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1 Finalidade

Estabelecer critérios e procedimentos relacionados ao controle financeiro e pagamento de despesas pela

Fazenda Publica Municipal.

2 Abrangéncia
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administracdo Municipal de Cachoeiro de

[tapemirim.

3 Base Legal e Regulamentar

As orientagdes e normas contidas nesta Instrugdo Normativa obedecem os seguintes dispositivos
estabelecidos nas legislagbes e normas de controle:

| — Constituicao Federal 1988;

Il — Lei Federal 4.320/1964;

[ll — Lei Federal 8.666/1993;

IV — Lei Complementar 101/2000;

V — Lei Municipal 6.450/2010;

VI — Decreto Municipal 21.541/2011;

VIl — Resolugéo TC 227 / 2011 e alteragbes;



4 Abreviaturas

SEMFA — Secretaria Municipal de Fazenda

CGM - Controladoria Geral do Municipio

PGM — Procuradoria Geral do Municipio

COPAD - Comissao de Processo Administrativo Disciplinar
SC — Subsecretaria Contabil

SF — Subsecretaria Financeira

DFO — Documento Fiscal Original

FCR — Formulario de Conferéncia de Requisitos

5 Conceitos

— Programacgéo Financeira: atividade relativa ao orcamento de caixa, compreendendo a previsdo do
comportamento da receita, a consolidagdo dos cronogramas de desembolso e o estabelecimento do fluxo
de caixa;

- Fonte de Recurso: constitui-se de determinado agrupamento de natureza de receita, atendendo a uma
determinada regra de destinacdo legal, e serve para indicar como s&o financiadas as despesas
orgcamentarias;

- Ordem Bancaria: documento destinado ao pagamento de compromissos, bem como a liberagdo de
recursos para fins de adiantamento;

- Empenho: ato emanado de autoridade competente, que cria para o municipio a obrigacdo de pagamento
pendente ou nao implemento de condi¢ao; a garantia de que existe o crédito necessario para a liquidagao
de um compromisso assumido. E o primeiro estagio da despesa publica;

- Liquidacao: consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito. E o segundo estagio da despesa publica;

- Pagamento: entrega de numerario ao credor da administragéo publica, extinguindo o débito ou obrigacao.

E o terceiro estagio da despesa publica;

6 Responsabilidades

Secretaria Municipal de Fazenda:

- Promover a divulgacao e implementacéo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientando
as unidades executoras e supervisionando sua aplicagao;

- Promover discussbdes técnicas com as unidades executoras, com a Secretaria Municipal de Modernizagao
e Anadlise de Custos e com a Controladoria Geral do Municipio para definir as rotinas de trabalho e os

respectivos procedimentos de controle que devam ser objeto de alteracéo ou atualizacao;

Controladoria Geral do Municipio:
- Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagédo de novos

normativos;



Secretaria Municipal de Modernizagdo e Analise de Custos
- Auxiliar na elaboragdo as normas de procedimentos e prestar apoio técnico quando da necessidade de
atualizacao dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa;

7 Procedimentos

7.1 Secretaria Requisitante

7.1.1 Solicita abertura do processo de pagamento, adotando as seguintes providéncias:

7.1.1.1 Anexa os documentos necessarios para abertura do processo de pagamento, conforme FCR
(Anexo 1);

7.1.1.2 Preenche e assina o FCR (Anexo |);

7.1.1.3 Carimba, enumera, e rubrica as paginas;

7.1.1.4 Encaminha ao Setor de Protocolo para abertura do processo de pagamento;

7.2 Setor de Protocolo (01 dia util)

7.2.1 Recebe documentagdo necessaria para abertura do processo de pagamento e FCR (Anexo [)
devidamente preenchido e assinado;

7.2.2 Verifica se todas as paginas estao carimbadas, enumeradas e rubricadas;

7.2.3 Confere se todos os documentos necessarios para abertura do processo estédo presentes;

7.2.4 Faltando documento exigido para abertura do processo de pagamento, destaca item irregular no FCR
(Anexo 1), assina o formulario de conferéncia e devolve a Secretaria Requisitante junto aos documentos
que serao recusados;

7.2.5 Nao havendo irregularidade na conferéncia da documentagao, gera protocolo e imprime 01 (uma) via
anexando na capa do processo;

7.2.6 Verifica se a contratada possui registro no cadastro Unico e no cadastro de protocolo no sistema
informatizado;

7.2.7 Nao havendo registro no cadastro Unico e/ou no cadastro de protocolo, realiza cadastramento da
contratada no sistema informatizado;

7.2.8 Havendo cadastro, verifica se ha processo de pagamento aberto para a contratada no exercicio
financeiro;

7.2.8.1 Existindo processo de pagamento aberto para a contratada no exercicio financeiro, devolve
documentacao a Secretaria Requisitante, informando no espago destinado ao despacho no FCR (Anexo |)
0 numero do processo existente;

7.2.9 Nao havendo processo de pagamento para a contratada no exercicio financeiro, efetiva abertura no
sistema informatizado;

7.2.10 Verifica se a Secretaria Requisitante indicou encaminhamento do processo de pagamento no espago
do FCR (Anexo |) destinado a despachos. Ndo havendo encaminhamento, devolve processo para

Secretaria Requisitante;

7.3 Secretaria Requisitante (01 dia util)
7.3.1 Responsavel pelo processo de pagamento recebe documentacdo recusada, no caso de falta de
documento identificada pelo setor de protocolo;



7.3.1.1 Providencia documentacao faltante e reencaminha ao Setor de protocolo para abertura do processo
de pagamento (7.2.4);

7.3.2 Nao havendo divergéncia de documentacdo na solicitagdo de abertura, recebe processo de
pagamento autuado;

7.3.3 Recebe D.F.O da contratada. O D.F.O devera ser entregue na Geréncia Administrativa da Secretaria
Requisitante;

7.3.4 Encaminha ao Fiscal do Contrato;

7.4 Fiscal do Contrato (no maximo 02 dias uteis)

7.4.1 Recebe processo de pagamento;

7.4.2 Analisa a efetiva realizagao do servigo contratado ou entrega dos materiais adquiridos, conforme FCR
(Anexo I1);

7.4.2.1 Sendo identificada irregularidade nas verificagdes da realizagdo do servigo contratado ou na entrega
dos materiais adquiridos, destaca item irregular no FCR (Anexo Il), assina formulario de conferéncia e
detalha no espaco destinado a despacho os motivos da inconformidade identificada;

7.4.2.2 Nao sendo evidenciada irregularidade nas verificagdes dos requisitos, assina formulario de
conferéncia e anexa ao processo com as devidas evidéncias coletadas;

7.4.3 Encaminha processo de pagamento a Geréncia Administrativa;

7.5 Geréncia Administrativa (no maximo 02 dias uteis)

7.5.1 Recebe processo de pagamento;

7.5.2 Analisa FCR do Fiscal do Contrato (Anexo Il);

7.5.3 Realiza analise formal da documentagcdo entregue pela contratada e verifica autenticidade e
atualidade das certiddes, conferindo se as informagdes estdo em conformidade com requisitos do FCR
(Anexo Ill);

7.5.4 Nao havendo irregularidade na analise dos requisitos, acolhe documentagéo, assina formulario de
conferéncia e anexa ambos ao processo de pagamento;

7.5.5 Sendo a documentagdo entregue pela contratada reprovada no processo de analise dos requisitos,
destaca item irregular, assina formulario de conferéncia e entrega uma via a contratada juntamente ao
documento que devera ser recusado;

7.5.6 Informa a contratada que se a mesma deu causa a reprovagao da documentacdo, processo de
pagamento ficara sobrestado até regularizagado da pendéncia identificada na analise dos requisitos (Anexo
;

7.5.7 Encaminha processo a CGM se:

7.5.7.1 O valor da despesa for igual ou superior a R$ 160.000,00 (cento e sessenta mil reais) mensais;
7.5.7.2 Houver necessidade de esclarecimentos em processos com valor inferior a R$ 160.000,00 (cento e
sessenta mil reais) mensais, detalhando duvida de forma especifica com questionamentos objetivos.

7.5.8 Nao havendo necessidade de avaliagdo da CGM, encaminha processo ao Ordenador de Despesa

para autorizar pagamento (7.8.1);

7.6 Controladoria Geral do Municipio (05 dias uteis)

7.6.1 Recebe processo de pagamento;



7.6.2 Realiza analise técnica, que sera pautada a conformidade da instrugdo processual no que se refere
ao atendimento dos requisitos estabelecidos neste normativo;

7.6.3 Nao estando presentes os requisitos estabelecidos neste normativo, encaminha processo a Geréncia
Administrativa para que realize adequacdes detalhadas em despacho (7.5.7);

7.6.4 Estando presentes os requisitos estabelecidos neste normativo e/ou duvida sanada, encaminha

processo ao Ordenador de Despesa para autorizar o pagamento (7.8.1);

7.7 Geréncia Administrativa (havendo recomendacgdes da CGM, 01 dia util)
7.7.1 Recebe processo de pagamento;
7.7.2 Providencia o atendimento das recomendac¢des da CGM (7.6.3);

7.7.3 Encaminha processo ao Ordenador de Despesa para autorizar pagamento;

7.8 Ordenador de Despesa (01 dia util)

7.8.1 Recebe processo de pagamento;

7.8.2 Analisa FCR da Geréncia Administrativa (Anexo lll);

7.8.3 Toma ciéncia das recomendacgdes da CGM, se houver (7.6.3);

7.8.4 Encaminha processo a Subsecretaria Contabil, com a devida autorizagdo, para adocdo dos
procedimentos de liquidagdo, pagamento e demais procedimentos contabeis;

7.9 SEMFA / SC (05 dias uteis)

7.9.1 Recebe processo de pagamento;

7.9.2 Procede a triagem, priorizando e respeitando ordem cronolégica de vencimento;

7.9.3 Analisa FCR da Geréncia Administrativa (Anexo lll);

7.9.4 Realiza as conferéncias necessarias para o processamento das despesas, conforme FCR (Anexo IV);
7.9.4.1 Sendo identificadas inconformidades no processo de verificacao, assina o formulario de conferéncia
destacando item responsavel pela reprovacéo, e encaminha a Geréncia Administrativa (7.5.1);

7.9.5 Verifica se ha determinacéo de bloqueio e/ou pagamento judicial e cumpre ordem;

7.9.5.1 Se a determinagéo de bloqueio e/ou pagamento judicial foi recebida diretamente da justica, cumpre
a ordem e despacha a PGM informando o recebimento e cumprimento da determinagao;

7.9.6 Processa despesa no sistema informatizado;

7.9.6.1 Gera nota de liquidagao, imprime e anexa ao processo de pagamento;

7.9.7 Encaminha ao Secretario de Fazenda para autorizagdo de pagamento e posterior remessa a
Subsecretaria Financeira para adogéo dos procedimentos de pagamento;

7.10 SEMFA / SF (05 dias uteis)

7.10.1 Recebe processo de pagamento;

7.10.2 Analisa FCR da SEMFA / SC (Anexo IV);

7.10.3 Realiza as conferéncias necessarias para procedimento de pagamento, conforme FCR (Anexo V);
7.10.4 Insere o pagamento na programacao financeira;

7.10.5 Efetua pagamento do processo através de Ordem Bancaria Municipal, encaminhando a instituicao

financeira equivalente;



7.10.5.1 Excepcionalmente, os pagamentos poderdo ser efetuados por meio de cheque ou gerenciador
financeiro, em situagdes de indisponibilidade de acesso ao sistema informatizado;

7.10.6 O registro do pagamento deve ser realizado no sistema informatizado, através do langamento de
baixa da nota de liquidagéo, processo que gera a nota de pagamento;

7.10.7 Apds efetivagdo do pagamento, os comprovantes devidamente autenticados e a nota de pagamento
deverao ser anexados ao processo de pagamento;

7.10.8 Informa no processo a data do pagamento;

7.10.9 Encaminha o processo de pagamento a secretaria requisitante;

7.11 Secretaria Requisitante

7.11.1 Recebe processo de pagamento;

7.11.2 Aguarda novo DFO;

7.11.2.1 Ao receber novo DFO, o responsavel pelo processo de pagamento encaminha ao Fiscal do
Contrato para adogao da sequéncia de procedimentos constantes neste normativo, a partir do item 7.4.1;
7.11.3 O processo de pagamento tornando-se volumoso durante o andamento do exercicio financeiro,
realiza o apensamento do mesmo ao processo principal, e abertura de novo processo visando a
continuidade do pagamento;

7.11.4 Findo exercicio financeiro, mas havendo continuidade do contrato no exercicio financeiro seguinte,
devera ser aberto novo processo de pagamento, obedecendo o fluxo processual estabelecido neste
normativo de controle, independente do volume;

7.11.5 Encerrando o contrato e havendo quitacdo total do seu valor, efetua o arquivamento e guarda do

processo de pagamento;

8 Disposigoes Finais

8.1 Os casos omissos e a fiscalizagao desta Instrugdo Normativa serdo tratados entre a Secretaria
Municipal de Modernizagéo e Analise de Custos, Secretaria Municipal da Fazenda e Controladoria Geral do
Municipio;

8.2 Os processos de pagamento dever&o ser entregues a Subsecretaria Contabil no minimo com 10 (dez)
dias uteis de antecedéncia a data de vencimento, permitindo um controle eficiente sobre o fluxo e
programacgao de pagamentos;

8.3 Todos os Formularios de Conferéncia de Requisitos utilizados nas diversas etapas do processo de
pagamento, deverdo ser anexados ao processo devidamente assinados, especificando o resultado de cada
analise realizada. Nos casos em que houver processos ja abertos e que resultem em uma Unica aquisi¢ao,
com um unico pagamento e que nao gere contrato, fica excetuado a inclusdo do FCR (Anexo |);

8.4 Visando celeridade, caso todas as etapas de verificagdo necessarias para execugdo de pagamento
(Anexo I e Ill), podera ser solicitado ao Setor de Protocolo, que o processo seja encaminhamento
diretamente a SEMFA / SC. Para tanto, o encaminhamento devera constar no despacho do Anexo I;

8.5 Todo encaminhamento dado ao processo de pagamento devera ser informado em local especifico para
este fim no sistema informatizado. Objetiva-se com esta medida permitir o acompanhamento e localizagao
do processo de pagamento em qualquer estagio em que o0 mesmo se encontre, através de visualizagao
sistémica;

8.6 Os documentos deverao ser anexados ao processo de pagamento conforme sequéncia abaixo:



8.6.1 Abertura do Processo de Pagamento:

* Formulario de requisitos de abertura de processo de pagamento (Anexo I);

*  Documentos exigidos para abertura do processo (na ordem do FCR — Anexo |);
8.6.2 Demais documentos (faturas mensais):

* FCR do Fiscal do Contrato (Anexo Il);

* Elementos comprobatérios da checagem do Fiscal do Contrato (na ordem do FCR — Anexo Il);

* FCR da Geréncia Administrativa (Anexo Ill);

* Documentagao verificada pelo gestor do processo de pagamento (na ordem do FCR — Anexo lll);

* Termo de Solicitacdo de Pagamento de despesa em geral (Anexo VI);

*  Termo de Autorizagao de Pagamento (Anexo VII);

* FCR da SEMFA/ SC (Anexo IV);

* Documentagdo comprobatéria do processamento da despesa (na ordem do FCR — Anexo 1V);

* FCR da SEMFA/ SF (Anexo V),

* Documentagao comprobatéria da efetivagdo do pagamento (na ordem do FCR — Anexo V);
8.7 Em situagdes de fornecimento imediato, em que nao existe a figura do contrato e consequentemente
um fiscal nomeado, o preenchimento do checklist denominado Formulario de Conferéncia de Requisitos —
Fiscal do Contrato (Anexo Il) devera ser realizado pelo servidor que acompanhou a realizagdo ou execugao
do mesmo.
8.8 Os processos de pagamento deverao ficar arquivados nas Secretarias Requisitantes pelo periodo de 05
(cinco) anos. Apods esse prazo, processos deverdo ser encaminhados para o arquivo geral;
8.9 Quando o processo tratar-se de pagamento Unico, o pagamento devera tramitar no processo de origem,

nao havendo a necessidade de abertura de um novo processo exclusivo para este fim.



9 Fluxogramas

9.1 Macrofluxo do Processo de Pagamento




9.2 Fluxo Detalhado do Processo de Pagamento
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SF102 Fluxograma Detalhado do Processo de Pagamento de Despesas
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5FI 02 - Fluxograma Detalhado do Processo de Pagamento de Despesas
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apensamento do mesmo a0 processo prindpalea
abertura de novo processo visando a continuidade
dos pagamentos

J

¥

Findo exercicio financeiro, mas havenda
continuidade do contrato no exerddo
seguinte, deveraser aberto novo proesso
de pagamento , obedecendo o fuo
processual estabelecido neste nomativo
de controle

Encerrando contrato, efetua
o arquivamento e guarda do
processo




10 Anexos:

Anexo | — Formulario de Conferéncia de Requisitos — Secretaria Requisitante/ Protocolo

PROCESS0O N°
i?ﬁf PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
=l ESTADC DO ESFIRITO SANTO
FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REGUISITOS - Secretaria Requisitante / Setor de Protocolo
SECRETARIA PROTOCOLON®
1 DOCUMENTACAD SIM |NAD| N/A
1.1 Copia do contrato?
1.2 Copia do aditivo ¢ ontratual?
1.3 Copia da nota de empenho?
14 Copia da portaria de nomeacdo do fisca do contrato?
1.5 Copia da ordem de senvigo?
16 Mumeragdo nas paginas ?
1.7 Rubrica nas paginas?
2 |DE SPACHO
DECLARACAD
Declaro para os devidos fins gue me responsabilizo pelas informagBes acima prestadas, tendo come fundaments a verficacio dos
itens constantes entre as paginas e
el I
Carimbo, data e assinatura do Servidor da Secretaria Requisitante Carimbo, data & assinatura do Servidor do Setor de Protocolo
responsavel por providenciar e enviar a0 Setor de Protocolo os responsavel pelo recebimento em conformidade dos documentos
documentos acima listados acima listados




Anexo Il - Formulario de Conferéncia de Requisitos — Fiscal do Contrato

T PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRD DE ITAPEMIRIM {-:PROCBSEAMN - tucsm
. ESTADO DO ESPIRITO SANTO |
B — FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQLISITOS = Fiscal do Contrato
SECRETARIA ST i i b e R R Al S N° CONTRATOl CONVENIO
|EMPRESA CONTRATADA CcHPa
[SBIETE A AGUNBIGAD (BENS, SERVIGOS E OBRAS) IVIGENCIA DD CONTRATO [GUANDD MOUVER)
| |
|VALORDAAIJII.HSI¢JD [BENS, SERVICOS E DBRAS) SALDD DE EMPENHO )

'PERIODO DE MEDICAD

~ AQUISIGAD DE BENS /SERVICOS (INFORMAGOES GERAIS) SIM | MAO | Nia

[CHP. da entidade regpgq:i;a_u_el peio pagamento esld cormela no documenls fiscal?
\Razdo Secial da endidade responsdvel pele pagaments eslad cormela no docurments fiscal?
.Enﬁamw da entidade responsavel pelo pagamente esta correto no documento fiscal™ [

2

3 :

A DEIB de emessa0 do documento fiscal esta de acordo com mée de referénca? 1 1
=1

]

7

1.1

.I.ans do dum_'nsnln fiscal 1 mfe_ren_'g—se a0 DIJJE‘I:D do contrato ou 8 danscn;i-n da .&TA‘? AT . . |

valor e viplncia do contrato / aditive estdo em acorda?
|Requeriments de pagamentn corresponde ao mis de competéncia (AluguBis)?

IHa necassidade de glosar (daduzir velor), indicando abatenento do valor & ser pago decomente de prajuize |
poorrido duranie 3 execugdo do contrato. viganie?

] A data da Mota de Empenho & walida pars execusdc g0 pagamento?
.10 Registre do almoxarifads ¢ patrimdmioe?
Oicorméncia de atraso?
A2 Conferencia quantidade fisica x ordem de compra x d ento fiscal?
A3 [CorderEncs valor x ondem de compra x docurmes o fis
14 |Mercadoria denro do prazo de validade?
;1 A5 IDala prevista para enirega?
116 __I:_lala afatva da entrega?

117 Condigdes do bem f produto mo ato da entrega:

STREEEE=
3
5

[1-20_Defeitos Obsarvados: _

2 CONTRATACAO DE SERVIGO COM CESSAO DE MAD DE OBRA | DBRAS SIM [NAD | WA
121 Elemantos comprobatarios da prestagio de senvigo (falos, revistas, jomais & oulros)?
22 Mumers de funcionanos prestando servico em conformidade com contralade?

(23 Uniformas estdo sendo usados?

|24 EPI's edou EPC's eatio sendo usados?

|25 |Senvign estd sendo realizada dentro do periedo estabelecide no contrato?

[ Mo caso de Senagos com quanlitalivo, quanlidade infwmada comesponde a quantidade destacada em
126 GOCUMEno para esle fim7y

27 Orempo de wso dos ':wa-_lg_u_ll:-_s ag.T.a em conformidade com o confrato?

|28 (nwometragem percormda estd em conformidade com contratade? | |
{28 |As rolas de ransponedcoleta forarm cumpndas confarme contrate? 2 |

;lE_j_E[_ |Bodetim de medigao esta de acordo com o contrato? |

{211 |Ateetado de parabieagao ! eutonzagéo de reinicio dae obras? l |
|12 |Atestada de recebiments Provisdno de Obrag? =T | |
T

| [Terma de recebimento da Obra {definitiva)? s ) Bl - ]
214 [Tempo de execucio esta de acordo com planejado? |

3 |DESPACHO

DECLARAGAD ) ) |

DCeclar para o mﬂﬂ& fing gue me responsabilizo pelas informagdes a:lma nr-es.iadas Hﬂﬂﬂ Cﬂl‘ﬂﬂ ﬁ.lr'lﬂ!r"lt‘.‘l'ﬂﬂ 3 miﬁc.u-q:iu thi ﬂ.l:l'lE-
conshanies nas Eﬂlnm 2 5 .

Carimbo, data e assinatura do servidor responsavel




Anexo lll — Formulario de Conferéncia de Requisitos — Geréncia Administrativa

PROCESSO N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS — Geréncia Administrativa
SECRETARIA N-CCDDNN\;I'ERhﬁBDI PERIODO DE MEDIGAG
EMPRESA CNPJ: FONTE DE RECURSO:
OBJETC DAAQUISIGAD (BENS, SERVIGO § E OBRAS) VIGENCIA DO CONTRATO (QUANDO HOUVER)
VALOR DAAQUISIGAO (BENS, SERVICO S E OBRAS) SALDO DE EMPENHO
1 DOCUMENTO FISCAL/ INFORMAGCOES GERAIS SIM NAO NIA
1.1 Analisou o check list do Fiscal do Contrato para efeito de continuidade do pagamento?
1.2 alidacio de confirmac 8o de emissdo da nota fiscal eletrdnica?
Documento fiscal acompanhado da conta bancéria do credor (banco, agéncia e conta) efou
1.3 boleto?
1.4 Consta identificacdo do convénio / contrato a que se refere a despesa?
1.5 Consta competéncia a que se refere o documento fiscal?
1.6 Consta medic 30 / nimero do Boletim de Medig3o (em caso de obras)?
1.7 Modelo do documentos fiscal esta correto? (Mota Fiscal Eletrdnica, ... )?
1.8 Consta valor referente reteng&o de 1SS no documento fiscal?
1.9 Consta valor retencao reteng o de INSS no documento fiscal?
1.10 Consta valor referente retengo de Imposto de Renda no documento fiscal?
1.1 ComprovacAo de pagamentos anteriores aos fornec edores terceirizados (Publicidade)?
1.12  |Atestes do Fiscal do Contrato?
Declaracio do contador referente o enguadramento da empresa no Lucro Presumido, Real ou
1.13 Simples Macional? (somente na 1* medicéo)
1.14 Emitido Termo de Solicitag 8o de Pagamento padronizado?
1.15 Emitido Termo de Liguidac &0 padronizado?
2 SEGUROS EM GERAL SIM NAO NIA
2.1 Seguro de empregado?
2.2 Seguro veicular?
2.3 Seguro em garantia? (somente na 1* medicao)
= VALIDADE /
3 CERTIDOES NEGATIVAS AUTENTICIDADE
31 Inscricio da Empresa no CNPJ
32 Certiddo negativa de débitos municipais
33 Certiddo negativa de débitos estaduais
3.4 Certiddo negativa de débitos federais
3.5 Certificado de regularidade do FGTS
36 CertidAo negativa de débitos trabalhistas
4 SERVICOS TERCEIRIZADOS E/ OU DBRAS SIM NAD N/A
4.1 Relacdo de Funcionarios?
47 Folha de Pagamento da empresa esta de acordo com o més de referéncia da medic3o?
43 A Folha de Pagamento estd de acordo com a Convencéo Coletiva de Trabalho?
4.4 Comprovante de Pagamento do Saldrios dos funcionarios? (relacdo banc aria)
4.5 ale Trans portes — Apresenta comprovants de pagamento e relac 3o de funcionarios ?
4.6 ale refeic3o — Apresenta comprovante de pagamento e relacBo de funcionarios?
4.7 Aviso de Recibo de Férias — Apresenta documentagdo ?
4.8 [Termos de Rescis3ao de Contrato dos funcionarios demitidos no més ? (documentacao)
4.9 Folha de Ponto dos funcionarios registrados em folha de pagamento?
4.10 Comprovante de entrega de uniformes de acordo com a Convencao Coletiva?
4.11 Comprovante de entrega de EPI's efou EPC's de acordo com a Convencio Coletiva?
412 Documentacio completa da Administrac3o Local?
413 |INSS - Comprovante de pagamento de INSS do més referéncia da documentacio ?
414  |GFIP —Apresenta relacio de funcionario do més referéncia da documentacio ?
4.15 Lacre de Conectividade — Apresenta Lacre do més de referéncia da documentacio ?
416 Comprovante de Pagamento de PIS/ICOFINS (apresentar planilha de base de calculo)?
4.17 Anotacao de Responsabilidade Tecnica (ART)?
4.18 Guia e comprovante de pagamento do FGTS
419 CEI da obra — Matricula no INSS? (somente na 1° medicio)
4.20 Certidio Negativa de débito de INSS referente a obra (somente na Cltima medicdo)
6 [DESPACHO
DECLARACAD
Declaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas informacBes acima prestadas, tendo como fundamento a verificacio dos
tens constantes nas paginas  , |, , .
warsdo 2
Carimbo, data e assinatura do servidor responsavel




Anexo IV — Formulario de Conferéncia de Requisitos - Subsecretaria Contabil

PROCESS0 H°
s PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADOD DO EEPIRITO SANTO
FORMULARIO DE CONFERENCLA DE REGUISITOS — SUbBeCrelaria Contabll
SECRETARIA ]
N° COMTRATO !

CONVENID PERICDC DE MEDIGED
EMPRESA CHPJ
'OBJETO DA AQUISICAD [BENS, SERVICOS E OBRAS) VIGENCIA DO CONTRATO (QUANDD HOUVER)
WALOR D& AQUISIGRD [EENS, SERVICOS E OBRAS) SALD0 DE EMPENHD
1 DOCUMENTACAD 5IM [HAD| NiA

1.1 |Analisou o check list da Geréncia Adminisirativa para efeito de continuidade do pagamenta?

1.2 [Consta ateste do responsavel pelo almoxarifado [em caso de recebimento de bem ou produto)?
1.1 |Haceterminagac de bloqueic judicial?

1.4  |Despacho da PGM referente bloqueio judicial?

3 |Auterizacao do Ordenador de Despesa para liguidagdo & pagamento?

1.8 |Calculo da Retengdo de |55 no documento fiscal estd comein?

1.7 __|Calculo da Retengio de INSS ne documente fiscal esta cormeta?

1.8 |Calculo da Retengdo de Imposto de Renda no documents fiscal esta comreto?

1.0 |Emissao de guia de 1557
1.10 |[Emissao de guia de INSS7?
1.11 |Emissdo ge guis de IRRF?

? |DESPACHOD

DECLARACAD

Declara para o5 dewidos fins que me responsabilizo pelas nformacdes acima prestadas. tendo como fundamenio 3 verificagio dos
itens zonstantes nas paginas

Carimbo, data e assinatura do servidor responsavel




Anexo V — Formulario de Conferéncia de Requisitos — Subsecretaria Financeira

- PROCESSO N°
%I!i.# PREFEITURA MUNICIFAL DE CACHOEIRD DE ITAPEMIRIM
- ESTADO DO ESPIRITO SANTOD
FORMULARID DE CONFERENCIA DE REQUISITOS — Subsecretaria Financeira
SECRETARIA H°* CONTRATO | CONVENIO N* PROTOCOLC | DATA VENCIMENTOC | DATA PAGAMENTO
EMPRESA

CNPJ

COBJETC DA AQUISICAC (BENS, SERVIGOS E OBRAS) .M’IGEHCIH D0 CONTRATO (GUANDO HOUVER)

VALOR DA AQUISICAD (BENS, SERVICOS E OBRAS) SALDD DE EMPENHO

1 |[DOCUMENTACAD

Analisou o check list da Subsecretaria Contahil para efeito de continuidade do pagamento?
1.2 [Despacha referente determinacdo de bloqueio judicial 7

Ha pagamento da parcela do més, referente pendéncia com certiddo municipal?

1.4 |Guia, referente pagamento em caso de bloqueio judicial?

1.5 [Conta judicial do credor, no caso de blogueio judicial?
1.6 |Mota de Liguidagéo?

SIM | HAO | NIA

Z |DESPACHO

DECLARACAOD

Dieclaro para os devidos fing que me responsabilizo pelas informagBes acima prestadas, tendo como fundamento a
verificago dos itens constantes nas paginas .

Carimbo, data e assinatura do servidor responsavel




Anexo VI — Solicitacdo de Pagamento de Despesas em Geral

SOI_ICIT.-U;:iD DE PAGAMENTO DE DESFESAS ENM GERAL

0° de Conirole
Sarretaria;
(ComipetEncia;
Formecedar:

CHET:

W* Documento Fiscal-
Cinpeto:

Foare de Racurso:

Forma de Pagamento

[ [Beoleso Bavcario | [Depesite Bancario [ [Guda de Trbuo | [Corwénies

Dado: Bancarios (oo cazo de Deposite Bancario)

® Banco
Hiome do Banco
Aséncia

Cionta Cormente

Valor do Pagamento
Valor Broto
Deductes
Walor Liquido
Cachoeiro de Irapemirim — ES, de de

Assinatura & canmbe do sollchants do pagamenta



Anexo VIl - Termo de Autorizacao de Pagamento

Praca Jertnimo Morteing, 28 s Ceriro
Cachotirn de Mapemiris » ES + Cep 29300170 + C_ Pastal 037
Tel: B 3155-535
—
: Prafemrn Musicipal de
n.‘."n\."-\'.-'.n'-l'.hj!lf-:l.E'.g-:l'-' or

o Cachosirs e Rapsmicis

TERMO DEAUTORIZACAO DE PAGAMENTO

Destinatario: SEMFAISC

Wimos por meio desta, encaminhar o documento fiscal abaixe, emitido por (mome e CHPJ)
(mome e CHNPJ)

nodia (dia/ més [/ anao) com vencimento  (dia/ més / ana)

autorize para gue seja emitide a nota de liguidagdo e pagamento.

Informa-se que tal documento refere-se a (descrever os senvicos prestados/ bens
entregues)

gue foi objeto, (contrabo, convénio...) doperiodo (informar pericdo da prestacio do semvigo)

£ gue 3 empresa envicu toda a documentacdo ¢ ontratual ¢ onforme chek list de verificacdo emanexo.

Por fim, depois de concluidas todas as etapas necessarias emissdo da nota de liguidacdo e a0 pagamento & com vistas em
manter consclidados e contextualizados os registros, solicita-se devalver ac responsavel a presente liguidagic/pagamento
para fins de apensamentoc ac processo gue deu origem.

Confrato /

Convénio N* Documento Empenho Local Valor

TOTAL 0,00

Despacho:

Cachosiro de [tapeamrim — ES, 300 de 30OCEEEEDE00de 2000

Assinatura & canimbo do Ordenador de Despesa

el T




