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DECRETO N° 27.268

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA N°.
01/2017 DE PAGAMENTO DE DESPESAS EM
GERAL DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, usando das atribuiges que Ihe sd@o
conferidas pelo inciso VI do art. 69 da Lei Organica
do Municipio,

CONSIDERANDO a politica municipal de
estabelecer procedimentos aos servicos publicos como forma de tornar a
maquina administrativa mais eficiente;

CONSIDERANDO que 0s processos e
procedimentos administrativos quando tem seus fluxos direcionados por Normas
de Procedimentos orienta e instrui a atuacdo do servidor, contribuindo para a
eficacia da administragao,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SFI n° 02/2017 -
Processo de Pagamento de Despesa em Geral, de responsabilidade da Secretaria
Municipal de Fazenda, que dispde sobre os procedimentos a serem observados
no ambito da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, que faz parte
integrante deste Decreto.

Art. 2° O processo de pagamento € liguidagdo da Secretaria Municipal
de Salde e Educacdo terdo o prazo, improrrogavel, ate dia 31/12/2017 para
transicdo e unificagdo contabil na Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 3° Somente a parte operacional relacionada aos pagamentos que
<30 executados através do Fundo Municipal de Saude serdo transferidos
fisicamente, ndo afetando em hipdtese nenhuma o gerenciamento do fundo.

Art. 4° Excetuam apenas, do prazo de 10 dias Uteis, estipulado no item
8, sub item 8.2 na presente norma, referente aos pagamentos Como FUNEP],
faturas, aluguéis, didrias, suprimento de fundos, divida publica, folha de
pagamento, consignagdes, vale transporte, tarifas bancarias, requisigdo de
pegueno valor, convénios com entidades sem fins lucrativeos, devendo constar no
campo de despacho o motivo de nio aplicacdo do prazo, até que se crie um
procedimento especifico.
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Art. 5° Caberd & unidade responsavel a divulgagdo da Instrugao
Normativa ora aprovada.

Art. 6° Para efeitos da presente norma, ficam resguardados 0s incisos
VII do Art. 3°; inciso IX do Art. 6°, da Lei n° 6.390/2010, assim como 0 inciso
VII do Art. 3°, da Lei n°® 6.128/2008.

Art. 7°© Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario, em especial os incisos I, IT e IV do Art.
7° e inciso 111 do Art. 8°, do Decreto Municipal n® 24.413/2014; o caput do Art.
8° e os sequintes incisos: 1V, V e VII do § 3°, 0s incisos I e II do § 5°, 0s incisos
I, 11 e IV do § 7°, os incisos VII e VIII do Art. 13, os incisos II, III e suas alinhas,
do Art. 14, do Decreto Municipal n°® 24.258/2013.

Cachoeiro de Itapemirim, 03 de outubro de 2017.
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NdUmero:

INSTRUCAO NORMATIVA SF1 - 01

Profeitura Municipal de
Cachaeiro de apemirim

A'Ponto de Controle:'
Procedimento de Pagamento de Despesas

_Verséo: 01 Dafa de Aprovacao: Ato de Aprovacao: Unidade Responsavel:
Secretaria Municipal de
Fazenda
Anexos:

| - Formulario de Conferéncia de Requisitos — Setor de Protocolo / Secretaria Requisitante
Il - Formulario de Conferéncia de Requisitos — Fiscal do Contrato

Il - Formulario de Conferéncia de Requisitos — Geréncia Administrativa

IV - Formulério de Conferéncia de Requisitos — Subsecretaria Contabil

\/ - Formulario de Conferéncia de Requisitos — Subsecretaria Financeira

VI - Solicitacéo de Pagamento de Despesa em Geral
VIl — Termo de Liquidacao

Aprovacgao: \

A
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Interno do Governo
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DecretozoG3tr 17

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 Administragdo Municipal de Cachoeiro de

Itapemirim.

3 Base Legal e Regulamentar

As orientagdes e normas contidas nesta Instrugdo Normativa obedecem os seguintes dispositivos

estabelecidos nas legislagdes e normas de controle:
| — Constituicdo Federal 1988;

Il — Lei Federal 4.320/1964,

lIl - Lei Federal 8.666/1993;

IV — Lei Complementar 101/2000;

V - Lei Municipal 6.450/2010;

V| - Decreto Municipal 21.541/2011;

VIl — Resolugdo TC 227 / 2011 e alteragGes;



4 Abreviaturas

SEMPFA — Secretaria Municipal de Fazenda

CIG — Controladoria Interna de Governo

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

— Programagédo Financeira: atividade relativa ao orgamento de caixa, compreendendo a previsdo do
comportamento da receita, a consolidagéo 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
orcamentarias;

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

- Empenho: ato emanado de autoridade competente, que cria para o municipio a obrigagdo de pagamento
pendente ou ndo implemento de condigao; a garantia de que existe o crédito necessario para a liquidacéo
de um compromisso assumido. E o primeiro estagio da despesa publica;

- Liquidagdo: 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 administragao publica, extinguindo o débito ou obrigagéo.
E o terceiro estagio da despesa publica;

- Pagamento por Indenizagdo: é a forma utilizada pela administragédo publica para a realizagdo de
pagamento de despesas que aconteceram sem a devida cobertura contratual gue pode ser tanto para os
contratos vencidos, nulos ou ainda as despesas realizadas sem a formalizagdo dos procedimentos

administrativos legais;

6 Responsabilidades

Secretaria Municipal de Fazenda:

- Promover a divulgagéo e implementago desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientando
as unidades executoras e supervisionando sua aplicagéo;

- Promover discussées técnicas com as unidades executoras, com a Secretaria Municipal de Gestéo
Estratégica e com a Controladoria Interna de Governo para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devam ser objeto de alteragio ou atualizagao;




Controladoria Interna de Governo:
- Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo

alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novos

normativos;

Secretaria Municipal de Gestao Estratégica
- Elaborar as normas de procedimentos e prestar apoio técnico quando da necessidade de atualizagao 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 I);

7.1.1.2 Preenche e assina ¢ FCR {Anexo I};

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 atil)

7.2.1 Recébe documentacdo necesséaria para abertura do processo de pagamento e FCR (Anexo I}
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 estéo presentes;

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

7.2.5 Nao havendo irregularidade na conferéncia da documentagéo, 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
documentagéo & Secretaria Requisitante, informando no espaco destinado ao despacho no FCR (Anexo 1)
o nimero 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. N3o havendo encaminhamento, devolve processo para
Secretaria Requisitante;

7.2.11 Nos casos de pagamento por indenizag&o, o processo devera ser encaminhado para a PGM para

analise.

7.3 Secretaria Requisitante (01 dia util)

7.3.1 Responsavel pelo processo de pagamento recebe documentagdo recusada, no caso de falta de
documento identificada pelo setor de protocolo;

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

7.3.2 Nao havendo divergéncia de documentagdo 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 lteis)

7.4.1 Recebe processo de pagamento;

7.4.2 Analisa a efetiva realizagéo do servigo contratado ou entrega dos materiais adquirides, conforme FCR
(Anexo I);

7.4.2.1 Sendo identificada irregularidade nas verificagdes da realizag&o do servigo contratado ou na entrega
dos materiais adquiridos, destaca item irregular no FCR (Anexo ll), 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 verificagbes 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 II);

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

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

7.5.5 Sendo a documentagao 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 & contratada que se a mesma deu causa a reprovagdo da documentagéo, processo de
pagamento ficara sobrestado até regularizacéo da pendéncia identificada na analise dos requisitos (Anexo
iy;
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7.5.7 Encaminha processo a CIG se:

7.5.7.1 O valor da despesa for igual ou superior &8 R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) mensais;

7.5.7.2 Houver necessidade de esclarecimentos em processos com valor inferior a R$ 80.000,00 (oitenta
mil reais) mensais, detalhando duvida de forma especifica com questionamentos objetivos. No caso de
indenizagdo, o envio é obrigatério;

OBS.: A obrigatoriedade do envio de processo de pagamento a CIG no valor citado, tem vigéncia de 90
(noventa) dias a partir da data da publicag&o deste instrumento normativo. Apés este prazo, o valor mensal
de processo de pagamento & ser encaminhado & CIG devera ser igual ou superior a R$ 100.000,00 (cem
mil reais);

7.5.8 N&o havendo necessidade de avaliagdo da CIG, encaminha processo ao Ordenador de Despesa para

autorizar pagamento (7.8.1);

7.6 Controladoria Interna do Governo (03 dias lteis)

7.6.1 Recebe processo de pagamento;

7.6.2 Realiza andlise técnica, que sera pautada & conformidade da instrugéo 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 adequagdes detalhadas em despacho (7.5.7);

7.6.4 Estando presentes os requisitos estabelecidos neste normativo efou divida sanada, encaminha

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

7.7 Geréncia Administrativa (havendo recomendagodes da CIG, 01 dia util)
7.7.1 Recebe processo de pagamento;
7.7.2 Providencia o atendimento das recomendagdes da CIG (7.6.3);

7.7.3 Encaminha processo ao Ordenador de Despesa para autorizar pagamento;

7.8 Ordenador de Despesa (01 dia atil)

7.8.1 Recebe processo de pagamento;

7.8.2 Analisa FCR da Geréncia Administrativa (Anexo ll1);

7.8.3 Toma ciéncia das recomendacdes da CIG, se houver (7.6.3);

7.8.4 Encaminha processo & Subsecretaria Contdbil para adogadc dos procedimentos de liquidacéo,

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 cronolodgica de vencimento;

7.9.3 Analisa FCR da Geréncia Administrativa (Anexo Ill);

7.9.4 Realiza as conferéncias necessarias para o processamento das despesas, conforme FCR {Anexo 1V);
7.9.4.1 Sendo identificadas inconformidades no processo de verificagéo, assina o formulario de conferéncia
destacando item responsavel pela reprovacgao, e encaminha a Geréncia Administrativa (7.5.1);

7.9.5 Verifica se ha determinacéo de bloqueio e/ou pagamento judicial € cumpre ordem;
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7.9.5.1 Se a determinagao de blogueio e/ou pagamento judicial foi recebida diretamente da justica, cumpre
a ordem e despacha & PGM informando o recebimento e cumprimento da determinagao;

7.9.6 Processa despesa no sistema informatizado;

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

7.9.7 Encaminha a Subsecretaria Financeira para adog&o 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 programagao financeira;

7.10.5 Efetua pagamento do processo através de Ordem Bancéria Municipal, encaminhando & instituicao
financeira equivalente;

7.10.5.1 Excepcionalmente, os pagamentos poderdo ser efetuados por meio de cheque ou gerenciador
financeiro, em situacdes 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 liquidacgao, processo que gera a nota de pagamento;

7.10.7 Apos efetivacdo do pagamento, os comprovantes devidamente autenticados e a nota de pagamento
deverfo 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;

7.10.9.1 Excepcionalmente, quando processo se referir a pagamento por indenizagéo, apos a efetivagéo do

pagamento, o mesmo devera ser encaminhado & COPAD, para apuragdo de responsabilidades;

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 adogdo 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 quitagdo total do seu valor, efetua o arquivamento e guarda do

processo de pagamento,

8 Disposi¢oes Finais
8.1 Os casos omissos e a fiscalizagcdo desta Instrugdo Normativa serdo tratados entre a Secretaria
Municipal de Gestao Estratégica, Secretaria Municipal da Fazenda e Controladoria Interna de Governo;
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8.2 Os processos de pagamento deverdo 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
programacéo de pagamentos;
8.3 Todos os Formulérios 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;
8.4 Visando celeridade, caso todas as etapas de verificacio necessarias para execugéo de pagamento
(Anexo Il e Ill), poderd ser solicitado ao Setor de Protocolo, que o processo seja encaminhamento
diretamente & SEMFA / SC. Para tanto, o encaminhamento devera constar no despacho do Anexo I;
8.4.1 Se a administragéo plblica deu causa a pagamento por indenizagéo, podera a mesma providenciar a
abertura do processo de pagamento indenizatério por iniciativa propria;
8.4.2 Se a contratada deu causa a pagamento por indenizagdo, a mesma deveréa requerer junto a secretaria
de origem abertura de processo de pagamento por indenizagao, apresentando os documentos
comprobatérios da solugéo da pendéncia anteriormente identificada;
8.5 Todo encaminhamento dado ao processc 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 estdgio em que o mesmo se encontre, atraves de visualizacéo
sistémica;
8.6 Os documentos deverdo 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 I);
8.6.2 Demais documentos (faturas mensais)

+ FCR do Fiscal do Contrato (Anexo I1);

«  Elementos comprobatérios da checagem do Fiscal do Contrato (na ordem do FCR —Anexo I1);

+  FCR da Geréncia Administrativa (Anexo IlI});

.« Documentaco verificada pelo gestor do processo de pagamento (na ordem do FCR —Anexo l);

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

«  Termo de Liquidago padronizado (Anexo VII);

+ FCR da SEMFA/ SC (Anexoc IV);

.+ Documentagéo comprobatéria do processamento da despesa (na ordem do FCR — Anexo IV);

-« FCR da SEMFA/ SF (Anexo V);

«  Documentagio 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 realizagéo ou execucao
do mesmo.
8.8 Os pagamentos aconteceréo as tergas e quintas-feiras, conforme programagao financeira e respeitando
a ordem cronolégica de vencimento. Em caso de feriado efou ponto facultativo os pagamentos serdo
antecipados para o primeiro dia Util imediatamente anterior & data de vencimento;
8.9 Os processos de pagamento deverdo ficar arquivados nas Secretarias Requisitantes pelo periodo de 05

(cinco) anos. Apds esse prazo, processos deverdo ser encaminhados para o arquivo geral;




9 Fluxogramas

9.1 Macrofluxo do Processo de Pagamento
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10 Anexos:

LR T PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHIOEIRD DE ITAPEMIRIM
el ESTADC D0 ESPIRITO SANTS s STnb Gyl !
FORMULARIC DE CONFERENCIA DE REQUISITOS - Szoretaria Requisitante { Setor d= Protocalo
SECRETARIA PROTCCOLG N?
e ool e B el e e B e s S oo e R
14 Cépia do contrato?
1.2 Cipia do aditiva contratual?
1.3 Cépla do convénio?
1.4 Copia da nota da emperho?
1.5 Cépia da portara de nomeasdo do fiscal do contrato?
1.6 Copia da ordem de servigo?
1.7 Guia de cusias efou 1axas judiciais (PGR?
1.2 Zuia para pacamento de honordrics periciais (PIEM)7
1.6 Requisizao de Pequeno Valor (PGIMY?
110 [Numeragdo nas paginas?
1.17  |Rulbrica nas pdginas?
2 IpESPAcHO
i
ANt e e i e e ol () SR St Sl D S SR R |
i i
A PRI U NN W0 SRS UL P 07 e S =)o i
DECLARACAD
Dieclaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas informaces acima prestadas, tendo como fundamenio a vedficagio dos §
itens constanies entra as pacinas e 5
H
| |
responsavel por providenciar e enviar ao Sstor de Protocolo os responsavel pelo ressbimento em conformidade dos decumentos
L Hooumentos acimalistados s . Acimalistades



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

I

PROCESSO °

3'@: PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRC DE ITAPEMIRIM i
e ESTADO DO ESPIRITO SANTO ]
i FORMULARIO DE CONFERENCiA DE REQUESiTOS Flscm do Contralo,

SECRETARIA ] " N° CONTRATO! CONVENID
EMPRESA CONTRATADA ! {CNPJ
DBJETO DA AQUISICAD (BENS, SERVICOS E OBRAS) VIGENCIA DO CONTRATO [QUANDO HOUVER)
VALCR DA AQUISICAC (BENS, SERVIGOS E OBRAS) SALDO DE EMPENHO
PERIODO DE MEDIGAO
1 AQUISICAC DE BENS /SERVIGOS (INFORMAGCES GERAIS) | SIM [NAD | NJA
11 CNPJ da enlidade responsavel pelo pagamento esté correlo no documento fiscai? I
1.2 |Razio Social da entidade responsavel pelo pagamento esta correta no documento fiscal? il
13 Endereco da entidade responsavel pelo pagamento ests correto no documentc fiscal?
14 |Data de emissao do documento fiscal esta de acordo com més de referéncia?
15 itans do documenito fiscal referem-se a0 abjeto do contrato cu a descricaa da ATA?
1.6 Valor e vigéncia do contrato / aditivo estao em acorde? i
1:7 Requerimento de pagamento corresponde ac més de competéncia (aluguéis)?

Ha necessidade de glosar (deduzir valar), indicande abatimento do valor a ser paga decorrente de prejuizo |
1.8 ocorrido durante a execugdo do contrato vigente? | !
1.9 A data da Nota de Empenho & vélida para execugdo do pagamenu:a?
1.10  |Assinatura do Secretario requisitante? !
111 |Carimbo do Secretério requisitante? |
1.12  |Registro do almoxarifado / patriménio? |
1.13  |Ocoméncia de atraso?
1.14  [Conferéncia quantidade fisica x ordem de compra x documento ﬂscal'?
1.15  |Conferéncia valor x ordem de compra x documento fiscal?
1.16  [Mercadoria dentro do prazo de validade? I
1.17  |Data prevista para entrega?
1.18  |Data efetiva da entrega?
1.1 [CondicBes do bem / produto no ato da entrega:
120 [Defeitos Observados:
2 CONTRATAGAQ DE SERVIGO COM CESSAO DE MAG DE OBRA / OBRAS SIM [NAO | NJA
2.1 Elementos comprobatorios da prestagao de servico (fotos, revistas, jornais e outros)?
2.2 INUmero de funcionérios prestando servico em conformidade com centratado?
2.3 Uniformes estée sendo usados?
2.4 EPI's e/fou EPC's estfo sendo usados?
2.5 {Servico esta sendo realizada dentro do periodo estabelecido no contratc?

No caso de servicos com quantitativo, quanhdade mformada corresponclc a quantndade desiacada em
2.6 documento para este fim?
2.7 O tempo de uso dos veiculos estd em cnninrmudade como contraio'7
2.8 Quilomatragem percorrida estd em conformidade comi contratado? -
2.9, As rotas de transporte/coleta foram cumpridas conforme contrato?
2.10  |Bolefim de medigio esta de acordo com o contrato?
2.11  |Atestado de paralisagdo / autorizaco.de reinicio das ubras‘?
2.12  |Alestado de recebimento Provisdrio de Obras? ;
2.13  |Termo de recebimento ga Qbra (definitiva)?
2.14  |Tempo d2 execugao esta de acordo com planejado?
3 [DESPACHO
DECLARAGAO
Declaro para os devidas fins que me FESDDHSHiniZO pelas mforma:;oes acima prestadas, tendo como fundamentu a venf icagdo dos itens
constantes nas paginas |, A

Carimbo; data e assinatura do servidor responsavel

>



Anexo Il - Formulario de Conferéncia de Requisitos — Geréncia Administrativa

&E’é ¥ PREFEITURA MUMICIPAL DE CJCHOE}RG DE ITAPEMIR%M
wras ESTADD 0C ESPIRITQS&NTD

FOR‘H{:I’LARIG DE CONFERI ENCIA DE REQUISITOS -~ Garéncla Adminisirative

SECRETARIA i : r_q-cc_ocnnt?:%cl PERIODO DE MEDIGAO
EMPRESA i CHPJ FGNTE DE RECURSO:
GBIETO DA AQUISIGAD {SENS, SERVIGOS E GARAS) i VIGENGIA DO CONTRATG (QUANDO HOGVER)
[VALOR DA AQUISIGAD (BENS, SERVIGOS E OBRAS) e nt SALDO DE EMPENHO
L EEGE] DDCUMENTO FISCAL IINFDRI\IAGﬁES GERAIS SiM | NAD NIA
1.1 [Analisou o check list do Fiscal do Contrato para efeito de ::ul\Eerldadrs do Eagamenlu? £ B
1.2 [Valldagdo de confrmagiio de emissdo da nola fiscal eletranica? i H
‘1o Documento ﬁsnal xcnmpanhadn da conta bancdria da credor (banca, agéncla e conta) efou
1.3 boleto?
1.4 Consta sdenﬁrcacﬁn do convénio / conlrale & gue se relere 8 despusa?
15 (Consta sompeléncia a que se refere o documents fiscal?
1.6 Conats meciglo f nimero do Bolelim de:Medigo {em casc de obras)?
1.7 Modelo do documentos fiscal esta correta? {Nota Fiscal Elelrdnica,..)7
18 Consia valor refererte retengio de 1SS no dogumants fiscal?
18 - |Consta valor relengdo relengdo de INSS no fiscal?
1.8 |Conste valor referents relenglo de Imposio de Randa no documents fiscal?
1.11 ' |Comprovagio de pegamentos anteriores nos {ormecedores tercelizados (Publicidade)?
1.12 Alestes do Fiscal do Conlrato?
Declam;an do contader referente o anquadramanlu da empresa no Lucm Prasumwdu Real ou
1 Simples Nacional? (somente na.1* £
.14 |Emitido Termo de Sollcitagdo de Pagamenic padronizada?
1.15 Emilido Termo de Liquidagio padronizadoe? 4 -
SEGUROS EM GERAL siM | NRO | NI
i Seguro de empregado? [ 1 i D i
2 Seguro veiculer? LI i
3 Sagure em garantin? {(comenta na 1% mudﬁt;ﬂc) i |
C MALIDADE [
3 CERTIDOES NEGATIVAS AUTENTICIDADE
3.1 Inserigdo da Empresa no CNPJ
32 Certidie negativa de débitos municipais
3.3 Ceridio negativa de dénitos estaduals H i
3.4 Certldio negativa de débitos federais i i
3.5 Ceriificado de regularidade do FGTS i i : 2
3.6 Ceridia nepgativa de débitos irabalhistas
B SERW$OSTERCﬁRHADDSEIOUOBRAE NAG NIA
4.1 Relagio de Funci !
*.2 Folha de Pagamento da empresa esta ce acarde com o més de referéncia da m:dag&u?
4.3 A Folha de Pagamento estd de acordo com & Cenvenglio Colefiva de Trabalhoe? !
44 |Gomprovante de Pagamenta do Salérios das funcionirios? [relagas bancérla) T
45 Vale Transpertes - Aprasenta comprovante de pagamenta & relago de funciondrics 7
4.6 Vale refeigdo — Apiesents comprovante de pagamento ¢ relagds de fundondrios?
4.7 Avise de Reclbo de Férigs — Apresenta documentagit 2
4.8 Termos de Rescisha de Cenualo dns funclondrics demitides no més? (decumcrlagaa!
49 Folha de Ponta dos func Irados em falhs de
14.10 Comprovante de entrega de uniformes de acordo com a Convenglo Cula!.]va? i
HEE Camp(manlz de enuegg_gg EPI's efoy EPC's de acurdu coma Cnm;mrg'@ Coleliva?
4.12 ¢do compl e!a da lstracdo Local?: i
4.3 INSS GComp: pagamento de WSS o més
4.4~ IGFIP - Apresenta relagé_o'de funcionario do més referéncia da documentagao 7
4.15  Lacre de Conectividade — Apiesenta Lacre do més de referd) da dacumentagio 7
4.18 _ [Comprovante de Pagamenta de PISICOFINS (ai::csontar glaml‘na de base d! Délrulu ?
4,17 | iAnotagso de Responsabiiidade Técnica (ART)? L
[4:18  [Guia e comgrovanle de pagamento do FGTS
4.19°  CElda obra ~ Mabricula no INSST (somente na 1* medigho)
- [#20. [Ceriidao Negativa de debito de INSS referante & obra (somente na Giima medwg o)
5 CONVENIOS il R s | NAD | WA
5.1 Walor da documento fiscal dé acorda com depdsiio? 1 -
5.2 1A conta comente & especifica para o fim do convénio?
5.3 Pareger téenlea do conselha fiscal do converiado?
*1Dficia de encamishamento assinado pelo reeg miiva?
Exista algum cheque a compensar?
Os saqiies referem-se acs pagamenias prmﬂslcs no Plano de Trabaiho? i
. [Houve emissae de um tnico chagque para realizecio de diversas pagamanlos?
Apresentou exirato bancaria da conta esp da Convénio do perloda
Apresentou relatarlo de exacucio marmra coim o8 documentos X copia chagua?. i
8o bancéria x d tos contdvels? {razio contatil assinado contador)
Llsia de atendimentcs par Médico atendente? i i £
O3 atendimenios s4o todos da populagdo Loval7
Lista de matariais e medicamentos usados no F‘eﬂodo da prestaglo de cuntas?
A plzanilha de custe Iniclal do plano de frabalho? - Prem to ¥ Reallzado gur rubri:n
Planiiha contando n® de atendimentos disrins? i
FHouve remanefamento dos valores orgados?
517 |© valor remancjado foi superior 4 10% do valor da rubtica?

DESPACHO

DECLARAGAG

\iDeclaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas In!ormacaes aclma prestadas, tenda como fundamente a uerrcagau dos
lens conslantes nes péginas  , |,

Carimbo, dats o assinatura do servidor rosponsévael




Anexo IV — Formulario de Conferéncia de Requisitos - Subsecretaria Contabil

PREFEITURA MURICIPAL DE CACHDEIRD DE IWAPEMIRIM

__PROCESSON

ESTADD DO ESPIRMGSaNT® e Pk Sy !
FORMULARIO OE CONFERENCE, DE REGUISTTOS — Subsscrelaria COnAol
SECRETARIL
K CONTRATO! > ‘
CORIBHE PERICOG DE MEDIGEC !
EWPRESE S

" VISEREIE O CORTRATD

OGS HEUVER]

A C ERUEI )

COCUMENTACAD

KAD [ NiA

Arm3isou o chenk list ga Serdnca Adninisia
- .

nggamEnicy

tr

swa para efedc de continsidade oo
= recebimento de o

Consta atzzte do 2 axarta
-3 cetery

i

1

Ciezpacns da PEM raferseie blogue o judicial

Auicrizacsa oo Org Despesa para lio
| alculn surmienzo fisca
[ - decurren
e :'e-':?.eﬁda ng docemanta

cal es2d oorrstol

2 [cEsPACHD

‘Deciaro pal
1ens constanies n3

formagies acima prestazas.

1end:

Cmmbo data e assinatura do servidor respensavel




Anexo V — Formulério de Conferéncia de Requisitos — Subsecretaria Financeira

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRD DE [TAFEMIRIM
ESTADC DO ESPIRITO SANTD

PROCESSD K°

FORMULARIO DE COMFERENCIA DE REQUISITOS - Subsecreiaria Financeira

SECRETARIA " UNFCONTRATO ( CONVENID W PROTOCOLO |DATA VENCIMENTO | DATA PAGAMENTO
|
Sl SaniiE e IS I R - BN

KD [BENS, SERVIZOS E OBRAS) SALDO DE EMPENRO

1 |DOCUMENTACAD SIM | HAD | HIA
i1 Enaiscd 0 check st da Subsecrstaria Consdbil para efsite de contnuidade to pagamsmnic?
©.7 |Despache referente deternminacio de bloqueio judicial?
7.7 |Ha pagam=nto ca parcela do mes, referents pendéncia com cartidds municipal?
1.4 |Guia. referents cagamenio em caso de hloqueis judicial?
1.5 |Conta jugicial do crador, no casc de blogueio jugicial?
1B |Meta de Liguidagdn?
2o mEmmemme - L s e
Fonsasaiammarin comamaonassnbhe S AN 3403 A AR B ARG At bbb SF AT VAR AE LR EARR R AL L LA S0 LR A B SR RORRRI S AR R R R d
!
............... ol
DECLARAGCAC

Declare para os devidos fing que me responsahilizo pelas informagtes acima prestadss, tendo como fundaments 2

varificapao oo itens constantes naspagings L.,

Carimbo, data e assinatura do servidor responsavel




Anexo VI — Solicitagido de Pagamento de Despesas em Geral

3 : vt B g e l
48 B Canbaagry ey fiasoevion

Forzecedor.

CHE

> Diocusmenen Fiscal
Ciyemn

Faars de Tagurso:

Forma de Pagaments

[ [Beleto Samcinio [ [Depésie Bancasic [ [Euda de Tritun [ [Couvinis:

Diaddaz Bancario: {no eaza de Diepdsito Bancsrie)

3° Banco
»iorze do Banco
Azencis

Coua Cormene

Valor do Fagamente

"elor Brus
E& =

s

Vzlor Liguide

3.
-

Cachoeire de Tapeminin - ES,

Asginalura e carimba do saliciantz oo pagamenta

WL SR



Termo de Liquidagdo

} Frafialis Misisd Su
TR Lo #y 43 i ¥ Clpdaes i e M

TERMO DE LIQUIDACAD

Destinatario: SEMFAST

\iros por melo dests, ancaminhar o docursenio fiscal supracitedo, emiido pela emprasa

nodis (digievds e sutorizo para qus 28is realzado a liquidacso 2 pagamento.
Informs-sa que tal docurmmnto refere-ze 8 itk g o) i 5
@iy
que foi abjato, (contato, orwssin. ) doparods [nformar parindo ds prastacin
2 quz 8 emprasa enviod toda s docurentagdo contratual conforme chek list de verfisagSo emanaxo.

e servipn)

Paor fim. depois d2 concluidas todsas as eés;:as nagessadas & figuidagdo 2 a0 pags: menta 2 com wistas em manier
consofidados & contexduslizados oz registros, soficis-se davoher so responzave! | prasente fiquidadolpagaments para
fins de apenzsamenio a0 processo que dey okgem.

Contato § ™ ; . "
Catirenis N*® Documento Empenho Local Valor
TOTAL 340
Despacho:
Cachosiro da Eapamirim — EX, da da

AsshFura & catnmao 40 Ordenador da Dagpasa

warsdol

e



