Estado de Alagoas {.}‘;

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO CALVO
Rua Dr. Antdnio Dorta, n® 18 — Centro — Porto Calvo/AL — CEP 57.900-000 PORTO CALVO
CNPJ. N.° 12.366.720/0001-54 e

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2021, DE 17 DE MAIO DE 2021

Dispbe sobre normas de procedimentos de liquidacdo e
pagamento das despesas realizadas pelos Orgéos
integrantes da Administracdo Publica do Municipio de
Porto Calvo — Alagoas.

A CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO, no uso de sua competéncia, que
Ihe foi atribuido por meio de Lei Municipal n° 899/2011 e a PREFEITA
MUNICIPAL, no uso de sua competéncia que lhe foi atribuida pela Lei Orgénica do

Municipio:

CONSIDERANDO a conveniéncia e a oportunidade de fixar diretrizes capazes de
promover a valorizacdo e o aperfeicoamento dos mecanismos de controle interno

incidentes sobre os Orgdos da Administracdo Municipal;

CONSIDERANDO que cabe a Controladoria Interna do Municipio orientar os
Gestores dos Orgdos da Administracdo quanto a prevencdo de erros e
irregularidades de natureza legal, contabil, financeira, orcamentaria, operacional e

patrimonial;

CONSIDERANDO que as acdes do Sistema de Controle Interno pelos Poderes
Municipais consistem em obrigacdo constitucional e legal, a ser cumprida pela

Administracdo Publica Municipal;

CONSIDERANDO que o objetivo geral dos mecanismos de controle interno é evitar
a ocorréncia de improbidades e irregularidades, por meio dos principios e

instrumentos proprios;

CONSIDERANDO que um dos objetivos especificos do mecanismo de controle

interno é observar as normas legais, instru¢cdes normativas, estatutos e regimentos;

CONSIDERANDO que um dos objetivos especificos do mecanismo de controle

interno é observar as normas legais, instru¢des normativas, estatutos e regimentos;
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CONSIDERANDO que normas de rotinas e de procedimentos de controle séao
normas internas sobre atribuicOes e responsabilidades das rotinas de trabalho mais
relevantes e de maior risco e dos procedimentos de controle dos sistemas

administrativos e dos processos de trabalho da organizacéo;

CONSIDERANDO a necessidade de criar normas, a fim de estabelecer diretrizes na
execucdo das acdes indispensaveis ao processo de liquidacdo e pagamento,

demonstrando assim o fluxo que devera ser percorrido
RESOLVE:
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A presente Instrugcdo Normativa preceitua normas e diretrizes que deveréo
ser obedecidas pelos Orgdos da Administracdo Municipal e Autarquias Municipais,
quanto aos procedimentos de rotina, dos processos orcamentarios de Liquidacao e

Pagamento das despesas realizadas pela Administracdo Publica.

Art. 2° Todas as Secretarias e Autarquias Municipais, deverdo nomear e designar,
um ou mais servidores a depender de sua demanda, para atuarem na Unidade de

Execucao.

PARAGRAFO UNICO: O Servidor da Unidade de Execucdo ficara responsavel pelo
acompanhamento inicial do processo de liquidacdo e pagamento, conferéncia
documental, até a fase final do processamento contabil.

Art. 3° Para os efeitos desta Instru¢cdo Normativa considera -se:

I. Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execuc¢do de atividades de rotinas de
trabalho;

Il.  Orgdo: Unidade Administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e
atua concretamente. EXx. Secretarias, Controladoria, Procuradoria ou

Departamento que configure como unidade orgcamentaria;

I1l1.  Gestor: Prefeito, Secretarios Municipais, ordenadores de despesas;
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IV. Fluxo: Ato de movimentar de modo continuo um processo, caminho que o0s

documentos devem percorrer;

V. Fluxograma: Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada

sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras;

VI. Checklist: Instrumento de controle composto por uma relacdo de documentos

indispensaveis a instrucdo do processo;

VII. Fornecedor: Pessoa fisica ou Juridica que disp6e de algo ou de um servico,

sempre precedido de licitacdo;

VIIl. Empenho: Primeira fase da despesa orcamentaria. E registrado no momento

da contratacdo de aquisicdo de bem, obra ou servico;

IX. Liquidagdo: fase que antecede o pagamento, consiste no recebimento da

mercadoria ou do servico realizado;

X. Pagamento: Entrega do numerario ao credor, e s6 pode ser efetuado APOS a

regular liquidacdo da despesa.

Art. 4° E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.

Art. 5° Com a entrega do bem ou servico pelo fornecedor, ou com a composi¢cdo da
medicdo de execucdo de obra ou servico de engenharia, a empresa emite uma Nota
Fiscal, e é com este documento que inicia a segunda etapa do processamento da
despesa orgcamentaria publica, a liquidacao.

Art. 6° Neste sentido, foi elaborado um fluxograma (ANEXO 1) que devera ser

seguido para o correto andamento dos processos de despesa em nosso municipio.
DO ALMOXARIFADO

Art. 7° No ato de entrega da mercadoria no almoxarifado central ou da pasta
(Orgdo), o almoxarife devera conferir a mercadoria com a nota fiscal e com a ordem
de compra. Levando em consideracdo a Instrugcdo Normativa, especifica ao seu

procedimento.
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Art. 8° Apds a conferéncia, estando a mercadoria em conformidade com a nota e a
ordem de compra, o Almoxarife atestard a nota fiscal e encaminhard a Unidade
Executora da Secretaria de Origem da despesa, para o prosseguimento do processo

de liquidacdo e pagamento da despesa.

PARAGRAFO UNICO: Havendo alguma inconsisténcia, suspende o prosseguimento

do fluxo e remeto o processo ao responsavel para regularizacdo da falha.
DAUNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO

Art. 9° Com a Execucdo da primeira fase do cronograma fisico financeiro do
servico a empresa enviard a medicdo e a Nota Fiscal, juntamente com as
documentacbes especificas de cada servigco, constante nos anexos desta instrucao
para a Unidade Executora de Controle Interno da Secretaria responsavel pela

despesa.

Art. 10. Todo o procedimento do processo de liquidacdo e pagamento devera estar

em consonancia com esta Instru¢cdo Normativa, e o Fluxograma deve ser seguido.

Art. 11. O Servidor designado para atuar na Unidade Executora de casa Secretaria,
responsavel pelo inicio da conferéncia do processo, devera utilizar os check lists

anexos nesta instrucdo, de acordo com as especificidades de cada processo.

PARAGRAFO UNICO: Havendo alguma inconsisténcia, suspende o prosseguimento

do fluxo e devolve ao setor responsével para a regularizacdo da falha.

Art. 12. A Unidade Executora seguird todos os comandos desta instrucdo, quanto a

conferéncia documental.
DO ATESTO DAS NOTAS FISCAIS

Art. 13. O atesto da nota fiscal é um ato consideravel, pois é através dele que se
confirma a entrega de um bem ou a execugdo de um servi¢co. Sendo assim tdo
importante, devera ser dado por pessoa habilitada designada ou nomeada por

autoridade competente.
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Art. 14. O atesto na Nota Fiscal devera seguir os requisitos legais e conter além da

assinatura do responsavel, seu nome completo e legivel, o numero do CPF,

matricula ou Portaria.

Art. 15. O atesto da Nota se dard de acordo com as especificidades do objeto do

contrato:

VI.

VII.

VIII.

Nas Notas de combustiveis e lubrificantes, o atesto da nota se d& pelo
responsavel pelo abastecimento;

Nas Notas fiscais de servi¢cos mecanicos, pecas, pneus e acessorios, o atesto

devera ser dado por responsavel pela manutencdo da frota municipal;
Locacdo de Veiculos a Nota Fiscal sera atestada pelo responséavel pela Frota;

Em caso de obras e servigcos de engenharia, o atesto serd do Engenheiro do

municipio, responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo;

Nas notas de servi¢co, de natureza ndo citadas, nos incisos Il ao IV, o atesto
devera ser dado pelo fiscal do contrato, ou na inexisténcia do primeiro, pelo
gestor da pasta;

Notas Fiscais advindas de convénios ou programas Estadual ou Federal,
deverdo constar o carimbo especifico com nimero e indicacdo do convénio ou

programa;

As Notas Fiscais de aquisi¢cdo ndo especificadas acima deverdo ser atestadas

pelo almoxarife da pasta;

Em caso de aquisicdao de bens patrimoniais, a nota fiscal devera ser atestada,
pelo servidor responsavel pelo recebimento (almoxarife da pasta), como

também pelo responsavel pelo setor de patrimonio.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS A COMPROVACAO DO SERVICO

Art. 16. A composicdo do processo devera conter ainda, a existéncia de todos os

documentos necessarios ao pagamento de forma geral, os estipulados no contrato,

como o0s apresentados nesta Instrucdo, de acordo com as suas peculiaridades.

Art.

17. Nos processos de pagamento de aquisicdo de materiais de consumo e

permanente, a comprovacdo da entrega se dard com o atesto da nota, conforme
checklist (ANEXO I1).

Art.

18. Nos demais processos a comprovacdo se dara mediante documento

especifico:

Quando se tratar de pagamento de servicos de consultoria, a comprovacédo da
execucdo se dard com um Termo ou relatério de Ac¢des Executadas durante o

periodo a que implica a nota, emitido pela empresa;

Em caso de Locacdo de Veiculos, sera necessaria uma declaracdo de
disponibilidade do veiculo para a secretaria constante no ANEXO Il1, ou
setor, pelo periodo informado, assinado pelo responsavel da frota, a
conferéncia documental devera ser seguida, criteriosamente, pelo check list
constante no ANEXO 1V;

Locacdo de Maquinas Pesadas, caso o contrato tenha se dado por hora
trabalhada, serd necessario um relatério de controle de horas e um relatério
de homimetro, assinado pelo responsavel pela frota, a conferéncia
documental devera ser seguida, criteriosamente pelo check list constante no
ANEXO V;

No Transporte Escolar, seu pagamento se dara mediante o termo de
declaracdo do fiscal do servico e dos diretores escolares, que devera vir
acompanhado da relacdo dos alunos usuérios daquele transporte e de cépia do
livro de ponto assinado pelo motorista, de acordo com suas devidas rotas, a
conferéncia documental deverad ser seguida, criteriosamente, pelo check list
constante no ANEXO VI,
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Nas obras e servicos de engenharia serda necessaria uma Medicdo e a
conferéncia documental devera ser seguida, criteriosamente, pelo checklist
constante no ANEXO VI,

No servico de limpeza e coleta de residuos, sera necessaria uma medicao e a
conferéncia documental deverd ser seguida, criteriosamente, pelo checklist
constante no ANEXO VIII;

No servico de manutencdo de veiculos, sera necessaria uma relacdo dos
veiculos atendidos (assinada pelo Secretario ou responsavel), e a conferéncia
documental devera ser seguida, criteriosamente, pelo checklist constante no
ANEXO IX;

Nas doagBes e beneficios eventuais, serd necessario o anexo com a relagdo
dos beneficiarios, parecer socioeconémico e a conferéncia documental deveréa

ser seguida, criteriosamente, pelo checklist constante no ANEXO X;

No servico de terceirizacdo de médo de obra, serd necessario apresentacdo de
relatorio/planilhna de disponibilizacdo dos servigos, indicando a funcéo,
quantidade de horas e os setores atendidos pelos servigos, e a conferéncia
documental devera ser seguida, criteriosamente, pelo checklist constante no
ANEXO XI;

No abastecimento de combustiveis, serd necessario apresentacdo de planilha
de Controle de Gasto com Combustivel assinado pelo gestor contratual, e a
conferéncia documental deverd ser seguida, criteriosamente, pelo checklist
constante no ANEXO XII;

No fornecimento de refeicdo, sera necessario apresentacdo de Relacdo dos
servidores, devidamente assinada pelo Secretdrio ou fiscal responsavel e a
conferéncia documental deverd ser seguida, criteriosamente, pelo checklist
constante no ANEXO XIlII;

No servigo de assessoria juridica e contabil, serd necessario a apresentacéo

de discriminacdo dos Servicos acompanhado de relatorios e planilhas de
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valores de incidéncia de honorarios (Assessoria que encaminha junto com a
NF) e a conferéncia documental devera ser seguida, criteriosamente, pelo
checklist constante no ANEXO XI1V;

Na aquisicdo de passagens aéreas, Serd necessario sempre que possivel,
anexar copia de folder/e-mail/outros correspondente ao evento, constando
dia, hora do inicio e do término, ou coOpia do projeto contendo o objetivo da
viagem; Copia dos bilhetes emitidos, relatorio de viagem quando do retorno,
conforme checklist constante no ANEXO XV;

Na solicitacdo de pagamento de Diarias, serd necessario anexar apresentacdo
do relatério sucinto das atividades desenvolvidas durante o evento pelo
servidor, em até 03 (trés) dias Uteis apds o deslocamento, nos termos do art.
59, paragrafo dnico, do Decreto Municipal n° 05/2014, acompanhado, sempre
que possivel, do registro fotografico do evento/reunido/outros, conforme
recomendou o TCU no Aco6rddo n° 1961/2017 - 22 Cé&mara, conforme
checklist constante no ANEXO XVI;

Exceto no que se refere as Diarias, pela natureza, a conferéncia das Certiddes
é comum, a todos 0S processos:

a) Certiddo de Regularidade Fiscal com a Unido;
b) Certiddo Negativa de débitos Estaduais;

c) Certiddo Negativa de débitos Municipais;

d) Certiddo de Regularidade com o FGTS e

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

Art.19. Apo6s a conferéncia de todos os itens necessarios ao pagamento, a Unidade

executora da Secretaria remete o processo a Controladoria, ou ao setor de convénio

de acordo com o paradgrafo Unico deste artigo.

PARAGRAFO UNICO: Os processos oriundos de convénios federais, estaduais e

emendas parlamentares, devem ser enviados ao setor de Convénios.
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SETOR DE CONVENIOS

Art. 20. O Setor de Convénios, deverd analisar os processos, suas medi¢gdes e
cronogramas, 0s documentos necessarios aos pagamentos, todos j& listados no
checklist, verificar os prazos de vigéncia, bem como a alimentacdo e atualizacdo

dos Sistemas especificos de cada Convénio.

PARAGRAFO UNICO: Detectando alguma inconsisténcia, devolve o processo ao
setor responsavel, para a regularizagdo da pendéncia. Estando o processo dentro da
legalidade e o sistema especifico alimentado, o processo devera seguir o fluxo e ser

entrega na controladoria.
CONTROLADORIA

Art. 21. A Controladoria dentro de sua competéncia, conveniéncia e oportunidade,
analisard os processos e estando em conformidade seguird o fluxo;

PARAGRAFO UNICO: Atentar para a DESNECESSIDADE de envio de processos
de despesas ndo precedidas de licitagcdo com valor de 10% do limite previsto na
alinea “a” do inc. II do art. 23 da Lei n° 8666/1993, considerando a atualizacdo dos
valores, conforme Decreto n® 9.412/18 e Lein®14.133/21.

Art. 22. Da Controladoria o Processo de Pagamento sera enviado a Contabilidade,

para que dé prosseguimento a segunda etapa do processo de despesa.
CONTABILIDADE

Art. 23. A liquidacdo consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, que
ocorre mediante analise de titulos e documentos habeis a comprovar o
adimplemento das obrigacdes assumidas pelo contratado, de modo que a
Administragdo possa realizar o devido pagamento.

PARAGRAFO UNICO: Essa verificagdo tem por finalidade apurar:
I. O contrato;

Il. A nota de empenho; e
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I11.  Os comprovantes de entrega de material ou da prestacdo efetiva do servico,
além de outros exigidos pela legislacdo, nas Instru¢c6es Normativas, ou no
proprio contrato, de acordo com cada objeto especifico.

Art. 25. A contabilidade atuara dentro da sua competéncia e estando tudo em

conformidade, enviard o processo a Secretaria de Financas.
SECRETARIA DE FINANCAS/DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Art. 26. Apds a anélise do processo pelo setor e fechamento do calendario de
desembolso, remeterd o processo para Uultima etapa do processo da despesa

orcamentaria, o pagamento.

Art. 27. O pagamento da despesa soO sera efetuado quando ordenado ap6s sua regular

liqguidacao.

Art. 28. Sdo acbes a serem seguidas pela Secretaria de Financas/Departamento de
Financas:

I. Relacionar todas as despesas liquidadas por unidades gestoras e suas
respectivas fontes de recursos, para elaboracdo de um calendéario de
pagamento, junto ao executivo;

Il. Os pagamentos obedecerdo a uma ordem cronolodgica de liquidacdes;

I1l.  Observar se todas as certiddes elencadas no inciso VII do artigo 18 desta
Instrucdo, estdo validas na data do pagamento.

Art. 29. Efetuado o pagamento, o Departamento de Financas remeterd o processo de

volta a contabilidade para a finalizacdo no sistema contéabil.
CONTABILIDADE

Art. 30. Com a emissdo da Ordem Bancéaria e retencfes de tributos previstos na
legislacdo, o setor de Contabilidade devera:
I. Lancar no sistema contabil o pagamento;
Il.  Listar os relatorios devidos;
I11.  Conferir as assinaturas;

IV. Arquivar;
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V. Enviar o Processo para o setor de digitalizagcdo e transparéncia do Municipio.

Art. 31. Com a finalidade de salvaguardar a transparéncia administrativa, nos
termos da Lei n® 12.527/11, o Setor de publicidade e Transparéncia devera
disponibilizar, na secdo especifica de acesso a informacdo de seu sitio na Internet o

Processo de Pagamento.
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 32. Em qualquer fase do fluxo, a Controladoria podera auditar a documentacéo

constante no processo.

Art. 33. O procedimento, ora disciplinado, estd discriminado no Fluxograma 01,

componente do ANEXO | da presente Instrugcdo Normativa.
Art. 34. A controladoria podera utilizar os checklists.

Art. 35. Os procedimentos contidos na presente Instrucdo Normativa devem ser
adotados obrigatoriamente por todos os Orgdos da Administracdo e Autarquias

Municipais;

Art. 36. Os casos omissos ou que suscitarem davidas serdo disciplinados e
dirimidos pela CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO e/ou
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO.

Art. 37. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

EMANUEL COSTA VALENCA BARROS

Controlador Interno do Municipio de Porto Calvo — AL

ERONITA SPOSITO LEAO E LIMA

Prefeita Municipal em Exercicio de Porto Calvo - AL
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ANEXO |
FLUXOGRAMA
LIQUIDACAO/PAGAMENTO

UNIDADE GESTORA/SECRETARIA
Emite e envia a solicitacdo da Ordem de Compra ou de Servico ao
Setor de Compras

v
SETOR DE COMPRAS
Emitira ordem de compras ou servicos, levara para empenho (se o mesmo nao

tiver sido global), depois encaminhara para os fornecedores e cépia para a
unidade solicitante e almoxarifado.

' '

ALMOXARIFADO CENTRAL OU DA PASTA FISCAL DO SERVICO OU GESTOR DO CONTATO
Recebe o bem ou mercadoria e os confere Atesta a NF apds a conferéncia da execugao do
Atesta e NF e envia a Secretaria de Origem Servigo;
l Envia para a secretaria de origem
v

SECRETARIA/UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Confere os documentos pelo checklist, de acordo com as especificagdes do objeto e envia o
processo a controladoria. Os processos oriundos de convénios estaduais, federais e emendas
parlamentares devem ser enviados ao setor de convénios.

! !

SETOR DE CONVENIOS CONTROLADORIA

v

CONTABILIDADE ¢

¢

SEC. FINANCAS/ DEP. FINANCAS

¢

CONTABILIDADE

'

DIGITALIZACAO
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o

LIQUIDACAO E PAGAMENTO DESPESAS GERAIS

LICITACAO N°

SECRETARIA

CONVENIO

CONTRATADA

OBJETO

VALOR GLOBAL

REQUISITOS NECESSARIOS AO PAGAMENTO MENSAL

ITEM

DESCRICAO

OBSERVACOES

01

Solicitagdo de pagamento pelo titular da pasta ou outra pessoa
por ele designada, indicando minimamente o n° do contrato de

referéncia, nome da empresa, e o valor a ser pago;

02 Quando possivel, indicar os setores atendidos pelos
produtos/servicos;

03 Quando for o caso, anexar planilha de Controle de Gasto
assinada pelo gestor contratual;

04 Copia do contrato de prestacdo de servicos e aditivos entre o
municipio e a empresa prestadora de servicos, sempre
acompanhada da publicagdo do seu extrato na imprensa oficial;

05 Portaria do Gestor e do Fiscal de contrato com a respectiva
ciéncia do fiscal,

06 Cépia da nota de empenho relativa & despesa (Global,
Estimativo ou Ordinario conforme o caso);

07 Nota fiscal ou fatura contendo o atesto, pelo servidor
formalmente designado (Fiscal do Contrato), da prestacdo dos
servicos pela empresa;

08 Nota de Liquidacéo;

10 CertidBes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal,
FGTS e Trabalhista).

11 Atentar para a DESNECESSIDADE de envio de processos de

despesas ndo precedidas de licitacdo, com valor de 10% do
limite previsto na alinea “a” do inc. II do art. 23 da Lei n°
8666/1993, considerando a atualizacdo dos valores, conforme
Decreto n®9.412/18 e Lei n° 14.133/21.
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ANEXO Il - LOCACAO DE VEICULO

DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE DO VEICULO

Declaro para os devidos fins legais que o veiculo de placa , ficou a

disposicdo desta secretaria, no periodo de , para prestar servigos

ao seguinte setor/departamento

Servidor responséavel
Matricula

Carimbo



Estado de Alagoas

CNPJ. N.° 12.366.720/0001-54

ANEXO IV - CHECKLIST
LOCACAO DE VEICULOS
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o

LICITACAO N°

SECRETARIA

CONVENIO

CONTRATADA

OBJETO

VALOR GLOBAL

REQUISITOS NECESSARIOS AO PAGAMENTO MENSAL

ITEM DESCRICAO OBSERVACOES

01 Solicitacdo de pagamento pelo titular da pasta ou outra pessoa por ele
designada, indicando minimamente o n° do contrato de referéncia,
nome da empresa, € 0 valor a ser pago;

02 Nota Fiscal/Fatura;

03 Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal/Fatura;

04 Justificativa de utilizacdo do veiculo nos finais de semana, quando for
0 caso;

05 Nota de Empenho;

06 Nota de Liquidacéo;

07 Certidbes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e
Trabalhista);

08 Declaracdo de disponibilidade, assinada pelo Gestor do Contrato e
atestada pelo Secretario contendo a relagdo dos veiculos utilizados com
indicacdo do modelo e placa, quando necessario;

09 Planilha de controle de veiculos locados, devidamente assinada pelo
gestor contratual;

10 Portaria de fiscal de contrato com a respectiva ciéncia do fiscal;

11 Copia do Contrato;

12 Cépia dos Termos Aditivos e respectivos Aditivos;

13 Copia das publicagdes dos contratos e dos respectivos Termos

Aditivos.
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ANEXO V - CHECKLIST
MAQUINAS PESADAS
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o

LICITACAO N°

SECRETARIA

CONTRATADA

OBJETO

VALOR GLOBAL

REQUISITOS INDISPENSAVEIS AO PAGAMENTO

ITEM DESCRICAO OBSERVAGOES

01 Solicitagdo de pagamento pelo titular da pasta ou outra pessoa por ele
designada, indicando minimamente o n° do contrato de referéncia, nome
da empresa, e o valor a ser pago;

02 Nota Fiscal/Fatura;

03 Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal/Fatura;

04 Boletim de medicdo atestada pelo responsavel pela Fiscaliza¢do, como
também pelo responsavel pela empresa prestadora dos servigos;

05 Relatério de Horimetro, assinado pelo responsavel pela empresa e pelo
servidor do municipio responsavel pela vistoria.

06 Nota de Empenho;

07 Nota de Liquidacao;

08 Certidbes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e
Trabalhista);

09 Declaracdo de disponibilidade, assinada pelo Gestor do Contrato e
atestada pelo Secretario contendo a relacdo dos maquinérios utilizados
com indicacdo do modelo e placa, quando necessario;

10 Planilha de controle de maquinérios locados, devidamente assinada pelo
gestor contratual,

11 Portaria de fiscal de contrato com a respectiva ciéncia do fiscal;

12 Copia do Contrato;

13 Copia dos Termos Aditivos e respectivos Aditivos;

14 Copia das publicagdes dos contratos e dos respectivos Termos Aditivos.
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ANEXO VI - CHECKLIST
TRANSPORTE ESCOLAR

LICITACAO N°

SECRETARIA

CONVENIO

CONTRATADA

OBJETO

VALOR GLOBAL

REQUISITOS INDISPENSAVEIS AO PAGAMENTO

ITEM DESCRICAO S| N OBERVACOES

01 Solicitagdo de pagamento pelo titular da pasta ou outra pessoa por ele
designada, indicando minimamente o n° do contrato de referéncia,
nome da empresa, e 0 valor a ser pago;

02 Nota Fiscal/Fatura;

03 Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal/Fatura;

04 TERMO DE DECLARACAO de execucdo do servigo atestada pelo
responsdvel pela fiscalizagdo, como também pelo responsdvel da
empresa prestadora do servi¢o, de acordo com os dias e rotas
contempladas.

06 Nota de Empenho;

07 Nota de Liquidacéo;

08 CertidGes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS
e Trabalhista);

11 Portaria de fiscal de contrato com a respectiva ciéncia do fiscal;

12 Copia do Contrato;

13 Cdpia dos Termos Aditivos e respectivos Aditivos;

14 Copia das publicagdes dos contratos e dos respectivos Termos

Aditivos.
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ANEXO VII - CHECKLIST
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MEDICAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

OBRA:

MEDICAO:

LICITACAO:

CONTRATADA:

CONVENIO:

N° DA CONTA:

REQUISITOS INDISPENSAVEIS AO PAGAMENTO

ITEM DESCRICAO OBSERVACOES

01 Solicitagdo de pagamento pelo titular da pasta ou outra pessoa por ele
designada, indicando minimamente o n° do contrato de referéncia,
nome da empresa, e 0 valor a ser pago;

02 CONTRATO COM PLANILHA (para 1% medicdo);

03 CRONOGRAMA FiSICO FINANCEIRO CONTENDO:
Detalhamento da composicao dos encargos composicao de BDI (para
a 12 medicao);

04 ORDEM DE SERVICO (para a 12 medig&o);

05 ART DE EXECUCAO E RESPONSAVEIS TECNICOS
(obrigatério no 1° pagamento)

06 CRONOGRAMA FISICO FINANCEIRO ATUALIZADO A CADA
MEDICAO (obrigatério em todas as medicdes)

07 BOLETIM DE MEDICAO atestado pelo Secretério, pelo Engenheiro
do Municipio responsavel pela fiscalizacdo, como também pelo
engenheiro da empresa prestadora do servico;

08 Certiddes Negativas de Débitos (A CADA MEDICAO) (Federal,
Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);

11 COPIA DO DIARIO DA OBRA, especificando as datas conforme o
periodo da medicdo, preenchidos de acordo com o0s servigos
executados e assinado pelo Engenheiro da empresa prestadora dos
servicos; (a cada medicdo)

13 Copia dos Termos Aditivos e respectivos Aditivos; (na medicao
realizada referente ao aditivo)

14 Copia das publicacdes dos contratos e dos respectivos Termos
Aditivos.

15 Nota Fiscal atestada pelo fiscal da obra

16 Nota de empenho
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17 Nota de Liquidacao

18 ATO DE DESIGNACAO DO FISCAL DA OBRA (A
CADA MEDICAO)

19 RELATORIO FOTOGRAFICO acompanhado de
comentario por foto;

20 LICENCA AMBIENTAL, se for o caso
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ANEXO VIII - CHECKLIST
LIMPEZA URBANA

OBRA:

MEDICAO:

LICITACAO:

CONTRATADA:

REQUISITOS INDISPENSAVEIS AO PAGAMENTO

ITEM DESCRICAO S N

01 Solicitacdo de pagamento pelo titular da pasta ou outra pessoa por ele
designada, indicando minimamente o n® do contrato de referéncia,

nome da empresa, e o valor a ser pago;

02 CONTRATO COM PLANILHA (para 12 medicéo);

03 CRONOGRAMA FiSICO FINANCEIRO CONTENDO:
Detalhamento da composi¢do dos encargos composi¢do de BDI (para a
12 medicdo);

04 ORDEM DE SERVICO para a 12 medicéo;

07 BOLETIM/ PLANILHA atestado pelo Secretario, pelo Engenheiro do

Municipio responsavel pela fiscalizagdo, como também pelo

engenheiro da empresa prestadora do servico;

08 Certiddes Negativas de Débitos A CADA MEDICAO (Federal,
Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);
11 COPIA DO DIARIO DE SERVICO, especificando as datas conforme

0 periodo da medicdo, preenchidos de acordo com o0s servi¢os
executados e assinado pelo Engenheiro da empresa prestadora dos

Servicos;

12 RELACAO DOS VEICULOS E MAQUINAS utilizadas na prestagio
dos servicos, constando placa ou chassi. (documentos e cdpia do

contrato de sublocacgdo quando necessario);

13 Copia do Contrato e anexos; (na 1% medicéo realizada)

14 Copia dos Termos Aditivos e respectivos Aditivos; (na medigdo

realizada referente ao aditivo)

15 Copia das publicacbes dos contratos e dos respectivos Termos
Aditivos.
16 ATO DE DESIGNA(}AO DO FISCAL (A CADA

MEDICAO)
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MANUTENCAO E RESPOSICAO DE PECAS
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LICITACAO N°

SECRETARIA

CONTRATADA

OBJETO

VALOR GLOBAL

REQUISITOS NECESSARIOS AO PAGAMENTO MENSAL

ITEM DESCRIGAO OBSERVAGOES

01 Solicitacdo de pagamento pelo titular da pasta ou
outra pessoa por ele designada, indicando
minimamente o n° do contrato de referéncia, nome
da empresa, e o valor a ser pago;

02 Portaria do Fiscal do Contrato;

03 Nota Fiscal do servi¢co, Danfe ou Fatura;

04 Relacédo dos veiculos;

05 Atesto do Fiscal;

06 Relagdo dos veiculos atendidos (assinada pelo
Secretario ou responsével);

07 Nota de Empenho;

08 Nota de Liquidacéo;

09 Certiddes Negativas de Débitos (Federal, Estadual,
Municipal, FGTS e Trabalhista);

10 Outros documentos (ex.: Despacho do Gabinete;
Parecer Juridico; Parecer da Controladoria);

11 Atentar para a DESNECESSIDADE de envio de processos de

despesas ndo precedidas de licitacdo, com valor de 10% do
limite previsto na alinea “a” do inc. II do art. 23 da Lei n°
8666/1993, considerando a atualizagdo dos valores, conforme
Decreto n® 9.412/18 e Lei n°® 14.133/21.
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ANEXO X - CHECKLIST
DOACOES E BENEFICIOS EVENTUAIS

LICITACAO N°

SECRETARIA

CONVENIO

CONTRATADA

OBJETO

VALOR GLOBAL

REQUISITOS NECESSARIOS AO PAGAMENTO

ITEM DESCRICAO S N OBSERVACOES

01 Solicitagdo de pagamento pelo titular da pasta ou outra pessoa
por ele designada, indicando minimamente o n® do contrato de
referéncia, nome da empresa, e o valor a ser pago;

02 Oficio solicitando pagamento;

03 Nota Fiscal do servico;

04 Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;

05 Carimbo de Liquidacéo;

06 Parecer Socioecondmico;

07 Nota de Empenho;

08 CertidGes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal,
FGTS e Trabalhista);

09 Relacdo dos beneficiarios (identificada com carimbo a rubrica
do responsavel);

10 Atentar para a DESNECESSIDADE de envio de processos de

despesas ndo precedidas de licitacdo, com valor de 10% do
limite previsto na alinea “a” do inc. II do art. 23 da Lei n°
8666/1993, considerando a atualizacdo dos valores, conforme
Decreto n® 9.412/18 e Lei n® 14.133/21.
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o

LIQUIDACAO E PAGAMENTO TERCEIRIZACAO DE MAO DE OBRA -

COOPERATIVA

LICITACAO N°

SECRETARIA

CONVENIO

CONTRATADA

OBJETO

VALOR GLOBAL

REQUISITOS NECESSARIOS AO PAGAMENTO MENSAL

ITEM DESCRICAO OBSERVACOES

01 Solicitagdo de pagamento pelo titular da pasta ou outra pessoa
por ele designada, indicando minimamente o n° do contrato de
referéncia, nome da empresa, e o valor a ser pago;

02 Relatério/planilha de disponibiliza¢do dos servicos, indicando a
funcdo, quantidade de horas e os setores atendidos pelos
Servicos;

03 Comprovante de recolhimentos (Seguro Acidente, FGTS) dos
cooperados envolvidos nos servicos, devidamente pagos;

04 Copia do contrato de prestacdo de servicos e aditivos entre o
municipio e a empresa prestadora de servicos, sempre
acompanhada da publicagdo do seu extrato na imprensa oficial;

05 Portaria do Gestor e do Fiscal de contrato com a respectiva
ciéncia do fiscal,

06 Cépia da nota de empenho relativa & despesa (Global,
Estimativo ou Ordinario conforme o caso);

07 Nota fiscal ou fatura contendo o atesto, pelo servidor
formalmente designado (Fiscal do Contrato), da prestacdo dos
servicos pela empresa;

08 Nota de Liquidacéo;

09 Certiddes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal,

FGTS e Trabalhista).
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LIQUIDACAO E PAGAMENTO COMBUSTIVEL
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LICITACAO N°

SECRETARIA

CONTRATADA

OBJETO

VALOR GLOBAL

REQUISITOS NECESSARIOS AO PAGAMENTO MENSAL

ITEM DESCRICAO OBSERVACOES

01 Solicitagdo de pagamento pelo titular da pasta ou outra pessoa
por ele designada, indicando minimamente o n® do contrato de
referéncia, nome da empresa, e o valor a ser pago;

02 Justificativa para abastecimentos nos fins de semana ou
feriados, quando for o caso;

03 Planilha de Controle de Gasto com Combustivel assinado pelo
gestor contratual;

04 Copia do contrato de prestagdo de servigos e aditivos entre o
municipio e a empresa prestadora de servicos, sempre
acompanhada da publicagéo do seu extrato na imprensa oficial;

05 Portaria do Gestor e do Fiscal de contrato com a respectiva
ciéncia do fiscal;

06 Copia da nota de empenho relativa a despesa (Global,
Estimativo ou Ordinario conforme o caso);

07 Nota fiscal ou fatura contendo o atesto, pelo servidor
formalmente designado (Fiscal do Contrato), da prestacdo dos
servicos pela empresa;

08 Nota de Liquidacéo;

10 CertidBes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal,

FGTS e Trabalhista).
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SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE REFEICAO
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LICITACAO N°

SECRETARIA

CONTRATADA

OBJETO

VALOR GLOBAL

REQUISITOS NECESSARIOS AO PAGAMENTO MENSAL

ITEM DESCRICAO OBSERVACOES

01 Solicitagdo de pagamento pelo titular da pasta ou outra pessoa
por ele designada, indicando minimamente o n® do contrato de
referéncia, nome da empresa, e o valor a ser pago;

02 Copia da solicitagdo/ordem de fornecimento assinada pelo
responsavel e pelo fornecedor;

03 Nota Fiscal do servico ou fatura;

04 Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;

05 Relacdo dos servidores, devidamente assinada pelo Secretario
ou fiscal responsavel;

06 Planilha de controle de recebimento e entrega;

07 Nota de Empenho;

08 Nota de Liquidacdo;

10 Copia do Contrato;

11 Copia dos Termos Aditivos e respectivos Apostilamentos;

12 Copia das publicacfes dos contratos e dos respectivos Termos
Aditivos;

13 CertidGes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal,
FGTS e Trabalhista);

14 Atentar para a DESNECESSIDADE de envio de processos de

despesas ndo precedidas de licitacdo, com valor de 10% do
limite previsto na alinea “a” do inc. II do art. 23 da Lei n°
8666/1993, considerando a atualizacdo dos valores, conforme
Decreto n® 9.412/18 e Lei n° 14.133/21.
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ASSESSORIA JURIDICA OU CONTABIL
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LICITACAO N°

SECRETARIA

CONTRATADA

OBJETO

VALOR GLOBAL

REQUISITOS NECESSARIOS AO PAGAMENTO MENSAL

ITEM DESCRICAO OBSERVACOES

01 Solicitacdo de pagamento pelo titular da pasta ou outra pessoa
por ele designada, indicando minimamente o n® do contrato de
referéncia, nome da empresa, e o valor a ser pago;

02 Nota de Empenho;

03 Nota de Liquidacéo;

04 Nota Fiscal do servico;

05 Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;

06 Discriminacdo dos Servigos acompanhado de relatérios e
planilhas de valores de incidéncia de honorarios (Assessoria
que encaminha junto com a NF);

07 Portaria de Fiscal de contrato com a respectiva ciéncia do fiscal;

08 Copia do Contrato;

09 CertidGes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal,
FGTS e Trabalhista).

10 Oficio solicitando pagamento;

11 Nota de Empenho;

12 Atentar para a DESNECESSIDADE de envio de processos de

despesas ndo precedidas de licitacdo, com valor de 10% do
limite previsto na alinea “a” do inc. II do art. 23 da Lei n°
8666/1993, considerando a atualizagdo dos valores, conforme
Decreto n® 9.412/18 e Lei n° 14.133/21.
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ANEXO XV - CHECKLIST

COMPRA DE PASAGENS AEREAS E HOSPEDAGEM
REQUISITOS NECESSARIOS AO PAGAMENTO

ITEM DESCRIGAO N OBSERVAGOES

01 Solicitagdo de pagamento pelo titular da pasta ou outra pessoa
por ele designada;

02 Sempre que possivel, anexar copia de folder/e-mail/outros
correspondente ao evento, constando dia, hora do inicio e do
término, ou cépia do projeto contendo o objetivo da viagem;

03 Copia do contrato de prestacdo de servigos e aditivos entre o
municipio e a empresa prestadora de servicos, sempre
acompanhada da publicag&o do seu extrato na imprensa oficial;

04 Copia da nota de empenho relativa a despesa;

05 Nota fiscal ou fatura contendo o atesto, pelo servidor
formalmente designado, da prestacdo dos servicos pela
empresa;

06 Certiddes de regularidade fiscal (federal, estadual e municipal),
certiddo negativa de débitos trabalhistas e certificado de
regularidade do FGTS da empresa prestadora dos servicos;

07 Copia dos bilhetes de passagens aéreas;

08 Apresentacdo do relatério sucinto das atividades desenvolvidas

durante o evento pelo servidor, em até 03 (trés) dias Uteis apds
o deslocamento, acompanhado, sempre que possivel, do registro
fotografico do evento/reunido/outros, conforme recomendou o
TCU no Acérdéo n° 1961/2017 — 22 Camara.
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ANEXO XVI - CHECKLIST

SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE DIARIA

REQUISITOS NECESSARIOS AO PAGAMENTO

ITEM DESCRIGAO S N OBSERVAGOES

01 Solicitacdo da concessdao de diaria para cobertura de despesa
com pousada e alimentacéo pelo titular da pasta ou outra pessoa
designada.

02 Folder, panfleto, convite, e-mail, inscri¢do, etc;

03 Autorizacdo pelo Chefe do Executivo Municipal;

04 Comprovacao de cotacdo e/ou compra de passagens aéreas;

05 Agenda de trabalho;

06 Apresentacdo do relatério sucinto das atividades desenvolvidas
durante o evento pelo servidor, em até 03 (trés) dias Uteis apds
o deslocamento, nos termos do art. 5° paragrafo Unico, do
Decreto Municipal n® 05/2014, acompanhado, sempre que
possivel, do registro fotografico do evento/reunido/outros,
conforme recomendou o TCU no Acérddo n® 1961/2017 — 22
Cémara;

07 Emisséo da nota de empenho no elemento de despesa 33.90.14,

devidamente assinada pelos ordenadores de despesas e

liquidacdo (Antes da viagem).




