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I-INTRODUCAO

Reconhecimentos de Dividas referem-se as Despesas de Exercicios
Anteriores para as quais nao existem empenhos inscritos em Restos a Pagar, sejam
pela sua anulagao ou pela ndo emisséao da nota de empenho no momento oportuno.
Originam-se, assim, de compromissos gerados em exercicio financeiro anterior
aquele em que deva ocorrer o pagamento, para o qual o orgcamento continha crédito
proprio, com suficiente saldo orcamentario, mas que ndo tenham sido processados
naquele momento.

Assim, conforme especifica a regra de Direito Financeiro, no Art. 37 da Lei n°
4.320/64, poderdo ser pagas; a conta de dotacdo especifica; consignada no
orcamento do 6rgdo devedor e discriminadas por elemento, obedecida sempre que
possivel, a ordem cronoldgica:

1. As despesas de exercicios encerrados, para 0s quais 0 orcamento
respectivo consignou crédito préprio, com saldo suficiente para atende-
las, que ndo se tenham processado na época propria;

2. Os restos a pagar com prescricao interrompida;

3. Os compromissos reconhecidos ap0s o0 encerramento do exercicio
financeiro.

Portanto, considera-se:

Despesas que ndo tenham sido empenhadas em época prépria — aquelas cujo o
empenho tenha sido considerado insubsistente e anulado no encerramento do
exercicio correspondente, mas que, dentro do prazo estabelecido o credor tenha
cumprido sua obrigacao;

Restos a Pagar com prescricdo interrompida — a despesa cuja inscricdo em
Restos a Pagar tenha sido cancelada, mas em relacéo a qual ainda vige o direito do
credor,

Compromisso reconhecido apdés o encerramento do exercicio — a obrigacéo de
pagamento criada em virtude de lei, mas somente reconhecido o direito do
reclamante apds o encerramento do exercicio correspondente.
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Il- PROCEDIMENTO PARA FORMALIZACAO DE UM RECONHECIMENTO DE
DIVIDA

Nos termos da IN/CGM n° 018/2024, da Controladoria Geral do Municipio de
Formiga (MG), cabe ao Ordenador de Despesa do Orgdo da Administracio
Municipal Direta e Indireta que esta em débito com o fornecedor/prestador de
servicos, a tramitacdo do Processo de Reconhecimento da Divida a ser paga na
seguinte dotacdo orcamentaria:

Elemento de despesa n°. 3.3.90.92 - Despesas
de Exercicios Anteriores

Neste sentido, este Manual de Orientagdo Técnica 001/2024, da
Controladoria Geral do Municipio — MOT/001/2024/CGM - tem por finalidade
padronizar dentro do Poder Executivo todos os atos processuais dos Processos de
Reconhecimento de Divida do Municipio de Formiga (MG), para maior eficiéncia
e controle das auditorias contabeis do Municipio.

Desta forma, nos termos do caput do art. 4° da IN 18/CGM/2024, segue o
passo a passo de autuacéo, instrucdo e saneamento dos autos dos Processos de
Reconhecimento de Dividas do Municipio de Formiga (MG).

SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A autuacéo, a organizacdo, o0 manuseio, a tramitacado e o arquivamento dos
Processos Administrativos de Reconhecimento de divida no ambito da
Administracéo Publica Direta e Indireta do Municipio.

Paragrafo Unico. Sdo Processos Administrativos de Reconhecimento de Divida, os

processos, cujos documentos se caracterizem pela sucessao coordenada de atos de
gestado pertinentes as atividades do reconhecimento de divida.

Art. 2°. Os Processos Administrativos de Reconhecimento de Divida serdo autuados
em pastas de processo, na ordem crescente, sendo que a ultima folha sera anexada
sempre ao final do processo, numerada e rubricada.

Art. 3°. Na capa (Anexo |), deverdo constar os seguintes dados:

|  —numero do processo administrativo de reconhecimento de divida;
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Il —identificacdo do Orgdo da Administracdo Municipal Direta e Indireta;
[l — data da autuacéo;
IV — o0 nome da parte (home da pessoa, fisica ou juridica prestadora de servicos);

V — objeto (resumo do assunto que se trata o reconhecimento da divida).

Paragrafo unico: O resumo do assunto a que se refere o inciso V sera elaborado
de forma clara e concisa, pela unidade de origem e, com as informacfes
estritamente necessarias a identificacdo do objeto do processo.

SECAOQ I
DA ORGANIZAGCAO DO PROCESSO

Art. 4°. O processo sera organizado com a seguinte disposicao:

| —capa (art. 39);
Il — documento que da origem ao processo; (item 1) e

Il — demais documentos relacionados ao processo.

Paragrafo Unico: E vedada a inclusdo de impressos alheios ao objeto do processo,
tais como, convites, comunicacfes de posse, folhetos, guias de recados, quando
nao configurarem prova processual.

Art. 5° Os processos autuados para desenvolvimento de atividades
desempenhadas por comissdes, permanentes ou temporarias, sem 6nus para o
erario, sdo opcionais, deverao ser iniciados pela copia da portaria de constituicdo da
comisséo.

Art. 6°. As folhas dos autos serdo numeradas e rubricadas, em ordem crescente,
mediante carimbo no formato do Anexo Il, aposto no canto superior direito da folha,
preservando a integridade do texto, iniciando-se a contagem a partir da capa do
primeiro volume, sem, contudo, numera-la.

§ 1°. O carimbo citado no caput contera o numero da folha e a rubrica do servidor
gue a juntou nos autos do processo. A capa do processo € a fl. 01, porém néo se
coloca numero. Sempre numerando_a primeira pagina do processo _a partir do
namero: 02.
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§ 2°. As capas a partir do segundo volume e as contracapas nao serdo contadas
nem numeradas.

§ 3°. E vedada a repeticdo de nimero de pagina, ainda que se utilize o recurso de
namero e letra.

8 4° Quando no documento houver informacdes em seu verso, este devera
conter o carimbo com a mesma numerag¢ao do anverso e 0 acréscimo da letra “V”
em letra maiuscula (Anexo Ill);

§ 5°. A abertura de novo volume sera a partir da folha n°: 200 e o encerramento de
quaisquer volumes serdo certificados em folhas suplementares ndao numeradas e
nao contadas (Secéo V).

Art. 7°. Ocorrendo erro ou rasura de qualquer natureza, quando da numeracao
das folhas do processo, a unidade onde se deu o fato devera, verificada a
numeracao, lavrar o termo nos moldes do Anexo IV e proceder as retificacbes
necessarias, devendo ainda, ser observado o art. 8°.

Paragrafo Unico: o termo de renumeracdo também serd juntando aos autos do
processo e numerado.

Art. 8% A inclusdo de documentos no processo devera observar a ordem
cronoldgica dos atos e fatos ocorridos.

§ 1°. A autuagéo e o arquivamento assim como o desentranhamento de documentos
serdo executados por servidor designado pelo gestor, sendo que a conducado e
supervisao do processo sera feita pelo Gestor ou ocupante de Funcéo
Comissionada, ou substituto legal por ele designado.

§ 2°. E vedada a retirada ou a substituicdo; pelo de servidor designado para fazer a
autuacdo do processo; de documentos anteriormente juntados aos autos, sem
despacho fundamentado do Gestor ou do supervisor competente, anteriormente
indicado pelo gestor, observado os paragrafos 3° e 4° deste artigo.

§ 3°. E vedado subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total ou
parcialmente, qualquer documento que ja tenha sido juntado ao processo.

§ 4° O desentranhamento se presta para a retirada definitiva de documentos ou
para a sua substituicdo por copias autenticadas.
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8 5° Em se constatando haver equivoco de informac¢des em documentos juntados
aos autos, o servidor competente, nos termos do pardgrafo primeiro, devera
confeccionar certiddo de retificacdo, que sera juntada na ordem cronolégica do
processo, sem a subtracdo ou alteracdo do documento que se retifica.

Art. 9°. Considerar-se-4 como dimenséao padrdo, para os documentos processuais, 0
tamanho de uma folha de papel A4.

Paragrafo unico. O documento de tamanho inferior ao mencionado no caput devera
ser colado a uma folha com aquela dimensdo, de modo que ndo impossibilite a
leitura do conteudo do documento e a aposicdo do carimbo de numeracéo de folha,
com a finalidade de facilitar sua inclusdo e manuseio.

Art. 10°. Deverdo ser juntadas, ao processo de reconhecimento de divida, cépias
do contrato e de seus aditivos, e das portarias de designacao do Gestor e do fiscal,
além de outros documentos indispensaveis a verificacdo da regularidade da
liquidacédo da despesa (Anexos V e VI).

Art. 11°. Fica vedada a inclusdo no processo de:

| — documentos que nao tenham relagdo com o assunto tratado;

Il — originais ou copias de documentos ja constantes do processo;

lll — copias de documentos sem a devida autenticacao;

IV — documentos com rasuras que dificultem a identificacdo do autor ou a

compreensao do conteudo.

Paragrafo unico. Documento originalmente impresso em papel térmico de fac-simile
sera juntado aos autos por meio de cépia autenticada pela respectiva unidade.

SECAO I
DO DESENTRANHAMENTO E DA SUBSTITUICAO DE DOCUMENTOS

Art. 12. O desentranhamento de documentos do processo, observado o § 4°, art.8°,
sera executado mediante despacho fundamentado no qual devera indicar as folhas a
serem desentranhadas, sempre observando a ordem cronoldgica. (Anexo VII)
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§ 1°. O desentranhamento somente podera ser determinado pelo servidor que juntou
aos autos o respectivo documento ou por servidor hierarquicamente superior.

8 2°. O despacho que determinar o desentranhamento devera informar se sera caso
apenas de: desentranhamento ou de desentranhamento mediante substituicao
de documentos por cOpias autenticadas.

8§ 3° Nao serdo renumeradas as folhas dos autos quando pecas forem
desentranhadas, bastando certificar-se o ato, substituindo-se as folhas retiradas pelo
despacho, da qual devera constar a descricdo das paginas substituidas (Anexo VIII)

8 4° No caso de documentos substituidos por copias autenticadas, o respectivo
termo de substituicdo, devera seguir a ordem cronoldgica do processo.

SECAO IV
DO DESMEMBRAMENTO

Art. 13. O Processo de Reconhecimento de Divida devera ser formado por volumes
de, no maximo, 200 (duzentas folhas).

§ 1°. O numero de folhas de que trata o caput deste artigo podera ser excedido
apenas para evitar a inconveniéncia de cisdo do ato ou quando o encerramento da
tramitacdo dos autos for facilmente previsivel com menos de 50 (cinquenta) folhas,
além do limite previsto no caput.

§ 2°. Atingido o limite previsto no caput deste artigo, o processo sera encerrado pela
unidade que estiver de posse dos autos, com abertura de um novo volume,
mediante termo proprio, datado e assinado pelo servidor responsavel pelos autos de
conducao e/ou autuacéo do processo, conforme os modelos dos Anexo IX, em folha
suplementar ndo numerada e nao contadas.

§ 3° O segundo volume inicia-se com o termo de abertura, Anexo X, em folha
suplementar ndo numerada e ndo contada, a nova numeragdo comecara na folha
seguinte e devera seguir a sequéncia da ultima folha do volume anterior.
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SECAO YV
DO ARQUIVAMENTO

Art. 14. Dar-se-a o arquivamento do Processo Administrativo de Reconhecimento de
Divida por:

| — indeferimento ou deferimento do pleito;

Il — reconhecimento da divida, atendimento da solicitacdo e cumprimento dos
compromissos dela decorrentes;

Il — pela perda do objeto;

IV — por desisténcia ou renuncia do (s) interessado (s), mediante manifestacao

escrita;

Art. 15. O Processo Administrativo de Reconhecimento de Divida encerrado devera
ser arquivado na proépria Secretaria ou 6rgdo Municipal da Administracéo Direta ou
Indireta em que deu inicio ao processo, para guarda definitiva e auditoria da
Controladoria Geral do Municipio (CGM) ou do TCE/MG (Tribunal de Contas de
Minas Gerais) sempre que necessario;

Paragrafo unico. No Termo de Arquivamento, devera ser informada a quantidade
de péaginas e de volumes do processo (Anexo XI).

SECAO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. As Secretarias e Orgdos Municipais da Administracdo Direta e Indireta
adotara as providéncias necessérias a implementacao deste Manual de OrientacGes
Técnicas e da Instrucdo Normativa 018/2024/CGM.

Art. 17. Os casos omissos serdo resolvidos pela Controladoria Geral do Municipio
(CGM).

Art. 18. Este Manual de Orientacbes Técnicas entra em vigor na data Instrucao
Normativa 018/2024/CGM, ou seja, em 19/11/2024.

10
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lll- ANEXOS E ITENS DO PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

Anexo |

Capa do processo
(Art. 39

PROCESSO ADMIINISTRATIVO
RECONHECIMENTO DE DIVIDA n 2 XXX/20XX

Orgéo: SECRETARIA MUNICIPAL

Data da
autuacéao

Parte: (Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica)

Objeto/Assunto:

(Ex: Reconhecimento dos créditos referente a NF n°. (valor: R$
00.000,00) e NF ne. (valor: R$00.0000,00), referente a prestacao
de especializados em )

CEP: 35570- 128 — Formiga -MG
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Anexo |l
(Art. 6°)
Numeracao das folhas do processo

Carimbo
FLS.

=ub

FLS. 02

=rub

CEP: 35570- 128 — Formiga -MG
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Anexo |l
(8 4°, Art. 69)

Numeracéo de folha escrita no verso

FLS. 02V

Rub

FLS.
o2v

=ub
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Anexo IV
(Art. 7°)

TERMO DE RENUMERACAO DE FOLHAS

Aos dias do més de do ano de , foram renumeradas

as fls. a deste processo, que passam a ter 0s numeros

a , em decorréncia de

(Exemplos: erro de autuacdo da numeracao apoés a fl. 00)

(Carimbo e assinatura do servidor responsavel)

14
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Anexo V

CHECK LIST PARA FORMALIZACAO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
(SEGUIR ESTA ORDEM PARA ORDENAR O PROCESSO)

Memorando solicitando ao Gestor a abertura de processo de

1 Reconhecimento de Divida, art. 4° IN/CGM 018/20247?(Item 1) ( )SIM()NAC
Carta cobranca/ Nota fiscal ou documento referente a ~
2 material e/ou servigco prestado (atestado recebimento) ( )SM ( )NAO
Declaracao do particular interessado de que o crédito objeto
3 | do requerimento ndo se encontra judicializado, art. 4° INNCGM | ( )SIM () NAO
018/2024? (Item 2)
Despacho do Gestor da Secretaria Municipal ou Autarquia
4 | Municipal solicitando a abertura do processo Administrativode | ( ) SIM () NAO
Reconhecimento de divida? (ltem 3)
5 | Declaracdo de existéncia Orcamentaria? (Item4) ( )SIM ( )NAO
6 | Declaracdo de disponibilidade Financeira? (ltem 5) ( )SIM ( )NAO
Documentos relativos aos VIl e VIII do Art. 4° da IN/CGM ~
! 018/2024? ( )SIM ( )NAO
8 Cont.rato/Aditivo ou Ata, portaria de nomeacgdo do Gestor e ( )SIM ( )NAO
do Fiscal?
9 | Memorando solicitando o parecer o Parecer Juridico? ( )SIM ( )NAO
10 | Parecer Juridico? ( )SIM ( )NAO
O Termo de Reconhecimento de Divida e do Despacho
11 | reconhecido e assinado pelo Gestor, constando o valor totala | ( ) SIM () NAO
pagar? (Item 6)
Memorando encaminhando o0s autos originais para a
12 | Controladoria Geral do Municipio e solicitando o Parecer | ( )SIM () NAO
Técnico da Controladoria? (Art. 7° IN- 018/2024/CGM/FGA)
13 | Parecer Técnico da Controladoria? ( )SIM ( )NAO
Memorando encaminhando cépia dos autos a Secretaria de
14 | Fazenda e informando o valor total a pagar e solicitando o | ( ) SIM () NAO
pagamento?
Juntou nos autos a copia de recebimento do memorando pela ~
15 Secretaria de Fazenda? ( )SIM()NAC
16 | Juntou o termo de arquivamento dos autos? ( )SIM ( )NAO
Enviou memorando para CGM encaminhando a copia do
memorando protocolado na Secretaria de Fazenda e copia do
17 Termo Qe Arquivamen,to. dos aut,os' do Processo de ( )SIM ( )NAO
reconhecimento de divida e copia do memorando
encaminhado a Secretaria de Fazenda? (Obrigatério para
auditorias)
18 | Arquivar o processo na Secretaria ou Org&o de origem por

periodo de 10 anos e nos termos do art. 9° da IN/CGM | ( )SIM ( ) NAO
018/2024)
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Anexo VI
(Art. 10°)

Chek list da Habilitagao (Art. 4°, VIl e VIl da IN/CGM 018/2024)

Habilitacdo Juridica

devidamente registrado;

b) Todas as alteragBes ou consolidagcéo do Ato Constitutivo;
c)

Documentos dos Sécios e Representante Legal.

Comprovacdo de existéncia juridica da pessoa e, quando
cabivel, de autorizacdo para o exercicio da atividade a ser
contratada.
a) Ato constitutivo, estatuto social ou contrato social em vigor,

Habilitacdo Fiscal, social e

Trabalhista

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Certiddes de regularidade:

Certiddo Negativa de Débito Federal;

Certiddo Negativa de Débito Estadual;
Regularidade com a Fazenda Municipal;

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;
Certiddo de regularidade do FGTS,

Certiddo de que ndo emprega menores nos termos

do inc. XXXIIl do art. 7° CFR/1988;

Pessoa Fisica: Certiddo Negativa de Débitos (CND) ou Certidao
Positiva com Efeitos de Negativa (CPEN);
Pessoa Juridica: prova de inscricdo no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica (CNPJ);
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Anexo VIl
(8 39, Art. 129

DESPACHO DE DESENTRANHAMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE

(Orgao/setor da Administracdo Municipal Direta ou Indireta autora do processo de
Reconhecimento de Divida)

Aos dias do més de do ano de , 0

(nome/funcdo do servidor responséavel pela conducédo

do processo), no uso das atribuigdes, desentranha a (s) peca (s) processual (is) de
dos autos do Processo de Reconhecimento de Divida n°: , de fls. de n°:

a fls. n° , para ( exemplo: por serem documentos nao
pertencentes a estes autos! ou para substituicdo de documentos por copias

autenticadas.

[»» !neste caso, ndo serdo remuneradas as fls. dos autos, bastando certificar-se o ato,
substituindo-se as folhas retiradas pelo despacho do qual devera constar a descricdo das paginas
substituidas (8 3° do art. 12°) |

Formiga, de de 20XX.

(Nome por extenso, funcdo e assinatura)

17
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Anexo VIl
(8 39, Art. 129

CERTIDAO
Certifico e dou fé que
(procedi o desentranhamento de fls. ___, conforme despacho de fl.__ )
Formiga, de de 20XX

Ass. do autuador ou superior :
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Anexo IX
(8 2°, Art. 13)

TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos dias do més de do ano de , ha

, procede-se ao encerramento deste volume ne°:

(Ex: 01.) do Processo Administrativo n°. , (Ex: 001/20XX)

Nome por extenso
Cargo ou Funcéao

Anexo X
(8 39, Art. 13)

TERMO DE ABERTURA

Aos dias do més de do ano de , ha

(nome da Secretaria ou 6rgdo da Administracdo

Municipal Direta ou Indireta), procede-se a abertura deste volume n°. (Ex:
02) do Processo Administrativo n°. (Ex: 001/20XX), que se inicia com a

folha n°. (Ex: 201). Para constar, eu, (Nome por

extenso/Cargo ou Fungé&o), subscrevo
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Anexo Xl
(8 U, Art. 15)

TERMO DE ARQUIVAMENTO

Aos dias do més de do ano de , faco remessa a

Secao de Arquivo da (nome da Secretaria ou 6rgdo da

Administracdo Municipal Direta ou Indireta) dos autos do Processo Administrativo
n°. (ex: 001/20XX), com folhas numeradas de a

(Ex: 02 a 100), composto de (Ex: 01) volume (s) para

arquivamento de auditoria da Controladoria Geral do Municipio (CGM) e/ou do

TCE/MG (Tribunal de Contas de Minas Gerais), se necessario.

Nome por extenso
Cargo ou Funcéao
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ITEM 1
Memorando solicitando ao Gestor, ordenador da despesa, a abertura de

processo de Reconhecimento de Divida

Formiga, de  de 20XX.

Memorando n°:

De: (Setor/ unidade que necessita que seja realizado o reconhecimento da divida)
(Nome do responsével pelo setor requisitante

Para: (Gestor da Secretaria Municipal/Autarquia responsavel pelo setor/unidade)
(Nome do Gestor - Secretario/Diretor)

Prezado secretario/Diretor (Gestor)

(Texto minimo)

Vimos, pelo presente, solicitar a V. Exa. a abertura de Processo
Administrativo de Reconhecimento de Divida, visando o reconhecimento de divida

da empresa , conforme (carta cobranca/ NF ou
documento referente) em anexo, que, foi contratada em , por
meio do processo licitatorio n° , tendo firmado o contrato n°

, 0 qual foi renovado pelo prazo legal, porém, ndo havendo mais
possibilidade de renovacao, a prestacao de servicos e/ou material (descrever o
Objeto) foi mantida regularmente, uma vez que a utilizagdo dos
(descricdo da prestacdo de servicos e/ou material) é
imprescindivel para o pleno funcionamento deste érgdo publico, vez que é, por
meio dele, que sdo mantidas atividades fundamentais de
para o bom atendimento da populacéo.

( »» AQqui, descrever de forma circunstanciada, minuciosa, trazendo elementos e
caracteristicas do produto, tamanho, periodo de fornecimento. Para servicos fornecer
uma completa descricdo do servico prestado, circunstancias, época do fornecimento.
Além das justificativas para a ndo realizacdo de licitacdo e de contrato formal nas
modalidades previstas em lei, valores devidos, etc.)
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Solicitamos, desde ja, que seja reconhecida a prestacao de servicos,
uma vez que, conforme o apurado, atestamos que no periodo de a
, 0 servico foi efetivamente prestado.

Enfatizamos a imprescindibilidade do servico contratado para o pleno
funcionamento deste oOrgdo publico, sob pena, da interrupcdo, causar danos
irreparaveis e irreversiveis.

Acrescemos ainda que os valores a serem pagos sao aqueles do
contrato licitado, de forma que nao ocorreu qualquer majoragdo, aumento ou
reajuste, o que nos garante a vantajosidade e economicidade do contrato.

O nédo pagamento configuraria sérios prejuizos para a administracéo
municipal e configuraria o enriquecimento ilicito desta vez que o servico foi
prestado a contento, com o atendimento dos requisitos legais fixados em contrato
anterior.

Nome completo do responséavel pelo Setor/6rgao requisitante
Cargo/funcao

» » Atencdo: Essa descricdo deve ser a mais pormenorizada possivel. Pois
descricbes vagas sao capazes de demonstrar distanciamento com a realidade no
objeto contrato, gerando até duvidas. Do mesmo modo, a descri¢ao falha, dificulta a
afericdo e averiguacao, pelos responsaveis na apuracdo, da qualidade dos servicos
ou do produto fornecido. A descricdo deve permitir a quem analisa 0 processo,
precisar exatamente de que objeto ou que servico foi exatamente prestado,
podendo avaliar sua eficacia e sua qualidade enquanto produto a ser utilizado pelos
servidores publicos.
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ITEM 2

DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE ACAO JUDICIAL

Declaro, para os devidos fins, a inexisténcia de qualquer acao judicial ou embargos

opostos, movida por mim, (Nome completo do

interessado/ CPF/ RG/ endereco ou nome da empresa/CNPJ/endereco), contra a o
Municipio de Formiga, contestando créditos relativos a

, ho valor total de

Formiga, de de 20XX.

Nome completo do representante da empresa
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ITEM 3

Modelo - Despacho do Gestor da Secretaria Municipal ou Autarquia Municipal,
(gestor da despesa) pela abertura do Processo Administrativo de
Reconhecimento de Divida (Texto minimo - despacho autoridade)

DESPACHO DE ABERTURA
PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE DIVIDA

Tendo em vista o requerimento de fls. , a declaracdo de fls. |
exarada pelo prestador de servicos de que o crédito ndo se encontra judicializado.
Autorizo a abertura de PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE DIVIDA, na
forma da IN/CGM n°. 018/2024 e do Manual de Orienta¢des Técnicas MOT/CGM n°.

01/2024 da empresa (identificacdo completa),

conforme requerido, determinando sejam apurados 0os motivos que levaram a nao
realizacdo da licitacdo na época certa, planejando-se um novo contrato apés o
término da obrigacéo anteriormente assumida.

Tal reconhecimento tem base na legislacdo brasileira, especialmente
o artigo 62, da Lei n®4.320/64, devendo ser constatada a existéncia de saldo
orcamentario e financeiro, bem como juntados todos os documentos necessarios
ao reconhecimento, e encaminhados através de morando a Procuradoria Municipal
para a manifestacdo Juridica, vez que o servico foi efetivamente prestado, fato
gque devera constar neste processo, comprovando-se que 0 mesmo €

imprescindivel ao pleno funcionamento deste érgéo publico.

Formiga, de de 20XX.

Secretario Municipal de
ou Diretor da Autarquia
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ITEM 4

(Texto minimo — despacho orcamentario) (Declaracdo de Existéncia Orcamentéaria
ou Inexisténcia, emitido pelo Orgéo solicitante)

Declaracédo de Existéncia Orgcamentaria

(nome__completo) servidor da (Secretaria Municipal ou Orgdo da

Administracdo Indireta) responsavel pelo orgcamento, declaro que existe dotacdo
orcamentaria e disponibilidade na mesma, conforme quadro abaixo, para que
sejam pagos os valores devidos a empresa gue prestou
servigos de fornecimento de ao setor para a qual foi

contratada, sem interrupcdo dos servicos, que sdo imprescindiveis a este 6rgéo

publico.
Dotac&o/Rubrica
Elemento 3.3.90.92 - Despesas de Exercicios Anteriores
Valor
Formiga, de de 20XX.

Nome completo
Cargo/Funcao
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ITEM5

(Texto minimo — despacho orcamentario) (Declaracdo de Disponibilidade ou
Indisponibilidade emitido pelo Org&o solicitante)

Declaracao de Disponibilidade Financeira

(nome__completo) servidor da (Secretaria Municipal ou Orgdo da

Administracdo Indireta) responsavel pelo financeiro, informa, por meio deste
despacho, que existe disponibilidade financeira para o atendimento deste débito,

para que sejam pagos os valores devidos a empresa

gue prestou servicos de fornecimento de ao setor para a

qual foi contratada, sem interrup¢do dos servi¢cos, que sdo imprescindiveis a este
orgao publico.

Formiga, de de 20XX.

Nome completo
Cargo/Funcao
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ITEM 6

Do Termo de Reconhecimento da Divida e do despacho
(Texto minimo e despacho final)

Juntados todos os documentos necessarios a instrucdo processual,
0o Gestor devera emitir o Relatério Final fundamentado acerca do
reconhecimento da divida. O relatério se dividird nos seguintes topicos:

Veja:

DO TERMO DE RECONHECIMENTO DA DiVIDA E DO DESPACHO

Processo de Reconhecimento de Divida n°: 0XX/20XX

Origem: Secretaria Municipal de

Objeto: XXXXXXXX

Nome completo do credor: XXXXXXX

CNPJ do credor: XXXXXXXXX

Valor a pagar: RS ( ) - (valor numérico e por extenso)

Documento fiscal: (comprovante da prestacdo de servicos ou entrega do
material e a indicagcdo das folhas do processo administrativo onde estao
juntados)

| - DA FORMALIZACAO DO ATO:

(E o resumo dos fatos e das circunstancias relatadas no Memorando solicitando ao
Gestor a abertura de Processo de Reconhecimento de Divida)

Il- DA COMPROVACAO DA EXECUCAO DO SERVICO OU ENTREGA DO
PRODUTO:

(Aqui, deve-se relatar a existéncia dos comprovantes de entrega do produto ou
servigo, no termo do inciso IV da IN/CGM n°: 018/2024. Atestado por profissional
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técnico ou servidor capacitado confirmando que o servico ou produto foi entregue e
estd em poder da administracdo. O atestante deve dispor de conhecimento técnico
(quando o objeto exigir), pois 0 que se pretende apurar, especialmente em situacdes
anObmalas e excepcionais, e a perfeita execucao do projeto, sendo inadmissivel, em
caso de obras, que elas sejam executadas sem projeto de engenharia prévio
condizente servi¢co. No caso de entrega de um produto, um servidor publico do setor
beneficiado pode atestar seu recebimento, quando este ndo se deu por meio do
almoxarifado ou ainda, o atestante, seja aquele que usou ou que responde pela
unidade que usara o produto.)

lll- DA APURACAO DE RESPONSABILIDADES

(Na apuragdo dos fatos o gestor deve analisar e fundamentar a previsdo de
apuracdo dos responsaveis que deram causa a contratacdo fora dos parametros
da lei de licitagcdes e contratos publicos, por meio de PAD (Processo administrativo
Disciplinar) ou uma tomada de contas especial (PAI-TCE), uma vez que, a nao
apuracdo, podera haver questionamento do TCE/MG nos termos da Decisdo
Normativa n°. 001/2016/TCEMG. Dependendo da situacao, o gestor devera tomar as
medidas proporcionais ao ato e aos prejuizos. Essa ordem de apuracdo é

imprescindivel & legalidade do termo de reconhecimento de divida na Gestdo
Publica.)

IV- DO PRECO PAGO

(Nos autos deve constar comprovantes fiscais que comprovem a divida reconhecida.

O principio da economia rege o procedimento de reconhecimento de divida e deve
ser aplicado na mesma proporcdo do que seria uma licitacdo. E uma vez apurado
gue o preco cobrado pelo fornecedor esta acima do praticado no mercado, este deve
rever o0 seu preco ou sofrer as consequéncias do nao recebimento.

No caso de contrato findo ou nulo, desde que obedecidos, no ato de sua feitura, os
principios da licitacdo, este pode ser aproveitado, obviamente que sem reajustes ou
corre¢des, visto que o fornecedor também deve arcar com a situagcao que provocou,
ao fornecer sem contrato.)

Valor da divida a ser pago: (valor numérico e por extenso)
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V- DA MANIFESTACAO JURIDICA

(Conclusao do parecer juridico)
VI- DO DESPACHO CONCLUSIVO

Tendo em vista o que foi apurado, (...) bem como, que nao
( ), DETERMINO e AUTORIZO, o0 pagamento e o0
RECONHECIMENTO DA DIVIDA ora descrita, conforme requerimento de fls.

“PAGUE-SE O VALOR DEVIDO!”

Formiga, de 20XX

Nome completo
Secretario Municipal de
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