DECRETO N°© 28.049

ALTERA A INSTRUCAO NORMATIVA N°
02/2017 DE PAGAMENTO DE DESPESAS EM
GERAL DA ADMINISTRAGCAO MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, APROVADA
PELO DECRETO N° 27.326, DE 31 DE
OUTUBRO DE 2017,

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, usando das atribuicBes que lhe s&o
conferidas pelo inciso VI do art. 69 da Lei Orgéanica
do Municiplo,

DECRETA:

Art. 1° A Instrug8o Normativa SFI N° 02/2017 - Processo de Pagamento
de Despesa em Geral, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Fazenda,
que disp8e sobre os procedimentos a serem observados no dmbito da Prefeitura
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, aprovada pelo Decreto n® 27.326, de
31/10/2017, fica alterada, passando a vigorar conforme anexo deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Cachoeiro de Itapemirim, 19 de outubro de 2018.

VICTOR {VA COELHO
Prefeito Municipal

Praga Jerénimo Monteiro, 28 = Centro
Cachoelro de Itapemirim » ES » Cep 29300-170 + C. Postal 037
Tel.: 28 3155-5351

PREFEITURA DE

www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM




Nimero:

INSTRUCAO NORMATIVA SF| —

Frafeitura Monlchod de
Cachwiien de Mapemirot

Ponto de Controle:
Procedimento de Pagamento de Despesas

Verséo: 02 Data de Aprovagio: Ato de Aprovagio: Unidade Responsavel:
31 de outubro de 2017 Decreto 27.326/2017 Secretaria Municipal de
Fazenda
Anexos:

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

Il - Formulario de Conferéncia de Requisitos — Geréncia Administrativa

IV - Formulario de Conferéncia de Requisitos — Subsecretaria Contabil

V - Formulario de Conferéncia de Requisitos — Subsecretaria Financeira

V| — Solicitacdo de Pagamento de Despesa em Geral
VIl - Termo de Autorizac&o de Pagamento

Aprovagao: e,

Jole} ﬁﬂ\‘?{ efgitthdlunicipal Assinatura e carimbo do Controlador
2 T prefeito \hmtup‘li Geral do Municipio

Assinatura e canm}gga@mm de Assinatura e carimbo do Secretario
Modernizag&o e Analise de Custos de Fazenda

1 Finalidade

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

Fazenda Pubiica Municipal,

2 Abrangéncia

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administragdo Municipal de Cachoeiro de

itapemirim.

3 Base Legal e Regulamentar

As orientagbes e normas contidas nesta Instiucdo Normativa obedecem os seguintes dispositivos

estabelecidos nas legislagdes e normas de controle:
1 - Constituigdo Federal 1988;

Il - Lei Federal 4.320/1964;

i — Lei Federal 8.666/1993;

IV — Lei Complementar 101/2000;

V — Lei Municipal 6.450/2010;

Vi — Decreto Municipal 21.541/2011;

VIl — Resolugao TC 227 1 2011 e alteragles;
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4 Abreviaturas

SEMFA — Secretaria Municipal de Fazenda

CGM - Controladoria Geral do Municipio

PGM — Procuradoria Geral do Municipio

COPAD - Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
SC ~ Subsecretaria Contabil

SF - Subsecretaria Financeira

DFO - Documento Fiscal Qriginal

FCR - Formulario de Conferéncia de Requisitos

5 Conceitos

- Programagéo Financeira: atividade relativa ao orcamento de caixa, compreendendo a previsdo do
comportamentd da receita, a consolidagio dos cronogramas de desemboléo e 0 estabeleciments 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
orgamentarias;

- Ordem Bancéria: documento destinado ao pagamento de compromissos, bem como a liberacio de
recursos para fins de adiantamento,

- Empenho: ato emanado de autoridade compelente, que cria para o municipio a obrigacfo de pagamento
pendente ou ndo implemento de condigéo; a garantia de que existe o crédito necessario para a liquidagéo
de um compromisso assumido. E o primeiro estagio da despesa ptblica;

- Liquidac&o: consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito. E o segundo estégio da despesa publica;

- Pagamento: entrega de numerario ao credor da administragio publica, extinguindo o débito ou obrigacéo.
E o terceiro estagio da despesa publica;

6 Responsabilidades

Secretaria Municipal de Fazenda:

- Promover a divulgagéo e implementag@o desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientando
as unidades executoras e supervisionando sua aplicagio;

- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, com a Secretaria Municipal de Modernizaggo
e Andlise de Custos e com a Controladoria Geral do Municlpio para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devam ser objeto de aiteracfo ou atualizacio;

Controtadoria Geral do Municipio:
- Avaliar a eficacia dos procedimentos de confrole inerentes a cada sisterna administrativo, propondo
alteragbes nas Instrugées Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de novos

normativos;



Secretaria Municipal de Modernizagao e Analise de Custos
- Auxiliar na elaboragdo as normas de procedimentos e prestar apoio técnico quando da necessidade de

atualizagéo dos procedimentos estabelecidos nesta Instrug&o Normativa;

7 Procedimentos

7.1 Secretaria Requisitante

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

7.1.1.1 Anexa os documentos necessarios para aberiura do processo de pagamento, conforme FCR
{Anexo I);

7.1.1.2 Preenche e assina o 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 itil)

7.2.1 Recebe documentaclo necessaria para abertura do processo de pagamento e FCR (Anexo 1)
devidamente preenchido e assinadg;

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

7.2.3 Confere se todos os documentos necessérios para abertura do processo estéo presentes;

7.2.4 Faltando documento exigido para aberiura do processo de pagamento, destaca item irregular no FCR
{Anexo 1), assina o formulario de conferéncia e devolve & Secretaria Requisitanie junto aos documentos
que serdo recusados;

7.2.5 Nao havendo irregularidade na conferéncia da documentagéo, gera protocolo € imprime 01 (uma) via
anexando ha 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 Gnico e/ou no cadastro de protocolo, realiza cadastramento da
contratada no sistema informatizado;

7.2.8 Havendo cadasliro, verifica se ha processo de pagamenio aberto para a contratada no exerclcio
financeiro;

7.2.8.1 Existindo processo de pagamento aberto para a contratada no exercicio financeiro, devolve
documentagio a Secretaria Requisitante, informandc no espaco destinado ao despacho no FCR (Anexo 1)
0 nimero do processo existente;

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

7.2.10 Verifica se a Secretaria Requisitante indicou encaminhamento do processo de pagamenio no espago
do FCR (Anexo |} destinado a despachos. N&o havendo encaminhamento, devolve processc para

Secretaria Requisitante;

7.3 Secretaria Requisitante (01 dia atil)
7.3.1 Responsavel pelo processo de pagamento recebe documentacio recusada, no caso de falta de
documento identificada pelo setor de protocolo;
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7.3.1.1 Providencia documentagfo 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
pagarnento autuado;

7.3.3 Recsbe D.F.O da contratada. O D.F.O dever4 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 (teis)

7.4.1 Recebe processo de pagamento;

7.4.2 Analisa a efetiva realizacéo do servigo contratado ou entrega dos materiais adquiridos, conforme FCR
{Anexo I}

7.4.2.1 Sendo identificada irregularidade nas verificacdes da realizacdo do servigo contratado ou na entrega
dos materiais adquiridos, destaca item iregular no FCR (Anexo 1l), assina formulédrio de conferéncia e
detatha no espago destinado a despacho os motivos da inconformidade identificada;

7.4.2.2 Nio 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 Gteis)

7.5.1 Recebe processo de pagamento;

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

7.5.3 Realiza andlise formal da documentacfo entregue pela contratada e verifica autenticidade e
atualidade das certiddes, conferindo se as informagGes estdo em conformidade com requisitos do FCR
{Anexo IH);

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

7.5.5 Sendo a documentacao entregue pela contratada reprovada no processo de andlise dos requisitos,
destaca item irregular, assina formulario de conferéncia e entrega uma via & contratada juntamente ao
documento gue devera ser recusado,

7.5.6 Informa & contratada que se a mesma deu causa a reprovagdo da documentagdo, processo de
pagamento ficara sobrestado até regularizagéo da pendéncia identificada na analise dos requisitos {Anexc
m;

7.5.7 Encaminha processo &4 CGM se:

7.5.7.1 O valor da despesa for igual ou superior 4 R$ 160.000,00 (cento e sessenta mil reais) mensais;
7.5.7.2 Houver necessidade de esclarecimentos em processos com valor inferior 4 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 (teis)
7.6.1 Recebe processo de pagamento;
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7.6.2 Realiza analise técnica, que serd pautada a conformidade da instrugfio processual no que se refere
ao atendimento dos requisitos estabelecidos neste normativo;

7.6.3 N4o 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 ddvida sanada, encaminha

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

7.7 Geréncia Administrativa (havendo recomendagdes da CGM, 01 dia util)
7.7.1 Recebe processo de pagamento;

7.7.2 Providencia o atendimento das recomendacdes 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 Hl};

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

7.8.4 Encaminha processo & Subsecretaria Contabil, com a devida autorizaglo, para adogio dos
procedimentos de liquidagéo, pagamento e demais procedimentos contabeis;

7.9 SEMFA / SC (05 dias Uteis)

7.9.1 Recebe processo de pagamento;

7.9.2 Procede a friagem, priorizando e respeitando ordem cronoldgica de vencimento,

7.9.3 Analisa FCR da Geréncia Administrativa {Anexo 1),

7.9.4 Realiza as conferéncias necessarias para o processamento das despesas, conforme FCR (Anexo AT
7.9.4.1 Sendo identificadas inconformidades no processo de verificagio, assina o formulério de conferéncia
destacando item responsavel pela reprovacao, e encaminha & Geréncia Administrativa (7.5.1);

7.9.5 Verifica se ha determinacao de bloqueio efou pagamento judicial e cumpre orderm,

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 liquidag&o, imprime e anexa ao processo de pagamento;

7.9.7 Encaminha 2o Secretdric de Fazenda para autorizagdo de pagamento e posterior remessa a

Subsecretaria Financeira para adocéo 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 V),

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

7.10.5 Efetua pagamento do processo através de Ordem Bancaria Municipal, encaminhando & institui¢éo

.

financeira equivalenteg; /



7.10.5.1 Excepcionalmente, os pagamentos podero 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 liquidagao, processo que gera a nota de pagamento;

7.10.7 Apts efetivagso do pagamento, os comprovantes devidamente autenticados e a nota de pagamenio
deverio ser anexados ao processo de pagamento;

7.10.8 Informa no processo a data do pagamento;

7.10.9 Encaminha o processo de pagamento & 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 adogéo 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 nove processo visando a
continuidade do pagamento,

7.41.4 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 conirole, independente do volume;

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

processo de pagamento;

8 Disposi¢des Finais

8.1 Os casos omissos e a fiscalizacdo desta Instrugiio Normativa serdo tratados entre a Secretaria
Municipal de Modernizag&o e Analise de Custos, Secretaria Municipal da Fazenda e Controladoria Geral do
Municipio;

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

8.3 Todos os Formuldrios de Conferéncia de Requisitos utilizados nas diversas etapas do processo de
pagamento, deverao 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 tinica aquisicéo,
com um tnico pagamento e que ndo gere contrato, fica excetuado a inclusao do FCR (Anexo I);

8.4 Viisando celeridade, caso todas as etapas de verificag8o necessérias para execucao de pagamento
(Anexo Il e i), podera ser solicitado ao Setor de Protecolo, gue o processo seja encaminhamento
diretamente 3 SEMFA / SC. Para tanto, o encaminhamento devera constar no despacho do Anexo |

8.5 Todo encaminhamento dado ao processo de pagamento deverd ser informado em local especifico para
este fim no sistema informatizado. Objetiva-se com esta medida permitir o acompanhamento e localizacéo
do processo de pagamento em qualquer estagio em que 0 mesmo se encontre, através de visualizagéo
sistémica;

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



8.6.1 Abertura do Processo de Pagamento;

-

L2

Formulario de requisitos de abertura de processo de pagamento (Anexo 1),
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 l};

Elementos comprobatdrios da checagem do Fiscal do Contrato (na ordem do FCR — Anexo 11);
FCR da Geréncia Administrativa (Anexo lll};

Documentagao verificada pelo gestor do processo de pagamento {na ordem do FCR — Anexo II});
Termo de Solicitacdo de Pagamento de despesa em geral {Anexo VI);

Termo de Altorizagao de Pagamento (Anexo Vil);

FCR da SEMFA/ SC (Anexo IV);

Documentacgdo comprobatéria do processamento da despesa (na ordem do FCR — Anexo IVY;
FCR da SEMFA/ SF (Anexo V);

. Documentacdo comprobatéria da efetivacdo do pagamento (na ordem do FCR — Anexo V),

8.7 Em situacdes de fornecimento imediato, em que ndo existe a figura do contrato e consequentemente

um fiscal nomeado, ¢ preenchimento do checklist denominado Formuldrio de Conferéncia de Requisitos —
Fiscal do Contrato (Anexo I) devera ser realizade pelo servidor que acompanhou a realizagio ou execucio

do mesmo,
8.8 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;
8.9 Quando o processo tratar-se de pagamento Gnico, o pagamento devera tramitar no processo de origem,

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



9 Fluxogramas

9.1 Macrofluxo do Processo de Pagamento
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10 Anexos:

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

CESSON'
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRG DE ITAPEMIRINA PROC N
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
FORIMULARID GE CONFERENCIA DE REQIHSITOS — Secrefaria Requisitante! §elor d2 Protoccio
SECRETARIA PROTOCOLON'®
1 DOCUMENTACAD SIN INAO! NIA

1.1 Copia do contrato?

1.2 Copla do aditive contratusi?

1.3 Copia da nota de enpenho?

1.4 |Chpia da portanade nemesgiodo fiscal do contmte?

1.5 Capia da ordem de sepngo?

1.8 blumersgdo nas pigiras?

17 Rubrica nas paginas?

2 [CESPACHO

DECLARACAQ.

itens conslantes entra as péginas

e

Datlaro par o5 Cevicos fins qua me rasponsabiizo pdas informagbes acima prestadas, tando cemo undamento a verficagdo dos

RE 104

Carimba, data # assinatura do Sarvidor da Secietaria Requisitante
responsavet por providenciar e enviar ae Sefor de Pictocolo s
dosumantos acima listados acima listados

Carimbo, data e assinatura do Servidor do Setor d=2 Protocolo
responsave] palo recebimento em conformidade dos documentes




Anexo 11 - Formulario de Conferéncia de Requisitos — Fiscal do Contrato

H FREFHTURA MUNRCIPAL DE SACKOERIRO DE ITAPEMIRIR
ESTADC DO ESPRITO SANTO

FORMUELA ey e EONFERENTIE DT REDHETTGE T

BOERETARIA

EMPRESA CONTRATADA

CRIET DA AQHSICAG IRENS, SERVICE

|
]
i

SVALDR DA AQUESIC NG [BEMS, SERVCO "USALDO BE ERMPENHD

FERIDGD DR MERIG A

X
11
T O —
RE s il decymento f !
1.3 : objeto do conralp g a Sescrigio da ATAT
t 5 B :!L'Qﬁ](l”‘ Ao
AT SR S H

! LOIIERe 42 PIEpIla
H iy 3 :nm-ng"z“\ o rgnt 1;4- v _
i Sorronha g Walds sal
i
i)
H
5. .
s ;
120 e T

SIM [MAC MiA

I'!O £z ﬂ'{&lD

setichide deatsea

1 ey

: T( e ‘f) dv i ::'-a;)f-nl') !f:: Clari 4 ) '
FRL 103 de grecucis 83td de poods :
3 DESPACHO o e o

DECLARAGAD
By e o5
717‘.:,‘“:,! S [-;};,ﬁlmn

Carisnbe, dats ¢ ausindtura do servidar respepsavel o

G5 U AR FESPENEIET 2 PR intornaidn dckiea prestadag, ndg semd furigranle 2 wesiicagde oy ans




Anexo lll - Formulério de Conferéncia de Requisitos — Geréncia Administrativa

PROCESSC HY

PREFEITURA HUNICIPAL DE CACHOEIRD DE ITAPEMIRIM
E3TADO DO ESFIRITO SANTO

£0RAULARID DE CONFERENCIA DE REQUISITOS —Geréncia Adminlstrativs

SECRETARIA R'CC&NJ&R‘;ILO' PERIODG DE MEDIGAO
ERPRESA CHPT: FONTE DE RECURSO:
DBJETO DAAQUISIGAD {BENS, SERYIGO S E OBRA S} VIGERCIA DO CONTRATO [QUANDG HOUVER)
[VALGR DAAQUISIGAD (BENS, SERVICOSE OBRAS) SALDO DE EMPERHO

DOCUMEMNTO FISCAL/ INFORMACOES GERAIS SIM HAO N

[Analisou o theck 3s{ do Fiseal do Contrato para efefio de cortnuxiate G0 pagamenio?

Ivelidagdo de tonfirmas 3 de emissio da nola fecalelelrdnica?

1s bDo}g[.ln;mto tsed acempanhade da conta banchria do credar (banco, agénck & conta) elou
. clelo

14 IConsta dentificaqde do corvénlo fconlralo a que se sefere a despesa?

15 IConsta competéncla a que se refore o Gotumerio liscat?

1.5 [Consta medk 30 / nimere do Boledim de Medigao (em caso de cbras)?

1.7 Wodels do docimentos fiscal esia correto? (Mola Fis<d Elslidnkca,...)?

1.8 Conata vator referenta retengdo oo 1SS no doc enlo fiscal?

1.9 Consta vator relencdo reteng 3o da INSS ro dotumerdo fistai?

110 [Consta valos referents retengdo do Impesto de Renda no dacumen'o fiscal?

1.4 [Comprovag3o d3 pagamenlos anteriores aos folnecedoras tercainzadys (Fubleilaga)?

1.i2  Mlestesde Fiscal do Cerdralo?

Daclaragdo do contader referante o enquadiamento da smpresa no Lucto Presumido, Red ¢u

1.13  [Simples Naclerai? (somerte na 12 medigao)

i.14  Emtido Termo de Solictag 5 de Pagamente padronizaa?

115 Emdido Termo do Hiquda; 30 padronizads?

2 SEGUROS EM GERAL S [ HAG [ NiA
2 1 iSegure da empragado?
¥ E"ﬂuro varidar?

23 eguro m g anba? {somente na i* medijdo)

5 VAUBRABEY
3 ICERTINDOES NEGATIVAS AUTENTICIDADE
3.1 nstiigdo ga Emprasa no CNPJ
3.2 ICeridio negativa g2 débites muricipals.
33 CeridAn negathva 92 débiios estadiais
34 [Certidao nagativa ga d&bles federads
3.5 Ceftificado de reguiasidade do FGTS
16 Certidde rogaliva d2 débies trabahistas
4 SERVICOS TERCEIRIZADOS E/ OUF DBRAS ] NAD NiA
] Relacdo de Fungfondnies?
4.2 +oha d2 Pagaments da emprasa s814 de acordo cont 0 mds de referdncia da madiao?
4.3 i Foha de Pagamerdo e5ta de acordo com a Comvancdo Colefiva de Trshahio?
LX) Compeovarte de Pagamanto €o Satfrios dds funcionarias? (relao bars &fa)
15 ‘ale Trars porles ~Apreserta comprovants de pagamenta s rela; 30 de funclonancs 7
4.8 g refeicdo ~ Apresenta compeovante d2 pagame o e (elagao da funeieNanis?
4.7 P\i0 de Recto de Férlas — Apresenta documentagdo 7
4.8 &mos de Resc 50 da Cordrale des fuoncondnos demiticos no més? (documentatdo)
4.9 Foha da Forto dos FURCOR3A0S regiskados em folha 62 pagamenta?
410 Comprovarte de entrega da uniformes de atordo com a Convengas Coklya?
411 Comprovarie de enlrega d2 EFI's efotl EPC'S d@ acordd tom: a Convencdo Coletiva?
412 Documertagso complels daAdministagdo Local?
413 INSS - Comprovanie de pagamento de INSS d0 miés referéncia da Sacumeniacio ¢
434 I3FiP - Apresenta relagao de fndlendrio do més referdnsla da documentagin 7
4.46  Racre de Corectiidade — Apresenta Eacre do més ds referénch da documeniagiao 7
4.6 Comprovane o3 Pagamento da PIS/COFINS {spresantar planihna de base de calcDio}?
1.4/ [Anotag 3o de Responsabilidacs T& e (ARTY?
4.18  [Culae tomgprovante de pagameriado FO TS
419 [CEl da obra ~ Malrizula o INSS? {sonierle na 1 medigEc}
4.20  [Cenlidao Negaliva de d2bifo de INSS refarents 3 obra {semente na Eima medido)
5 DESPACHC
DECLARACAO
Detlero para 0s devidos fins que ma responsabiizo palas Infermacdes acima préestadas, tendo como fundamento a verifkagdo dos
iens constantes nas pagimas  ,

Abrsha2

Canmbo, dafa e assinatura do servidor respoasavel




Anexo IV — Formulario de Conferéncia de Requisitos - Subsecretaria Contabil

" PROCESROR"™

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHCEIRO DE ITAPEMIAIM

ESTADD DO ESPIRITO SANTD

FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS —Subascralaria Conlbll

'SECRETARIA .
N CONTRATO!
_ COMTENID PERIODO OF REDIGAC
‘EMPRESA EHPJ
OBJETO DA AQUISICAG (BENS, SERVIGOS EOBRAS]  — (VIGENCIA DO CONTRATO (QUANDO HCGUVER}

MALOR DA AQUISICAQ (BENS SERVICOSEOBRAS) ISALDOBEEMPENHO e

1 DOCUMENTACAQ

SIM THAG] NI

1.1 [Analiscy o check list da Sergncls ASmnistrativa para efeilo de continvidade do pagaments?

1.2 Gonsta ateste do
137 |Ha detamiinagdo

ensavel pele slmoxantad (em caso 32 recebimento de

quels judichal?

1.4 {Despscho da PG rafersaie bloqueio jud'zial?

12 lAuionzagap da O

Cileulo da Reten

1.7 iCSicufo d3 Retencia de (N5 E no decuments fiscal 2i3 correlo?

1% Emissso 4z gu'a de F357

sdorce Despesaparaliquiagio e pagamento?

o fiscal 2313 comeio?

1.10 iEmiss3ode gwiade INSST

11t |Emisz3o da gwa d= IRRF?

2 IDESPACHO

‘Beclaro paraos dev'.dqs fns que me ress
tens constanles nas paginas

<nesbiize pelas nfcrmagd es acima prastacas, tendo tame fundemento 3 verifesgio dos

Carimbo, data e assinatura do servidor responsavel

A\



Anexo V —~ Formulario de Conferéncia de Requisitos — Subsecretaria Financeira

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE TTAPEMIRIM
ESTADOD DO ESPIRITO SANTD

PROCESSO N?

FORMULARIO DE COMFERENCIA DE REQL

JISITOS — Subsecrelaria Financeira

SE

CRETARIA

¥ CONTRATO ] CORVENID

H PROTOCOLD [DATA VENCHAENTO |BATA PAGAMENTO

EMPRESA

_JENPS

OBJETO DA AQUISICAQ {BENS, SERVICOS EOBRAS)

VIGRHGIADO CONTRATO (QUANDOHOUVER)

VALOR DA AQUISICAC (BENS, SERVICOS £ OBRAS)

SALDO DE EMPENHD e

1

DOCUMENTACAD

SIM [ HAQ | NIA

1L

Anatizou o check st da Subsecrslaria Contdbil para efello de continuidade do pagamento?

12

Ceapacho referente delerminagio de blogueio judicial?

13

Ha pagamento da parcela do nds, referente pendéncia com cantiddo municipal?

14

Gula, refarente pagamanto em case de blequeio judicial?

1%

Conta judicial do creder, no caso de hloquedo juciclal?

18

Mota de Liquidag&o?

2.

IDESPACHO

Declaro para os devidos fins que mz responsabilizo pelas infe
geificagan doa itens conslantes nas paginas o

] 7 1

rmagles acima prestadas, tendo eome fundamento a

Carimbo, data e assinafura do servidor responsavel

i



Anexo Vl— Solicitacdo de Pagamento de Despesas em Geral

P S TV P B

Frvivitzrs b lad g5
Cocrociro £ Raparinn

waww o fathoeeiqra e5.gav,br

SDLICITA&;:,ELO DE PAGAMENTO DE DESPESASEM GERAL

N7 da Congels
Sarrataria
Competincia:
Forpetedor.

CIBL

N Decwseato Fiscal:
Chizto;

Fouta de Racursol

Forina de Pagamento

[ [BolenBancinia [ |Depéuite Bancério [ T&ula de Tntate [ JConviaias |

Dadas Bancirios foo ¢a:a de Depdsite Bancario)

N*® Bance
Meore do Barzo
Aséncia

Coata Corpente

Valor ido Pagamente

Valor Bnve
Deducda;
Yator Liquida

£
o

Catroeire da Rapeniim—ES,

Assinatura e eafimbo do sclicilanta 99 paganienta




Anexo VIl - Termo de Autorizacdo de Pagamento

el Foatal 137

fHiforues Muadiipd de
o de Angeairim

www.cachogiro.2s,. gov.br

TEFMO DEAUTORIZACAO DE PAGAMENTO

Destinatario: SEMFAISC

Vimos pof neie desta, encaminhar o decumentoe fiseal absixo, smitido por inoms & OMEJ)
{nome 2 GHPY)

nodia (disf mds/ ano} com vencimente  (dia/ més 2 eno)

autorize para que ssja emitido & nola de liguidago e prgamento,

Informa-se que tal documento refere-sz a {descrevsr oa sarvicos prestadod bens
erragues)

que folobjeto, {contrado, convénin. ) do pericdo . (informear parfcdn da pesstagio do senvigo)

& que 4 empresa enviou teda a documentagBo ¢ ontratual ¢ cofome chek Bsl de verificagio em anexo,

Por fim, depois ge conctuidas fodas as elapas nscesséias emissio da ncta de llauklagBo e 0 paganento e comvistas em
manier ¢ensolidados e contedualizades os regishos, solisita-se develver ao responsivel a presenie liquidagBo/pagamanto
para fins de epensamenlo a0 progesse gue dzu origem.

Conirato !

Convénio N’ Documento Empenho Loesi Valor

TOTAL 0,00

Despacho:

Cachosira d= Hapaniriv — ES, 33 da 500000000000 da 20001

Azsnatura 2 esnmto do Crdznader d2 Desresa

7y
\efo 3 %




