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Instru¢do Normativa n° 58/2018 “Normatiza Procedimentos De Emissao De
Certificado Registro Cadastral (CRC), Liquidagdo e Pagamento De

Despesas.”

| - DOS CONCEITOS E LEGISLAGAO

1) Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

1.1) Liquidagao da Despesa: verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base
ps titulos e documentos comprobatdérios do respectivo crédito;

1.2) Ordem de Pagamento: despacho exarado por autoridade competente, determinando
que a despesa seja paga. A Ordem de Pagamento so podera ser exarada em documen-
tos processados pelos servigos de contabilidade;

1.3) Pagamento: entrega de numerario ao credor, extinguindo débitos ou obrigagdes;
1.4) Remessa Bancaria: relacdo de credor emitida pela Instituicdo, em que consta
nome/razao social CPF/CNPJ, banco, agéncia, conta corrente e valor a ser creditado, que

autoriza a liberacdo de crédito;

1.5) Certificado Registro Cadastral — CRC: Verificagdo da regularidade fiscal e traba-
Ihista do fornecedor;
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1.6) Esta Instrucdo Normativa foi confeccionada em conformidade com as disposi¢coes
contidas nos seguintes atos normativos:

1.6.1) Artigo 74 da Constituicdo Federal de 1988;
1.6.2) Lei Federal n°® 4.320/1964;

1.6.3) Lei Complementar Federal n°® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilida-
de Fiscal — LRF);

1.6.4) Instrugdes Normativas n® 07/2007 (Controle Patrimonial); Instru¢do Normativa n°
11/2007 (Adiantamento de Viagem e Pronto Pagamento); Instrucdo Normativa n°® 19/2008

Fiscal de Contrato) e Instrugdo Normativa n° 26/2010 (Almoxarifado), com suas altera-
coes, todas emitidas pela Controladoria Interna Municipal.

Il - DOS OBJETIVOS

2) Dos Objetivos desta Instru¢cao Normativa:

2.1) Disciplinar e normatizar os procedimentos de emissdo de CRC — Certificado Registro
Cadastral, de liquidagao e de pagamento de despesas;

2.2) Proporcionar clareza e seguranga nas atividades de liquidagcao e pagamento de des-
pesas, referentes as contratacdes de prestacao de servicos, aquisicdes de materiais e
obras e servigos de engenharia;

2.3) Contribuir para uma gestao financeira eficiente e transparente;
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P.4) Auxiliar nos processos de liquidagao e pagamento, no que diz respeito a regularidade
fiscal e trabalhista da empresa.

Il - DA EMISSAO E ATUALIZAGAO DO CRC
(CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL)

3) Dos Procedimentos:
3.1) O CRC sera exigido para todo credor, Pessoa Juridica e Pessoa Fisica;

3.2) Para o credor que nao estiver certificado, ndo sera possivel fazer solicitacdo de
compra, liquidacdo e pagamento;

3.3) Para certificar o Credor Pessoa Juridica sdo necessarias as seguintes Certidoes
Negativas de Débito (CND) ou certiddo positiva com efeito negativa:

3.3.1) Certiddo Negativa de Tributos Federais unificada com a CND-INSS, fornecida pela
Fazenda Federal, e a Divida Ativa da Unido, fornecida pela Procuradoria da Fazenda Na-
cional;

3.3.2) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual;

3.3.3) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal;

3.3.4) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, medi-
ante a apresentacéo de Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

3.3.5) Prova de Regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS),
demonstrando situagao regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei.

3.4) Credor Pessoa Fisica sera obrigatorio a apresentar Certiddes Negativas de Débito
(CND) ou certidao positiva com efeito negativa:
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3.4.1) Certiddo Negativa de Tributos Federais unificada com a CND-INSS, fornecida pela
Fazenda Federal, e a Divida Ativa da Uniao, fornecida pela Procuradoria da Fazenda Na-
cional;

3.4.2) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual;

3.4.3) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal;

3.5) Pessoa Juridica de outros Municipios sera obrigatério a apresentacao e cadastro no
Certificado Registro Cadastral — CRC da CND Municipal do municipio sede da empresa,;

3.6) Sera utilizado sistema informatizado para emissdo do CRC;

3.7) Todos os usuarios com acesso ao Sistema deverado ter permissao para inserir docu-
mentos (Certidoes) e certificar o credor;

3.8) A emissao do CRC ¢é de responsabilidade do emissor. Em caso de langamento de
nformacgao incorreta devera ser instaurado Processo Administrativo para apuracdo do
responsavel;

3.9) Nao é possivel excluir Certidao apés langamento;

3.10) Todas as situagcbes nao previstas neste capitulo serdo analisadas pelo
Departamento de Compras, Licitagcbes e Contratos, Departamento de Tl e Suporte
Sistema.

IV - DOS PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDAGAO

4) Dos Procedimentos:

4.1) Para efetivar a liquidagdo da despesa devera:
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1.1.1) Ser feita a conferéncia dos produtos e/ou servigos;

4.1.2) Constar o documento fiscal (nota fiscal - NF, fatura, cupom fiscal, e demais docu-
mentos habeis para comprovar a execugao dos servigos/produtos conforme edital de lici-
tacao e/ou contrato, etc.

1.1.3) Haver carimbo no verso ou no corpo da NF, com atestado de conferéncia do servi-
co ou produto assinado pelo fiscal de Contrato ou Ata de Registro de Precos;

4.1.4) Devera na nota fiscal de materiais constar o atesto do almoxarifado que recebeu o
produto. Em caso de material permanente deve haver o langamento/tombamento pelo se-
tor de patrimonio;

4.1.5) A secretaria responsavel pela compra devera informar o numero do empenho que
tenha saldo para a respectiva liquidagao;

4.1.6) A Nota de Empenho devera ser emitida em data anterior ou igual ao inicio da reali-
zacao da despesa;

4.1.7) A data do documento de despesas devera ser igual ou posterior a emissao da Nota
de Empenho;

4.1.8) O favorecido(credor) da(s) Nota(s) de Empenho(s) devera ser o emitente do(s) do-
cumento(s) comprobatorio(s);

4.1.9) Devera acompanhar o documento comprobatério o CRC — Certificado Regularidade
Cadastral valido;

4.1.10) A empresa com sede no municipio de Lucas do Rio Verde - MT devera emitir De-
claracdo de Documentos Recebidos em caso de prestacao de servigos;
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4.1.11) Para efetuar o langamento da liquidagcdo de despesas proveniente de contratos
£/ou aditivos, os mesmos deverao estar dentro dos prazos de vigéncia;

4.1.12) Nos processos de obras e servigos de engenharia para langamento da liquidacao
devera:

1.1.12.1) constar na NF o periodo da medic¢éo;

1.1.12.2) o endereco da obra e a matricula do Cadastro Especifico do INSS — CEl;
4.1.12.3) o relatério de medi¢cdes e a Nota Fiscal devera estar atestada pelo Fiscal do
Contrato e do engenheiro responsavel pelo acompanhamento da obra ou servigcos de en-
genharia; e

4.1.12.4) langamento no sistema do GEO OBRAS;

4.1.13) Para langamento da liquidagao de material de distribuigdo gratuita, devera constar
relatorio com destinagdo dos materiais de modo a identificar pessoalmente os recebedo-

res e os quantitativos distribuidos;

4.1.14) Nas aquisicbes de Equipamentos e Materiais Permanentes devera constar na NF
0 tombamento com o numero patrimonial dos bens conforme ltem 4.1.4;

4.1.15) Os repasses das parcelas de convénios, fomentos ou similares para langamento
da liquidacéo, deverdo estar em conformidade com o cronograma de desembolso e plano
de trabalho;

4.1.16) No langamento da liquidagao, deverao ser realizadas todas as retengdes de tribu-
tos (IRRF, INSS e ISSQN) e demais consignagdes, quando cabiveis.
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V - DO FLUXO DA LIQUIDAGAO
L5) O fluxo da liquidagao obedecera ao disposto abaixo:

5.1) As notas fiscais de servigo devem ser protocoladas no setor de liquidagéo para liqui-
dacao até as 10h da segunda-feira (e em caso de feriado ou ponto facultativo na se-
gunda-feira, devera ser antecipado o protocolo para a sexta-feira anterior) para que sejam
pagas conforme cronograma de pagamento do contrato e/ou ata, ou seja, na terceira ou
quarta semana de acordo com entrega do material e execug¢ao dos servigos;

5.2) Apos recebimento da nota fiscal devidamente assinada pelo fiscal de Contrato ou Ata
de Registro de Precgos, o responsavel pelo langamento no sistema fara a conferéncia do
empenho e emissao do CRC;

5.3) Se for Nota Fiscal de servigo, deve ser realizada a emisséo da Declaragdo de Docu-
mentos Recebidos;

5.4) Caso no momento do langamento da liquidagdo o CRC nao estiver valido, o departa-
mento responsavel ficara de posse da referida NF por 02 (dois) dias. Passado este prazo
e ainda ndo sendo possivel a emissao de certidao, sera devolvido ao fiscal que fara a no-
tificacdo a empresa dando prazo para regularizagao;

5.5) Ndo sendo possivel a regularizagao, a Nota Fiscal sera liquidada com a apresentacao
da notificagcdo. O Fiscal devera suspender os servigos e/ou a compra de material;

5.6) Apds langamento da liquidacdo, as notas fiscais sdo protocoladas e encaminhadas
para a respectiva secretaria que, por sua vez, encaminha a Tesouraria para o devido pa-
gamento.
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VI - DOS PROCEDIMENTOS DO PAGAMENTO E PRESTAGAO DE CONTAS

6) Pagamento:

6.1) O Departamento Financeiro (Tesouraria), apés o estagio da liquidagao da despesa,
devera:

6.1.1) Observar a programacao financeira, bem como a forma de pagamento acordada
em Contratos, Atas de Registro de Precos,Convénios, Termos de Parceria, Termos de
Fomento, Compra Direta, aquisicdo de bens e servigos de custeios, investimentos e pes-
soal;

6.1.2) Efetuar a conferéncia do processo fisico de cada pagamento para verificar a confor-
midade ao Capitulo IV desta Instrucdo Normativa;

6.1.3) Nos meses de 4 (quatro) semanas a programagao de pagamento de fornecedores
sera na segunda e terceira semana do més;

6.1.4) Nos meses de 5 (cinco) semanas a programacao de pagamento de fornecedores
Sera na terceira e quarta semana do més;

6.1.5) Para que seja efetuado o pagamento na programagao prevista o processo devera
ser protocolado na Tesouraria no terceiro dia util que anteceda o pagamento;

6.1.6) Nao esta sujeita a observancia na programacgédo de pagamento dos ltens 6.1.3 e
6.1.4 quando se tratar de pagamentos relativos a folha de pagamento, diarias, adianta-
mentos e prontos pagamento; transferéncias a entidades e Poder Legislativo; agua, ener-
gia elétrica, telefone, custas judiciais, cartorios e demais taxas de qualquer natureza e
convénios e seus similares;
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6.1.7) No pagamento devera ser obedecido a fonte de recurso a qual a despesa esta vin-
culada, para que os recursos sejam utilizados exclusivamente para atender o objeto da
vinculacao;

£.1.8) Na concesséo de diarias, adiantamentos, restituicdo de combustivel de viagem e
pronto pagamento, para liquidagdo/pagamento devera constar a autorizagdo da chefia
responsavel, com antecedéncia de 05 dias uteis para pagamento;

6.2) Dos meios de pagamentos:

6.2.1) Movimentagdo por meio eletrénico disponibilizado pelo Sistema de Pagamentos
Brasileiro (SPB);

6.2.1.1) Remessa Bancaria;

6.2.1.2) TED (Transferéncia Eletronica Disponivel);

6.2.1.3) DOC (Documento de Ordem de Crédito);

6.2.1.4) Transferéncia Eletronica;

6.2.1.5) Pagamento Instantaneo Brasileiro — (P1X).

6.2.2) Em casos excepcionais e em carater eventual e desde que devidamente justifica-
dos podera ser feito pagamento via cheque com recursos préprios, meio de pagamento
legal em vigor no Brasil (conforme Lei Federal n° 7.357, de 2 de setembro de 1985).

6.3) Prestacdo de Contas de diarias, adiantamentos e restituigbes:

6.3.1) A prestagado de contas para diarias, adiantamentos e restituigdo de combustivel de
viagem devera ocorrer até 10 (dez) dias apos o retorno, respeitadas as excegdes previs-
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tas na Instrucdo Normativa n°® 11/2007. Nao havendo a prestagao até a data prevista o va-
or total devera ser descontado na folha de pagamento;

£.3.2) A prestagao de contas para adiantamento de despesas miudas (pronto pagamento)
devera ocorrer dentro do més de referéncia, ndo ocorrendo a prestagao até a data previs-
ta o valor total devera ser descontado na folha de pagamento.

VIl — DAS DISPOSIGCOES GERAIS:

7) Disposi¢coes Gerais:

7.1) Nenhum pagamento podera ser realizado sem o devido empenho da despesa exceto
pS extraorcamentarios;

7.2) Qualquer necessidade de atualizagdo desta Instrugdo Normativa, devera ser comuni-
cada aos setores responsaveis e Controladoria Interna;

7.3) Esta Instrucdo Normativa foi confeccionada em conjunto com o Departamento de
Compras, Licitacbes e Contratos, Departamento Financeiro, Departamento de Contabili-
dade, Departamento de Almoxarifado e Controladoria Interna;

7.4) Qualquer omissao e/ou duvida gerada por esta Instrucdo Normativa deve ser esclare -
cida junto aos Departamentos Financeiro, Compras e Contratos, Almoxarifado Central e
Controladoria Interna.
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