deliberacdo da Comisséo de Programacao
Financeira e Gestédo Fiscal — CPFGF que dispde sobre as medidas a serem
cumpridas, relativas as liquidagdes da despesa no encerramento do exercicio,
sobretudo no que se refere ao poder de liquidacgéo.

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.293, de 04/03/2017.



oy Controladoria Geral do Municipio
W e p
i@ﬁ BEF!TUOM Subcontroladoria de Diretrizes de Controle

sonrroLanomncema | 0€réncia de Normatizag&o de Controle

NOR - PRO - 104 LIQUIDACAO DA DESPESA

e Para as despesas constantes do Plano Plurianual — PPA, que tém metas
estabelecidas para sua execucao, deve ser preenchido, em ate 15 (quinze) dias
apo6s a liquidacdo da despesa, o quantitativo da meta executada, sob pena de
bloqueio da execucdo orcamentaria da despesa referente & meta.

e Nenhuma despesa decorrente de instrumento de contrato ou de quaisquer
acordos formalizados através de termos de qualquer natureza pode ser
liquidada sem que haja a devida inser¢éo no Sistema de Contratos - FINCON -
FCTR. (Paragrafo Gnico do art. 2° do Decreto n°® 22.319, de 22/11/02)

e No caso de contratagdo de obras de construcdo civil deve ser entregue, pela
empresa construtora contratada, comprovante de inscricdo da obra no
CEI/INSS, como condigcdo para a liquidagdo da primeira fatura. (Art. 1° da
Resolugdo CGM n° 1.091, de 05/05/13)

3.6. DECLARACAO DE CONFORMIDADE (LIQUIDACAO)

¢ Os roteiros orientadores para a emisséo da Declaracdo de Conformidade, que

sera parte integrante dos processos de despesa na fase de liquidacdo da
Administracdo Direta, Indireta e Fundacional sdo compostos por elementos
fundamentais ao registro contabil da despesa e deverdo ser aplicados e
preenchidos pelos 6rgdos definidos no art. 2° do Decreto n° 22.795, de 08 de
abril de 2003 e 6rgdos equivalentes na Administracdo Indireta e Fundacional
para a andlise dos processos de despesas (Art. 1° da Resolugdo CGM n° 641,
de 11/11/05).

e O preenchimento dos roteiros citados no caput deste artigo ndo isenta nem
restringe a Secretaria/Entidade da andlise completa do processo de despesa e
da responsabilidade de que todos os atos relativos ao processo atenderam a
legislagéo vigente (8 2° do art. 1° da Resolugdo CGM n° 641, de 11/11/05).

e Os 6rgdos e entidades que integram a Administragdo Direta e Indireta do
Municipio sdo responséaveis pela correta informacéo do cédigo de Cadastro
Especifico do Instituto Nacional de Seguro Social na Receita Federal do Brasil -
Matricula CEl na Declaracdo de Conformidade de Obras e Servicos de
Engenharia estabelecida por Resolugdo da Controladoria Geral do Municipio.
(Art. 1° da Resolugcdo CGM n° 1.084, de 14/03/13)

e Deverdo ser designados, pelo ordenador de despesa, o0s servidores
autorizados a emitir as Declaragcdes de Conformidade para os processos de
despesa da Administracdo Direta e Indireta (Art. 5° da Resolugdo CGM n° 641,
de 11/11/05).

e Os roteiros orientadores para a emissdo da declaragdo de conformidade na
fase da liquidacdo sdo os aprovados pela Resolugdo CGM n° 1.200, de
28/08/15.

3.7. RETENCAO DE IMPOSTOS E CONTRIBUICOES
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e Observar o Guia Orientador de Retencbes e Contribuicbes aprovado pela
Resolucdo CGM n° 1.291, de 12/04/17.

¢ O Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF deve ser efetuado como se segue:
(Constituicédo Federal)

e Os servicos passiveis de retencdo na fonte do Imposto de Renda, bem
como as aliquotas correspondentes, seguem o disposto no Decreto Federal
n° 3.000, de 26/03/99 - Regulamento do Imposto de Renda e suas alteragbes
e as legislacdes da Receita Federal.

¢ No caso de servigos prestados por pessoa fisica, a retencdo do imposto de
renda deve observar a tabela progressiva, conforme o disposto no Decreto
Federal n° 3.000, de 26/03/99 - Regulamento do Imposto de Renda e suas
alteracdes e as legislacdes da Receita Federal.

e A Administragcéo Direta, com base no disposto no inciso | do artigo 158 da
Constituicdo Federal, efetua o registro contdbil do IRRF como receita da
Prefeitura, no momento do pagamento. (Inciso | do artigo 158 da Constituicao
Federal)

¢ As Fundacgdes e Autarquias, com base no disposto no inciso | do artigo 158
da Constituicdo Federal, recolhem o IRRF sobre as Notas Fiscais/Recibos de
Servigos, ao Tesouro Municipal, mediante DARM, transferindo a conta do
Tesouro Municipal através de TED (Transferéncia Eletrdnica Disponivel),
DOC (Documento de Ordem de Crédito) ou TEF (Transferéncia Eletrdnica de
Fundos), dependendo do valor e obedecidas as diretrizes do Banco Central
do Brasil (Inciso | do artigo 158 da Constituicédo Federal e Circular BACEN n°
3.115, de 18/04/02 e suas alteracdes).

e Caso o recolhimento seja conforme o disposto no item anterior, devera ser
informado, através de oficio, a Contadoria Geral da Controladoria Geral do
Municipio e a Superintendéncia do Tesouro Municipal o valor recolhido, a que
receita se refere e a data do crédito, para fins de auxiliar o registro no Sistema
Contabil e no Sistema de Pagamentos.

e O Imposto sobre Servigos - ISS retido sobre as faturas de servigos deve ser
efetuado como segue: (Lei Municipal n°® 2.538, de 03/03/97; Decreto n°® 15.562,
de 07/03/97, alterado pelo Decreto n° 16.446, de 16/01/98; Decreto n® 24.113,
de 14/04/04; Decreto n® 24.170, de 06/05/04 e Resolugdo SMF n° 2.569, de
20/02/09)

¢Os servigos passiveis de retencdo, prestados por pessoa juridica, serao
efetuados conforme a seguinte legislagéo:

e Anexo | do Decreto n° 24.147, de 28/04/04, quando o prestador for
localizado fora do Municipio do Rio de Janeiro;
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e Anexo | do Decreto n° 24.113, de 14/04/04, quando o prestador for
localizado no Municipio do Rio de Janeiro;

e Anexo | do Decreto n° 28.248, de 30/07/07, quando o prestador for
localizado fora do Municipio do Rio de Janeiro e ndo estiver em situacao
regular no CEPOM — Cadastro de Empresas Prestadoras de Outros
Municipios. O tomador dos servicos devera consultar o site
http://dief.rio.gov.br/cepom, para verificar a situagdo cadastral do
prestador de servigo de outro municipio (Arts. 5°, 6° e 7° da Resolucao
SMF n° 2.515, de 30/07/07).

e Para fins de retencdo, na prestagcdo dos servicos de elaboracédo de
programa de computador sob encomenda, customizacdo de programa de
computador, licenciamento ou cessdo de direito de uso de programas de
computador diretamente do titular dos direitos autorais e intermediagéo de
licenciamento ou cessdo do direito de uso de programa de computador,
conforme localizagéo do prestador, deverdo ser observadas as legislagdes
acima citadas em conjunto com a Instru¢do Normativa n® SMF n° 16, de
02/07/12.

¢A Administracdo Direta efetua o registro contébil da receita nos montantes e
na rubrica prépria, no momento do pagamento.

eAs entidades da Administragéo Indireta recolhem os tributos municipais ao
Tesouro Municipal através de DARM nos montantes, cédigos e prazos
instituidos pela legislacéo vigente, transferindo & conta do Tesouro Municipal
através de TED — Transferéncia Eletronica Disponivel, DOC — Documento de
Ordem de Crédito ou TEF — Transferéncia Eletrdnica de Fundos, dependendo
do valor e obedecidas as diretrizes do Banco Central do Brasil (8 1° do art. 2°
do Decreto n° 15.562, de 07/03/97 e Circular BACEN n° 3.115, de 18/04/02 e
suas alteragoes).

eCaso o recolhimento seja conforme o disposto no item anterior, devera ser
informado, através de oficio, & Contadoria Geral da Controladoria Geral do
Municipio e a Superintendéncia do Tesouro Municipal, o valor recolhido, a
que receita se refere e a data do crédito, para fins de auxiliar o registro no
Sistema Contébil e no Sistema de Pagamentos.

eNo caso de locacdo de bens molveis pura e simples, quando
desacompanhada de qualquer prestac@o de servigo, devera ser observada a
Instrugdo Normativa SMF n° 15, de 12/01/12.

oA retencdo a titulo de contribuicdo previdencidria devera observar a
legislagdo e as normas editadas pelo Instituto Nacional do Seguro Social —
INSS, que regulamentarda as aliquotas, os servicos, as deducdes, entre
outros, e especialmente o art. 31 da Lei Federal n°® 8.212, de 24/07/91, e suas
alteragbes e o capitulo VIII da Instrugdo Normativa RFB n® 971, de 13/11/09 e
suas alteragoes.
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eNa contratacdo de empresas para execugdo dos servigcos de Tecnologia da
Informacéo (TI) e Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo (TIC), por meio
de cessdo de mao de obra, devera ocorrer a retencdo de 3,5% do valor bruto
da nota fiscal (Art. 7° da Lei Federal n® 12.546, de 14/12/11 com redacéao
dada pela Lei n° 12.715, de 17/09/12 e Decreto Federal n° 7.828, de
16/10/12).

eQuando se referir a servico prestado por pessoa fisica (contribuinte
individual) ou cooperativa de trabalho, devem ser recolhidas as obrigagdes
patronais referentes a contribuigdo previdenciéria incidente sobre este tipo de
remuneracgao (Art. 22 da Lei Federal n® 8.212, de 24/07/91).

eNo caso descrito no item anterior, o referido recolhimento sera efetuado em
natureza de despesa especifica para esse fim, observando os prazos para o
recolhimento das obriga¢6es pela Superintendéncia do Tesouro Municipal.

¢As declaragdes e recolhimentos de valores referentes a Guia da Previdéncia
Social (GPS), por parte dos o6rgdos 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 quaisquer de seus subsidiarios. (Portaria
CVL/AEA/GAC n°02, de 26/11/14; Retificacdo D.O., de 22/12/14)

eAs empresas prestadoras de servigos que cedem méao de obra para atuagéo
direta em 6rgdos do Municipio deverdo apresentar, com as suas faturas de
cobrancga, as guias de recolhimento do FGTS, relativas ao més anterior a que
se referir a prestacdo dos servigos, devidamente autenticadas, sob pena de
retencdo do pagamento em valor equivalente ao montante devido ao FGTS
exclusivamente relacionado a empregados que prestam servico naquele
contrato especifico, conforme determinado nos arts. 1° e 2° do Decreto
14.186/95, ressalvada eventual autorizacdo do Chefe do Poder Executivo.
(Orientacdo Técnica PG/OT/029/2015. Contrato Administrativo com Cessao
de Mo de Obra. Obrigatoriedade de Apresentacdo de Guias de FGTS.
Possibilidade de Liquidar Parcela do Crédito).

eQuando se verificar que o contratado ndo comprovou o recolhimento das
obrigacg®es previdenciérias e trabalhistas, inclusive os depositos para o FGTS,
a Administracdo, independentemente da aplicagdo das regras cabiveis de
retencdo de pagamento, devera notificar a contratada para se defender ou
sanar a irregularidade, sob pena de aplicagdo das sangfes contratuais.
(Orientacdo Técnica PG/OT/030/2015. Contrato Administrativo com Cessao
de M&o de Obra. N&o Cumprimento das Obrigacbes Trabalhistas e
Previdenciarias pela Contratada. Providéncias Necessérias).

eNos termos do Art. 297 do CAF (Art. 472 do RGCAF), a Administracao
Municipal pode reter pagamentos quando ndo comprovado o recolhimento
das obrigacdes trabalhistas ou previdenciarias exclusivamente relacionadas
aos empregados que prestarem servicos a Administragcdo Municipal, no
contrato especifico, em valor limitado ao montante total do débito estimado,
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para resguardo de eventual responsabilidade solidaria ou subsidiaria. A
auséncia de retengdo ou a liberagdo de verba retida deve ser justificada no
processo administrativo. (Orientacdo Técnica PG/OT/028/2015. Contrato
Administrativo. Perda da Regularidade Fiscal e Trabalhista. Retengdo de
Pagamentos e Procedimento Sancionador).

3.8. MATERIAIS EM ALMOXARIFADO

e Os 6rgéaos encarregados da guarda e movimentacao dos materiais existentes
em almoxarifados devem manter escrituragdo analitica, através de sistema
informatizado corporativo gerido pela Secretaria Municipal de Administragao
(Art. 3°, 81° da Resolugéao Conjunta CGM/SMA n° 055, de 07/12/10).

e Os 6Orgdos que tenham suas atividades fins atribuidas a terceiros, executadas
através dos contratos de gestdo com Organiza¢des Sociais firmados com a
municipalidade, ndo poderdo manter registro dos materiais adquiridos com
recursos provenientes destes contratos no sistema informatizado corporativo,
devendo o controle fisico destes materiais ser segregado dos materiais
controlados pelo referido sistema. (Art. 3°, 88 2° e 3° da Resolugdo Conjunta
CGM/SMA n° 055, de 07/12/10)

12
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4. PROCEDIMENTOS
ORGAO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO / ACOMPANHAMENTO

4.1. Recebe da Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou érgdo equivalente
da Administracdo Direta e Indireta as descricdes da nota de empenho, do
fornecedor e do objeto contratados, assim como o prazo de
entrega/execucdo e copia do contrato, se houver *. (§ 3° do art. 8° do
Decreto n° 22.343, de 28/11/02; inciso | do art. 1° e art. 3° do Decreto n°
34.012, de 20/06/11)

4.2. Recebe o material, o0 bem, o servico ou obra contratados e a 12 via da
nota fiscal ou documento equivalente. 2 3 (Art. 1° do Decreto n°® 20.934, de
19/12/01 e Decreto n° 34.012, de 20/06/11)

4.2.1. No caso de primeiro faturamento de obras de construgdo civil,
recebe da empresa construtora contratada comprovante de inscricdo da
obra no CEI/INSS. (Art. 1° da Resolugdo CGM n° 1.091, de 06/05/13)"

4.3. Verifica se a prestagdo do servigo/obra ou a entrega do bem ou do
material esta de acordo com as condi¢des contratadas. (Inciso Il do art. 2° do
Decreto n° 34.012, de 20/06/11)

4.4. Atesta o recebimento do material, do bem, do servico ou obra, apos a
certificacdo de que as especificagdes, preco, quantidade, projeto/planta,
marcas, estado, prazos e demais condicdes do mesmo conferem com a
descricdo do documento fiscal e com a fornecida pela Geréncia de
Infraestrutura e Logistica ou 6rgdo equivalente da Administragdo Direta e
Indireta. A atestacdo sem ressalvas indicara que o recebimento se deu em
condigbes satisfatorias para o servigo publico. (8 1° do art. 1° e art. 4° do
Decreto n° 34.012, de 20/06/11)

4.4.1. Caso o material, 0 bem, o servigo ou a obra estejam em desacordo
com as condi¢cdes contratadas, adota um dos seguintes procedimentos:
(Art. 8° do Decreto n°® 34.012, de 20/06/11)

! No caso de servicos cuja execucio seja descentralizada, o responsavel pelo acompanhamento da
execucdo dos contratos deve remeter cOpia do referido instrumento para as unidades
descentralizadas destacando os direitos e obrigacdes das partes, devendo tais unidades indicar o
responsavel local pelo acompanhamento da execugdo. (83° do art. 8° do Decreto n° 22.343, de
28/11/02)

% Fica vedado o recebimento de documentos de crédito para garantia de entrega futura de materiais
ou servicos, em substituicdo ao seu recebimento efetivo, assim como o recebimento de material
desacompanhado do respectivo documento fiscal. (Arts. 10 e 11 do Decreto n°® 34.012, de 20/06/11)

%0 recebimento e a conferéncia de material em almoxarifado obedecerdo a Portaria A/CSIL n° 31, de
29/01/10, do item 11.5 ao item 11.7.

* O nao recebimento do referido comprovante ensejara o bloqueio das liquidacées das respectivas
faturas. (8 2° do art. 1° da Resolugdo CGM n 1.091,de 06/05/13)
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I. Recebe o objeto contratado, registrando no verso da nota fiscal
que o recebimento ocorreu em condicdes n&o satisfatorias.
Elabora, a parte, uma justificativa a autoridade imediatamente
superior, discriminando a irregularidade constatada, e, se
posicionando quanto a ocorréncia ou ndo de prejuizos para a
Administracdo. (Base no art. 8° do Decreto n® 34.012, de 20/06/11)

II. Nao recebe o objeto contratado, elaborando um registro de
ocorréncia, em duas vias, no qual justifica o motivo do né&o
recebimento, entregando uma via ao contratado. (Base no art. 8° do
Decreto n° 34.012, de 20/06/11)

4.5. No caso de obras ou servicos de engenharia, o fiscal do contrato
preenche o Boletim de Desempenho, observando as normas estabelecidas
pelo Decreto n° 14.574, de 07/02/96, e anexa uma via ao processo de
faturamento °.

4.6. No caso de aquisicbes de Orteses e proteses, junta documentagcao
prevista na Portaria S/SUBG n° 12, de 12/01/12.

4.7. Envia a 12 via da nota fiscal ou documento equivalente, ou copia do
registro de ocorréncia a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 6rgéo
equivalente da Administracao Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.8. Recebe a 12 via da nota fiscal, juntamente com os documentos exigidos
nos itens 4.2 a 4.6, do orgao responsavel pelo
recebimento/acompanhamento ou copia do registro de ocorréncia. (Art. 1° do
Decreto n° 20.934, de 19/12/01)

4.8.1. Verifica a autenticidade do documento fiscal no Portal Nacional da
Nota Fiscal Eletrébnica ou no site do respectivo Municipio. (Clausula
Décima, 8§ 1° do Ajuste SINIEF n°® 07, de 30/09/05 e suas alteragcbes)

4.9. Providencia cépia da publicagdo do Ato de Designacdo dos Atestadores.
(roteiros orientadores da Resolugdo CGM n° 1.200, de 28/08/15)

4.10. Caso o empenho seja ordinario e o processo instrutivo da licitacao
tenha apenas 1 vencedor, desarquiva o0 processo instrutivo, junta a nota
fiscal e a copia da publicagdo do Ato de Designacdo dos Atestadores e
segue item 4.14.

4.11. Nos casos de empenho global, por estimativa ou processo instrutivo de
licitagdo referente a mais de 1 vencedor, encaminha a 12 via da nota fiscal e

® A fatura ndo podera ser liquidada sem o Boletim de Desempenho respectivo. (§ 5° do art. 6° do
Decreto n° 14.574, de 07/02/96)
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copia da publicacdo do Ato de Designacdo dos Atestadores ao Protocolo
Setorial.

PROTOCOLO SETORIAL

4.12. Recebe a 12 via da nota fiscal e cépia da publicacdo do Ato de
Designacdo dos Atestadores, d4 forma processual conforme Decreto n°
2.477, de 25/01/80, e registra o Processo no SICOP. (Decreto n°® 2.477, de
25/01/80)

4.13. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 6rgao
equivalente da Administracao Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.14. Se houver declaragdo de descumprimento das condi¢gbes contratuais,
havendo prejuizo para a Administracdo, segue a rotina de Penalidades
Aplicadas aos Contratados — NOR-PRO-201. (Art. 86 da Lei n°® 8.666, de
21/06/93 e arts. 589 e 592 do RGCAF)

4.15. No caso de aquisicdo de bens moveis, segue a rotina de Acréscimo de
Bens Mdveis Adquiridos Através de Compra via Execugdo Orgcamentaria —
NOR-PRO-501 °. (§ 2° do art.16 da Resolugdo n° 841, de 27/06/08 e art. 13
da Resolugéo n° 843, de 30/06/08)

4.16. No caso de aquisicdo de géneros alimenticios efetua a andlise, o
cadastramento da fatura no sistema de géneros (SISGEN) e a emisséo do
documento de fechamento de lote. (Decreto n°® 16.825, de 07/07/98)

4.17. Analisa o0 processo quanto a correta instrucdo processual. (Resolugéo
CGM n®1.200, de 28/08/15)

4.18. Preenche e assina a Declaracdo de Conformidade (FORMULARIO 100-
12), seguindo os roteiros orientadores estabelecidos pela Resolucdo CGM n°
1.200, de 28/08/15 e Resolugdo CGM n° 1.130, de 11/02/14, que se
encontram no endereco http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm/. (Art. 2° do Decreto
n° 22.795, de 08/04/03 e Decreto n° 25.937, de 08/11/05)

4.19. Envia o processo a Coordenadoria de Exames da Liquidacdo da
Controladoria Geral do Municipio ou 6rgdo equivalente da Administragdo
Direta e Indireta. (Decreto n°® 42.885 de 13/02/17, Resolugdo CGM n° 781,

® para que as liquidacdes dos bens moveis possam ser efetivadas no Sistema FINCON NT, os
mesmos deverdo estar previamente cadastrados nos SISBENS WEB e comprovados através da
impressao do Documento de Acréscimo ou justificados através da emissdo do Documento de N&o
Inventariacéo (DNI), que instruird o processo de liquidacao da despesa. (Resolugdo CGM n° 787, de
06/11/07, 88 1° e 2° do art. 16 da Resolucdo CGM n° 841, de 27/06/08 e art. 13 da Resolugdo CGM
n° 843, de 30/06/08)
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de 19/10/07, Resolugdo CGM n° 786, de 31/10/07, Resolugdo CGM n° 800,
de 17/01/08 e Resolugdo CGM n° 916, de 29/06/09)

COORDENADORIA DE EXAMES DA LIQUIDACAO OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.20. Analisa o processo considerando o escopo estabelecido no roteiro de
exame processual (FORMULARIO 100-13) aprovado pela Resolugdo CGM
n° 1.210, de 05/11/2015. (Decreto n° 36.353, de 23/10/12)

4.20.1. No caso de nado atendimento ao escopo estabelecido no roteiro,
devolve o0 processo e informa aos responsaveis junto aos
orgaos/entidades a respeito das exigéncias formuladas para saneamento
processual ’. (Paragrafo tnico do art. 3° da Resolugdo CGM n° 1.092, de
08/05/13)

4.21. Registra a fase da liquidagdo, no Sistema FINCON em nome do
fornecedor ou prestador de servigco, informando em campo especifico as
retencdes ocorridas e o campo “unidade administrativa”, quando disponivel.

4.21.1. Observa o campo “matricula CEI", de acordo com o informado
na Declaracdo de Conformidade de Obras e Servicos de Engenharia.
(Paragrafo Unico do art. 1° da Resolucdo CGM n° 1.084, de 14/03/13)

4.22. Elabora despacho para encaminhamento e arquivamento do processo,
com o seguinte texto:

“Encaminhamos o presente processo para arquivamento. Alertamos que o
mesmo deve ficar & disposicdo para exame da Controladoria Geral e
Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro, nos termos do
Paragrafo Unico do Artigo 4° do Decreto n° 37.337/13, por se tratar de
documentos do ato de gestdo do ordenador da despesa”.

4.23. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 6rgao
equivalente da Administracao Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.24. Arquiva o processo, ficando a disposicdo dos controles interno e
externo. (Paragrafo Unico do art. 4° do Decreto n® 37.337, de 1°/07/13)

" Somente os servidores indicados pelos respectivos 6rgdos/entidades estarédo habilitados para retirar
processos junto a CG/SIC/CTG/CEL. (Art. 4° da Resolucao CGM n° 1.092, de 08/05/13)
16
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5. LEGISLACAO APLICAVEL

- Constituicdo Federal;

- Lei Federal n® 4.320, de 17/03/64, e suas alteracbes — Estatui Normas
Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e controle dos orcamentos e
balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

- Lei Federal n° 8.212, de 24/07/91, e suas alteracbes — Dispde sobre a
organizagdo da Seguridade Social, institui Plano de Custeio, e da outras
providéncias;

- Lei Federal n° 8.666, de 21/06/93, e suas alteragcbes — Regulamenta o art.
37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e
contratos da Administracao Publica e da outras providéncias;

- Lei Federal n® 12.546, de 14/12/11 e suas alteracdes - Altera a incidéncia
das contribuigdes previdenciarias devidas pelas empresas que menciona;

- Lei Complementar Federal n° 123, de 14/12/06, e suas alteracdes — Institui 0
Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte;

- Decreto Federal n°® 3.000, de 26/03/99 e suas alteragdes — Regulamenta a
tributacdo, fiscalizagdo, arrecadagédo e administragdo do Imposto sobre a
Renda e Proventos de Qualquer Natureza;

- Decreto Federal n® 7.828, de 16/10/12 - Regulamenta a incidéncia da
contribuicdo previdenciaria sobre a receita devida pelas empresas de que
tratam os arts. 7°a 9° da Lei n® 12.546, de 14/12/11,

- Instrucdo Normativa RFB n° 971, de 13/11/09, e suas alteracdes - Dispde
sobre normas gerais de tributagdo previdencidria e de arrecadacdo das
contribuicdes sociais destinadas a Previdéncia Social e as destinadas a
outras entidades ou fundos, administradas pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil (RFB);

- Lei Municipal n°® 207, de 19/12/80, e suas alteragdes — Institui o Cédigo de
Administracdo Financeira e Contabilidade Puablica do Municipio do Rio de
Janeiro — CAF,;

- Lei Municipal n°® 2.538, de 03/03/97, e suas alteragbes — Dispbe sobre a
Retencdo do ISS pelos Orgdos da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio;

- Decreto n° 2.477, de 25/01/80, e suas alteragbes (republicado pelo Decreto
n° 13.150, de 18/08/94) — Regulamenta a Lei n® 133, de 19/11/79, que
dispbe sobre atos da administracéo direta e autarquica do Municipio do Rio
de Janeiro e da outras providéncias;

- Decreto n° 3.221, de 18/09/81, e suas alteragbes (republicado pelo Decreto
n® 15.350, de 06/12/96) — Aprova o Regulamento Geral do Cdédigo de
Administracdo Financeira e Contabilidade Puablica do Municipio do Rio de
Janeiro — RGCAF;
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- Decreto n° 10.514, de 08/10/91, e suas alteragdes — Regulamenta as
disposicbes legais relativas ao Imposto sobre Servigos de Qualquer
Natureza;

- Decreto n° 14.574, de 07/02/96 — Aprova o Regulamento Geral de Avaliagéo
de Desempenho das Empresas Contratadas para Execucdo de Obras e
Servi¢os de Engenharia no Municipio do Rio de Janeiro;

- Decreto n° 15.562, de 07/03/97, e suas alteragdes — Regulamenta as
disposicdes da Lei n® 2.538, de 03/03/97 — Retenc¢éo do ISS;

- Decreto n°® 16.446, de 16/01/98 — Altera o Decreto n® 15.562, de 07/03/97 —
Retencéo do ISS;

- Decreto n® 16.825, de 07/07/98 — Define as Atribuicdbes e Competéncias
relativas ao Sistema de Controle de Géneros Alimenticios — SISGEN;

- Decreto n° 20.934, de 19/12/01 — Dispbe sobre a abertura de processo de
faturamento e dé outras providéncias.

- Decreto n°® 22.318, de 22/11/02 — Altera os arts. 120 e 122 do Decreto n.°
3.221, de 18/09/81 e define as responsabilidades pela liquidacdo da despesa
publica;

- Decreto n® 22.319, de 22/11/02 — Dispbe sobre o sistema de controle de
contratos na administracdo direta e indireta e estabelece normas para sua
utilizacao;

- Decreto n° 22.343, de 28/11/02 — Estabelece prazos e condigbes para
apropriacdo das despesas, bem como para reconhecimento de dividas e

apresentacao de notas fiscais ou faturas relativas ao fornecimento de bens e
Servicos;

- Decreto n® 22.795, de 08/04/03 — Estabelece novos procedimentos para
liquidagdo das despesas da Administracdo Direta do Municipio do Rio de
Janeiro e d& outras providéncias;

- Decreto n° 24.113, de 14/04/04 — Altera a regulamentacéo das disposicoes
da Lei n° 2.538, de 03/03/97, que dispbe sobre a retencdo do ISS pelos
orgdos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

- Decreto n°® 24.147, de 28/04/04 — Regulamenta a forma de recolhimento do
imposto sobre servicos nas hipéteses de responsabilidade tributéria
definidas nos itens 1 e 2 do inciso XX e 1 e 2 do inciso XXI do art. 14 da Lei
n° 691, de 24/12/84, incisos introduzidos pela Lei n® 3.691, de 28/11/03, e da
outras providéncias;

- Decreto n°® 24.170, de 06/05/04 — Altera o Decreto 24.113, de 14/04/04, que
regulamenta as disposi¢cdes da Lei n° 2.538, de 03/03/97 (dispde sobre a
retencdo do ISS pelos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio);

- Decreto n® 25.079, de 24/02/05 — Altera o dispositivo que menciona do
Regulamento Geral do Cédigo de Administragdo Financeira e Contabilidade
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Publica do Municipio do Rio de Janeiro, aprovado pelo Decreto n.° 3.221, de
18/09/81,

- Decreto n°® 25.937, de 08/11/05 — Estabelece procedimentos para liquidacao
das despesas da Administracdo Indireta e Fundacional do Municipio do Rio
de Janeiro e da outras providéncias;

- Decreto n° 28.248, de 30/07/07 - Regulamenta o fornecimento de
informagdes de que trata o art. 14-A da Lei n° 691, de 24 de dezembro de
1984, e dispde sobre a responsabilidade tributaria prevista no inciso XXII do
art. 14 da mesma lei, ambas as normas acrescentadas pela Lei n°® 4.452, de
27 de dezembro de 2006 (CEPOM);

- Decreto n.° 31.184, de 05/10/09 - Dispde sobre a emissdo de documento
fiscal pelo microempreendedor individual (MEI);

- Decreto n° 32.250, de 11/05/10 e suas alteracdes — Dispde sobre a Nota
Fiscal de Servicos Eletrénica - NFS-e — NOTA CARIOCA — e déa outras
providéncias;

- Decreto n°34.012, de 20/06/11 - Consolida os procedimentos para atestagao
de despesa, aplicagdo de multas contratuais e da outras providéncias;

- Decreto Rio n° 42.885, de 13/02/17 - Dispde sobre a estrutura organizacional
da Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro — CGM,;

- Decreto n°® 37.337, de 1°/07/13 - Aprova o Regimento Interno da Controladoria
Geral do Municipio e da outras providéncias;

- Decreto n°® 39.732, de 26/01/15 - Aprova a Consolidacdo da regulamentacao
aplicavel as microempresas e as empresas de pequeno porte no ambito do
Municipio do Rio de Janeiro, em vigor em 30 de novembro de 2014;

-  Resolugio CGM n° 361, de 19/12/01 - Dispbe sobre o Controle
Orcamentério, Financeiro e Patrimonial da Administracdo Municipal;

- Resolugdo CGM n° 781, de 19/10/07 - Estabelece procedimentos para
liquidacdo das despesas da Administracdo Indireta e Fundacional do
Municipio do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

- Resolugcdo CGM n° 786, de 31/10/07, e suas alteragbes - Estabelece novos
procedimentos para liquidacdo das despesas da Administracdo Direta do
Municipio do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

- Resolucdo CGM n° 787, de 06/11/07 - Dispde sobre normas para liquidacdo
dos processos de despesa de bens méveis do municipio do rio de janeiro;

- Resolugdo CGM n° 800, de 17/01/08 - Estabelece procedimentos para
liquidacdo das despesas da Administracdo Indireta e Fundacional do
Municipio do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

- Resolugcdo CGM n° 841, de 27/06/08 - Dispbe sobre normas para o registro,
0 controle e a movimentacdo dos bens patrimoniais permanentes deste
Municipio e de terceiros, para fins de contabiliza¢&@o, apropriacdo de custos e
prestacdo de contas de gestao;
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- Resolugcdo CGM n° 843, de 30/06/08 - Disp0e sobre a implantac&o da versao
web do Sistema de Controle de Bens Patrimoniais — SISBENS na
Administracdo Direta e d4 outras providéncias;

- Resolugdo CGM n° 916, de 29/06/09 — Altera o art. 1° da Resolugdo CGM n°
786, de 31/10/07, que estabelece novos procedimentos para liquidagéo das
despesas da administracdo direta do municipio do rio de janeiro e d&a outras
providéncias;

- Resolugio CGM n° 1.084, de 14/03/13 - Estabelece Normas
Complementares ao Decreto n® 36.569, de 04/12/12, que dispbe sobre a
manutencdo da regularidade cadastral, financeira, contébil e fiscal pelos
orgéos e entidades da Administracdo Direta e Indireta;

-  Resolucdo CGM n° 1.091, de 06/05/13 — Estabelece instrucdes para a
comprovacéo de inscricdo no CEIl e de recolhimento de INSS;

- Resolugdo CGM n° 1.092, de 08/05/13 - Determina novos procedimentos
para a liquidacdo da despesa na Administracdo Direta e Indireta e revoga a
Resolugcdo CGM n° 931, de 22/10/09;

- Resolugdo CGM n° 1.130, de 11/02/14 — Atualiza os procedimentos para o
preenchimento de informagbes para apropriacdo de custos no Sistema
FINCON e nos roteiros orientadores de Exame da Liquidacdo da Despesa
na fase da liquidagdo administrativa da despesa — ELD;-

- Resolugdo CGM n° 1.200, de 28/08/15 — Aprova novos roteiros orientadores
para a emissdo de Declaracdo de Conformidade na fase de liquidagédo da
despesa;

- Resolu¢cdo CGM n° 1.210 de 8/11/2015 — Altera o anexo Unico da Resolugéo
CGM n° 1.092, de 08 de maio de 2013, que determina novos procedimentos
para a liquidagcdo da despesa na Administragéo Direta.

- Resolugdo CGM n° 1.291, de 12/04/17 - Atualiza o Guia Orientador de
Retencbes e Contribuicdes na Contratacdo de Servigos pela Administragao
Direta Municipal,

- Resolugdo CGM n° 1.252, de 31/10/2016 - Aprova o Manual de Fiscalizagdo
de Contratos de Servigos firmados pelo Municipio do Rio de Janeiro.

- Resolugdo Conjunta CGM/SMA n° 055, de 07/12/10 - Dispde sobre normas
para a movimentagdo, registro, controle dos materiais existentes em
almoxarifado, para fins de contabilizacdo, apropriagdo de custos e prestacao
de contas de gestao;

- Resolugdo SMF n° 2.515, de 30/07/07, e suas alteragdes - Disciplina o
fornecimento de informacdes por pessoa juridica que prestar servico no
Municipio do Rio de Janeiro com emissdo de documento fiscal autorizado
por outro municipio e a responsabilidade tributaria atribuida ao tomador
desse servigo, nos casos que menciona,

- Resolugdo SMF n° 2.569, de 20/02/09 - Dispde sobre responsabilidade
tributaria referente a servicos tomados de microempresas e empresas de
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pequeno porte inscritas no Regime Especial Unificado de Arrecadacgéo de
Tributos e Contribuigdes — Simples Nacional,

- Resolugdo SMF n° 2.590, de 06/10/09 - Institui modelo para o Documento
Fiscal Simplificado de Servicos de Microempreendedor Individual — MEI, de
que trata o Decreto n°® 31.184, de 05/10/09, e da outras providéncias;

- Resolugdo SMF n° 2.617, de 17/05/10 e suas alteragbes — Dispde sobre
procedimentos relativos & emissdo da Nota Fiscal de Servigos Eletrénica —
NFS-e — NOTA CARIOCA e da outras providéncias;

- Resolugcdo SMS n° 3.161, de 06/01/17- Estabelece normas gerenciais para
controle dos instrumentos contratuais e da outras providéncias;

- Instrucdo Normativa SMF n° 15, de 12/01/12 — Orienta a aplicacdo do
Enunciado da Sumula Vinculante n® 31 do STF de 04/02/10, que considera
inconstitucional a tributacdo sobre locacdo de bens moveis pelo ISS;

- Instrugdo Normativa SMF n° 16, de 02/07/12 - Disp0e sobre a tributagcdo do
Imposto sobre Servigcos de Qualquer Natureza — ISS incidente sobre
servicos de informatica e intermediacdo de licenciamento ou cessdo do
direito de uso de programa de computador;

- Portaria F/SUBTF/CIS n° 207, de 03/07/12 — Dispbe sobre cancelamento de
guia de recolhimento do ISS, sobre cancelamento e substituicdo de NFS-e —
NOTA CARIOCA e sobre a inclusdo de créditos no sistema da NOTA
CARIOCA;

- Portaria A/CSIL n°® 31, de 29/01/10 - Institui a NOR-PRO-INFRALOG 400,
que versa sobre o Manual de Rotinas e Procedimentos Sobre Gestédo de
Estoques no Municipio do Rio de Janeiro;

- Portaria S/ISUBG n° 12, de 12/01/12 — Disp0e sobre procedimentos a serem
adotados na formalizacdo de processos de faturas decorrentes de
aquisicOes de Orteses e proteses;

- Portaria CVL/AEA/GAC n°02, de 26/11/14; Retificacdo D.O., de 22/12/14—
DispBe sobre as declaragdes e recolhimentos de valores referentes a Guia
da Previdéncia Social (GPS), por parte dos o6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal.

- Portaria Conjunta S/SUBGEX/ S/SUBG/ S/SUBHUE/ S/SUBPAV/
S/SUBVISA/ S/ISUBREG n° 01, de 26/02/17 — Dispbe sobre a fiscalizagéo
dos contratos administrativos e demais ajustes celebrados no ambito da
Secretaria Municipal de Saude.

- Circular n° 3.115, de 18/04/02, do Banco Central do Brasil (BACEN) e suas
alteracbes — Institui a Transferéncia Eletrobnica Agendada (TEA) e a
Transferéncia Eletrénica Disponivel (TED);

- Orientagdo CGM n° 001, de 29/07/03 - Processos de Liquidacéo da Despesa
— Central de Liquidagéo;
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- Orientagdo Técnica PG/OT/029/2015 - Contrato Administrativo com Cesséo
de Mao de Obra. Obrigatoriedade de Apresentacdo de Guias de FGTS.
Possibilidade de Liquidar Parcela do Crédito;

- Orientagd@o Técnica PG/OT/030/2015 - Contrato Administrativo com Cesséo
de Mao de Obra. N&o Cumprimento das Obrigacbes Trabalhistas e
Previdenciarias pela Contratada. Providéncias Necessarias;

- Orientagdo Técnica PG/OT/028/2015 - Contrato Administrativo. Perda da
Regularidade Fiscal e Trabalhista. Retencdo de Pagamentos e
Procedimento Sancionador

- Ajuste SINIEF n° 07, de 30/09/05 e suas alteragOes - Institui a Nota Fiscal
Eletrénica e o Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica;

- Ajuste SINIEF n° 13, de 26/07/13 — Estabelece procedimentos relacionados
com a entrega de bens e mercadorias a terceiros, adquiridos por 6rgédos ou
entidades da Administragdo Direta da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, bem como suas autarquias e funda¢des publicas;

- Protocolo ICMS n°® 42, de 03/07/09 e suas alteragcdes - Estabelece a
obrigatoriedade da utilizagdo da Nota Fiscal Eletronica (NF-e) em
substituicdo a Nota Fiscal, modelo 1 ou 1A, pelo critério de CNAE e
operacdes com os destinatarios que especifica;Resolucdo SEFAZ n° 266 de
23/12/09 e suas alteragOes - Dispde sobre a obrigatoriedade de utilizagdo da
Nota Fiscal Eletronica (NF-e) prevista no Ajuste SINIEF n° 07, de 30/09/05, e
d& outras providéncias.
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