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INTRODUGAO
O presente documento tem por finalidade regulamentar os procedimentos de gestdo administrativa relacionados a
liquidagdo e ao pagamento de despesas, constituindo instrumento orientador para as contratagdes de prestacao
de servigos realizadas no dmbito da Secretaria de Engenharia e Arquitetura do Ministério Publico do Estado do
Rio de Janeiro

1.1 Objetivo

O presente documento tem como objetivo estabelecer diretrizes claras e detalhadas para os procedimentos de
liquidacdo e pagamento de servigos, assegurando transparéncia, eficiéncia e conformidade com a legislagédo
vigente, bem como com as disposi¢gbes estabelecidas no Termo de Referéncia e no instrumento contratual.

1.2 Referéncias Legais

* Lein.°14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos);

* Manual Basico de Liquidagdo e Pagamento das Despesas de Contratos de Obras e Reformas da Auditoria
Geral do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.

1.3 Procedimento de Pagamento da Despesa

O procedimento de pagamento da despesa consiste na verificagdo dos servigos executados, com base em critérios
previamente estabelecidos, visando a correta liquidagao das despesas.

1.4 Liquidagao da Despesa

A liquidacdo é a etapa que antecede o pagamento, consistindo na conferéncia e aprovacdo dos servigos
executados pelo 6rgao competente do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.

EXECUGAO DO PAGAMENTO
2.1 Periodicidade dos Procedimentos de Pagamento

Realizadas ao término da execugao dos servigos, com a finalidade de apurar os servigos efetivamente executados,
em conformidade com o cronograma fisico-financeiro.

2.2 Critérios de Pagamento

e Padrdes: Verificagcdo da conformidade da prestagdo do servigo executado e com as normas técnicas
aplicaveis;

* Quantitativos Executados: Registrar os quantitativos da prestagéo de servigos efetivamente realizados.
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2.3 Procedimentos da Fiscalizagao
¢ Vistoria in loco: Inspecgao fisica para verificar a execugao da prestacao dos servigos;
* Verificagdo de documentos Técnicos: Conferéncia dos documentos apresentados pela Contratada.

2.4 Procedimentos do Nucleo de Administragdao Contratual

* Verificagdo de Documentos Fiscais: Apoio a Fiscalizagdo na analise da documentagao apresentada pela
Contratada, assegurando o cumprimento das exigéncias contratuais e legais.

3. DOCUMENTAGAO PARA PAGAMENTO DA DESPESA

3.1 Documentos Técnicos

Meméria de Calculo: devera seguir o padrao constante do Edital de Licitacao.
* Registro dos quantitativos executados;

* Assinaturas dos fiscais do contrato e do representante da contratada.

Planilha Or¢gamentaria: Apresenta os itens contratados e executados durante o periodo de execugéo, objeto da
cobranga, e deve seguir o modelo constante do Edital de licitagéo.

 Dados da Contratagao: Identificagdo da empresa contratada, objeto do contrato e local de execugédo dos
Servigos;

¢ Discriminagao dos Itens Contratados: Detalhamento dos itens que compdem a planilha orgamentaria,
compreendendo o numero do item, os cédigos dos itens, a descri¢cao dos itens, as respectivas unidades de medida
e quantitativos, bem como os pregos unitarios e totais, em conformidade com o modelo padréao estabelecido no
Edital de Licitagao.

* Quantidade da Despesa e Prego Total: Registro dos quantitativos de cada item, conforme indicado na
Memdria de Calculo, e dos respectivos valores totais correspondentes.

¢ Total dos Servigos: Somatorio dos valores correspondentes a todos os itens executados.

Relatério Fotografico: O documento devera conter fotografias em qualidade e quantidade suficientes para
comprovar a execugao da prestagdo dos servigos, sendo exigido o minimo de uma foto por servigo, devidamente
acompanhada de legenda.

Atencao: O Relatério Fotografico tera seu modelo fornecido a Contratada pela Fiscalizagdo do contrato.
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3.2 Documentos Fiscais
Para fins de instru¢do do procedimento de pagamento, a documentacéo fiscal devera observar o seguinte:

a) Nota Fiscal de Servigos:

Quando houver emissao de nota fiscal de servigos, sera obrigatdria a apresentagao das certiddes de regularidade
fiscal, trabalhista e previdenciaria, validas até a data do pagamento, compreendendo:

« Certiddao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;

¢ Certidao de Tributos Municipais;

¢ Certidao de Tributos Estaduais (quando aplicavel);

« Certificado de Regularidade do FGTS;

¢ Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas.

b) Nota Fiscal Eletrénica:

Nos casos em que a contratagdo envolver o fornecimento de bens ou servigos caracterizados como venda, com
emissao de Nota Fiscal Eletronica de Venda, a exigéncia de apresentacdo das certidbes podera ser dispensada,
conforme a natureza do objeto contratual e as disposi¢des especificas previstas no instrumento convocatério € no

contrato.

A nota devera ser expedida conforme os preceitos da legislacao vigente, devidamente atestada por dois servidores
com habilitagcao técnica, em conformidade com o art. 90, § 5° da Lei n°® 287/79.

O valor da Nota devera corresponder integralmente ao valor total da planilha relativa a despesa.

3.3 Demais documentos que deverao constar

Nota de Empenho: Apresentagédo da nota de empenho que foi encaminhada apos a celebragéo do ajuste.

DOCUMENTAGAO DE SUBCONTRATADAS

Para garantir a conformidade das subcontratadas com as obrigagbes contratuais e legais, a Contratada deve
fornecer a seguinte documentacéo:
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* Contrato de Subcontratagao: Copia do contrato formalizado entre a contratada principal e a subcontratada,
contendo todas as clausulas referentes a execugédo dos servigos subcontratados, prazos, pagamentos e outras
condicdes pertinentes;

¢ Outros documentos de natureza técnica necessarios ao desempenho das atividades.
PROCESSAMENTO E VERIFICACAO DOS DOCUMENTOS FISCAIS
5.1 Procedimentos de Conferéncia

Verificagdo: Procedimentos detalhados para a verificagdo de todos os documentos Fiscais, assegurando a
conformidade com a legislagéo vigente;

Somente apoés a analise da documentagdo encaminhada pela Contratada, e constatada sua plena conformidade,
o Nucleo de Administragao Contratual solicitara a emissdo da Nota Fiscal.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidade da Contratada: A Contratada é responsavel pela veracidade das informagdes prestadas e
pelo cumprimento integral das obrigagdes contratuais, inclusive no que diz respeito as subcontratadas. A
contratada deve garantir que toda a documentacdo apresentada esteja completa e conforme os requisitos
estabelecidos.

Responsabilidade dos Fiscais do Contrato: A Fiscalizagdo do contrato tem a responsabilidade de verificar e
aprovar as despesas, assegurando que os servigos foram executados, conforme o contrato, e que a documentagao
apresentada pela Contratada cumpre com todas as exigéncias legais e contratuais.

Responsabilidade do Nucleo de Administragido Contratual: O Nucleo de Administragdo Contratual é
responsavel por prestar apoio a Fiscalizagdo na analise de toda a documentagao contratual, para posterior
encaminhamento ao 6rgéo de controle do MPRJ, assegurando que todas as etapas do processo tenham sido
devidamente cumpridas e estejam em conformidade com as normas estabelecidas.

7. CONSIDERAGOES FINAIS

Este documento visa proporcionar uma base sélida para a correta medicao e liquidagao de despesas de prestagéo
de servigos, contribuindo para a transparéncia e eficiéncia nos processos administrativos. E imprescindivel que
todos os agentes envolvidos estejam familiarizados com as diretrizes aqui estabelecidas e as sigam rigorosamente.

8. IDENTIFICAGAO DOS COLABORADORES

EQUIPE DE ELABORAGAO FUNCAO DEPARTAMENTO ASSINATURA
NI]C|60 de Administragéo ThaIS AIVeS Assinado de forma digital por
. . ~ Thais Alves Bastos
Thais Alves Bastos Engenheira de Producédo Contratual Bastos Dados: 2026.04.20 17:3326
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