ESTADO DO RIO DE JANEIRO -
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRQ
“CORDEIRO — CIDADE EXPOSICAQ”

DECRETO N° 035/2021

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA CGM
N. 001/2021, QUE DISPOE SOBRE
UNIFORMIZACAO DE PROCEDIMENTOS
DE LIQUIDACAO DE DESPESAS PUBLICAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, NO USO DAS ATRIBUIGOES LEGALIS,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa expedida pela Controladora Geral do Municipio —

CGM n°. 001/2021, que segue anexa como parte integrante do presente decreto.

Art. 2° - Caberda a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar os esclarecimentos e

orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 3° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se o Decreto

Municipal n.° 012/2017.

Gabinete do Prefeito, 26 de fevereiro de 2021.

MELHORANCE
Prefeito

Avenida Presidente Vargas, n® 42/54 — Centro — Cordeiro — RJ
CEP: 28540-000 — Tel.: (22) 2551-0145/2551-0616/2551-0593
http://www.cordeiro.rj.gov.br - email: prefeitura@cordeiro.rj.gov.br
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INSTRUCAD NORMATIVA
CGM n< 001/2021

DISPOE SOBRE UNIFORMIZACAO  DE
PROCEDIMENTOS DE LIQUIDAGCAO DE
DESPESAS PUBLICAS.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das
atribuicoes que lhe sdo conferidas pela legislagdo em vigor,
RESOLVE:

Art. 12 - Os processos de Liquidacdo de Despesas, além do requerimento padrio e do
respectivo documento fiscal, deverao conter os documentos obrigatérios, exigidos neste
Ato Administrativo.

Art. 22 - Os processos de dispensa de licitagdo, em face de pequeno valor envolvido, com
base no inciso II, do artigo 24 da Lei Federal n®. 8.666/93, deverdo conter os seguintes
documentos:

I - Ordem de Fornecimento (Anexo I), lquando se tratar de aquisicio de material, ou
Ordem de Inicio de Servico (Anexo II}, quando se tratar de prestacdo de servicos,
devidamente assinada pelo Secretdrio da pasta e recebida pelo contratado;

IT - Notas Fiscais atestadas pelo fiscal indicado no Termo de Referéncia e pelo Secretario
da Pasta;

III - Termo de Recebimento do Material (Anexo III) ou do Servico (Anexo IV), assinado
pelo Secretario da pasta;

[V - Certidao Negativa de INSS; e
V - Certiddo Negativa Trabalhista.

Art. 32 - Os processos de licitagdo, com base no artigo 23 da Lei Federal n®. 8.666/93,
quando ndo se tratarem de obras e servigos de engenharia, deverdo conter os seguintes
documentos:

I - Ordem de Fornecimento (Anexo I), quando se tratar de aquisi¢io de material, ou
Ordem de Inicio de Servico (Anexo II), quando se tratar de prestacio de servicos,
devidamente assinada pelo Secretario da pasta e recebida pelo contratado;

IT' - Notas Fiscais atestadas pelo Fiscal do Contrato, formalmente designado, e pelo
Secretario da Pasta;

lIT - Termo de Recebimento do Material (Anexo 11I) ou do Termo de Aceitagdo do Servico
(Anexo IV), assinado pelo Fiscal de Contrato e pelo Secretario da pasta;
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IV - Relatério de conferéncia de quantidade e prego assinado pelo Secretario (Anexo V),
quando se tratar de fornecimento de material de forma parcelada.

V- Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos Tributirios Federais e 4 Divida Ativa
da Uniao;

VI - Certiddo Negativa de FGTS;
VII - Certidao Negativa Trabalhista;
VIII - Certiddao Negativa de INSS.

Art. 42 - Quando a liquidagdo de empenho se referir a despesas com obras, deverio ser
anexados ao processo os seguintes documentos:

[ - Ordem de inicio da obra assinada pelo Secretario da pasta e recebida pelo contratado:;

II' - Notas Fiscais atestadas pelo Fiscal do Contrato, formalmente designado, e pelo
Secretario da Pasta;

lII - Relatorio da medigdo assinado pelo fiscal da obra;
IV - Planilha de medigdo assinado pelo Secretario e fiscal do contrato;
V - Relatério Fotografico (Anexo VI);

VI - Certificado de matricula junto ao INSS referente a obra, consoante art. 256 do Decreto
Federal n® 3.048/99, na primeira medigéo|da obra;

VII - Didrio de Obra assinado pelo fiscal d4 obra e contratada.

VIIT - Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e A Divida
Ativa da Unido;

[X - Certiddo Negativa de FGTS;

X - Folha de pagamento de pessoal da obra e respectivo comprovante de pagamento,
referente ao més anterior;

XI - Guia de recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Informagdes a
Previdéncia Social;

XII - Guia da Previdéncia Social - GPS, vinculada a matricula CEI da obra, referente ao més
anterior;

XIII - Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentago de certiddo negativa, nos termos da Lei n® 12.440, de 2011;
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XIV - O Termo de Recebimento Provisério, emitido pelo fiscal da obra e assinado pelas
partes, em até 15 dias apds a cornunicagao escrita da contratada, nos termos do art. 67, na
ultima medi¢io da obra;

XV - Certiddo Negativa da Matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI da obra, na
tltima medigdo.

Art. 52 - Quando a liquidagdo de empenho se referir a despesas com contratacdes de
servicos para a realizagio de tarefas executivas sob o regime de execuc¢do indireta
(terceirizagdo), deverio ser anexados ao processo os seguintes documentos:

I - Ordem de inicio do servigo assinada pelo Secretario da pasta;

I - Notas Fiscais atestadas pelo Fiscal do Contrato, formalmente designado, e pelo
Secretario da Pasta;

Il - Planilha de medigao assinado pelo Secretario e fiscal do contrato;

IV - Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e A Divida
Ativa da Unido;

V- Certiddo Negativa de FGTS;
VI - Termo de recebimento do servigo assinado pelo fiscal do contrato;

VII - Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddo negativa, nos termos da Lei n® 12.440.

VIII - Folha de pagamento de pessoal e respectivo comprovante de pagamento, referente
ao més anterior;

IX - Planilha mensal dos funciondrios, contendo os seguintes campos: nome completo do
empregado, funcido exercida, dias efetivamente trabalhados, horas extras trabalhadas,
férias, licengas, faltas, ocorréncias (Anexo VII);

X - Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

XI - Comprovante de Declaragdo a Previdéncia;

XII - Comprovantes de pagamento dos salérios, vales-transportes e auxilio alimentacdo
dos empregados.

XIII - Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP).
XIV - Guia da Previdéncia Social - GPS, referente ao més anterior;

XV - Relatério Analitico GPS;
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XVI- copia da Guia de Recolhimento do| FGTS (GRF) com a autenticacdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancério ou o comprovante emitido
quando recolhimento for efetuado pela Internet;

XVII - Relagdo de Tomadores/Obras (RET).

Paragrafo Unico - Além do disposto nesta Instru¢ao Normativa, devera ser respeitado o
disposto na Instrugio Normativa n.2 5, de 26 de maio de 2017, do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo,ie no Decreto Municipal n.2 112/20109.

Art. 62 - Quando a liquidagdo de empenho se referir a despesas com aquisicdo de
combustivel, deverdo ser anexados ao processo os seguintes documentos:

I - Ordem de Inicio de Abastecimento, assinada pelo Gestor do Contrato (Anexo VIII);
II - Relatorio Individual de Abastecimento, contendo a Requisicdo e respectiva Nota Fiscal
do Consumidor, de cada veiculo abastecido, devidamente assinado pelo motorista

responsavel (Anexo IX);

IIT - Relatorio Global de Abastecimento, assinado pelo Fiscal de Contrato e pelo Secretario
da Pasta (Anexo X);

IV - Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos Tributirios Federais e a Divida
Ativa da Unido;

V - Certidao Negativa de FGTS;

VI - Certiddao Negativa Trabalhista;

VII - Certiddo Negativa de INSS.

Paragrafo Unico - Para melhor controle do saldo do combustivel, os Relatérios Individual
e Global de Abastecimento devem ser preenchidos pelo Fiscal do Contrato a cada
abastecimento realizado, permanecendo em poder do mesmo até o envio para a
Liquidagdo, respeitando o prazo para pagamento estipulado no Contrato.

Art. 7° - Quando a liquidagido de empenho|se referir a despesas com locag¢do de iméveis o
Secretario responsavel deverd expedir Memorando Interno ao Setor de Liquidagoes,
informando o perfodo e o valor a ser liquidado e pago.

Art. 82 - Nos casos em que o Secretario responsavel for Ordenador de Despesas, fica o
mesmo impossibilitado de atestar Nota Fiscal, devendo o Atesto ser realizado pelo Fiscal

de Contrato designado e:

. Pelo responsavel pelo Patriménio, quando se tratar de aquisicio de bem
permanente;

I Pelo responsavel pelo Almoxarifado, quando se tratar de material de consumo;
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lIlI. Pelo motorista responsavel, quanfo se tratar de material de consumo (pecas
automotivas/aditivos/pneus/combustivel) e/ou prestacdo de servicos de manutenc¢do de
veiculos; :

IV.  Por servidor formalmente designado, nos demais casos.

Art. 92 - Todas as Certiddes aqui solicitadas devem ser emitidas na data do atesto da Nota
Fiscal, mesmo que, quando se tratando de pagamento mensal, a certiddes anteriores se
encontrarem vilidas.

Art. 10 - A presente Instrugdo Normativa|tem por objetivo orientar os Orgdos quanto aos
procedimentos de liquidagdo de despesas, sendo importante destacar que 0s
procedimentos aqui citados sdo meramente exemplificativos, ou seja, sao 0s ritos
minimos exigidos, podendo algumas lacunas serem preenchidas no andamento do
procedimento, devendo ser observadas as demais normas de direitos administrativos, tais
como a Constitui¢do Federal, Lei Federal n. 8.666/1993, Lei Federal n. 4.320/1964, Lei
Federal n. 101/2000 e demais normas pertinentes a matéria.

Art. 11 - Em caso de davidas quanto aos aspectos técnicos, formais e legais sobre
procedimentos aqui dispostos, poderd o érgio requisitante solicitar da Controladoria
Geral e/ou da Procuradoria Geral a andlise do procedimento com emissio de parecer,
mediante despacho de forma objetiva, sucinta e clara quanto as dtvidas a serem
esclarecidas.

Art. 12 - Ficam aprovados os Fluxogramas de Liquidagio de Despesas constantes dos
Anexos XI, XII e XIII, devendo os Fundos Municipais adaptarem os mesmos a sua
estrutura.

Art. 13 - Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publica¢do, revogando-se a

Instrucao Normativa n.2 002/2017.

Cordeiro, 25 de fevereiro de 2021.
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ANEXO I
ORDEM DE FORNECIMENTO
N2 DA ORDEM DE DATA
FORNECIMENTO
Ne PROCESSO " | EMPENHO Ne
FORNECEDOR | il VALOR
CONTRATO

0 SECRETARIO MUNICIPAL DA XXXX, DETERMINA O FORNECIMENTO DOS SEGUINTES
BENS:

% PRECO PRE

ITEM DESCRICAO QUANTIDADE UNIT]i;;RI 0 TgTi(I)J

1

2

3

4

5

6
VALOR TOTAL DO FORNECIMENTO:

PRAZO DE ENTREGA: DESCREVER 0 PhAzo CONFORME DISPOSTO NO TERMO DE
REFERENCIA.

CORDEIRO, __DE DE | RECEBI A PRESENTE ORDEM DE FORNECIMENTO
| EM:
SECRETARIO RESPONSAVEL FORNECEDOR
(ASS!NATURA/ CARIMBO) (ASSINATURA/ CARIMBO)
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ANEXO II

ORDEM DE INICIO DOS SERVICOS

PROCESSO FINANCEIRO N.¢

MODALIDADE: INFORMAR SE E DISPENSA OU LICITACAO (PREGAO, TP,
CONCORRENCIA)

CONTRATO N.2: SE FOR DISPENSA DE LiCITACﬁO, INFORMAR O N.2 DO EMPENHO
CONTRATADA:
VALOR TOTAL CONTRATADO:

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA PARA PRESTAGAO DE SERVICOS DE XXXXXX.

PELA PRESENTE ORDEM DE SERVICOS, AUTORIZAMOS A CONTRATADA A
INICIAR NA DATA DE DE DE 20__ 0S SERVICOS, OBJETO DO CONTRATO
ACIMA EPIGRAFADO.

SECRETARIQ RESPONSAVEL
(ASSINATURA/CARIMBO)

FISCAL DD CONTRATO
(ASSINATURA/CARIMBO)
SE FOR 0 CASO
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ANEXO III

TERMO Dé RECEBIMENTO

PROCESSO FINANCEIRO Ne.
PROCESSO LICITATORIO - CITAR SE FOR O CASO

FORNECEDOR:

TENDO EM VISTA O QUE DETERMINA O CONTRATO N2. ___/20__, CELEBRADO
COM A EMPRESA (TIRAR ESSA PARTE CASO NAO HAJA
CONTRATO), O RESPONSAVEL PELA FISCALIZACAO DO PRESENTE DELIBEROU PELO
RECEBIMENTO DEFINITIVO DOS MATERIAIS DISCRIMINADOS NA(S) NOTA(S) FISCAL
(IS) DE NO(S) , DATADA(S) DE __/__/__, REFERENTE(S) A NOTA DE
EMPENHO N.° ,ESTANDO TUDO DENTRO DAS ESPECIFICACOES EXIGIDAS.

SECRETARIQ RESPONSAVEL
(ASSINATURA/CARIMBO)

FISCAL DO CONTRATO
(ASSINATURA/CARIMBO)
SE FOR O CASO
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AI’?J EXO IV

TERMO DE ACEITACAO

PROCESSO FINANCEIRO N2, |

PROCESSO LICITATORIO - CITAR SE FOh 0 CASO

CONTRATADA:

TENDO EM VISTA O QUE DETERMINA O CONTRATO N __ /20__, CELEBRADO
COM A EMPRESA [TIRAR ESSA PARTE CASO NAO HA]A CONTRATO),
O RESPONSAVEL PELA FISCALIZACAO DO PRESENTE DELIBEROU PELA ACEITACAO DOS
SERVICOS PRESTADOS PELA CONTRATADA, CONFORME ESTANDO TUDO DENTRO DAS
ESPECIFICACOES EXIGIDAS E DE ACORDO COM 0 PLANO DE TRABALHO

NOTA FISCAL N.° DE__ DE DE

DESCRICAO DOS SERVICOS: DES‘CREVER[ OS SERVICOS PRESTADOS CONFORME TERMO
DE REFERENCIA.

SE FOR PRESTACAO DE SERVICOS MENSAIS, SOLICITAR A CONTRATADA A ENTREGA DO
RELATORIO DE SERVIGOS PRESTADOS NO MES DE REFERENCIA.

SECRETARIO RESPONSAVEL
(ASSINATURA/CARIMBO)

FISCAL DO CONTRATO
(ASSINATURA/CARIMBO)
SE FOR 0 CASO

|
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ANEXO VI

RELATORIO FOTOGRAFICO
PROCESSO FINANCEIRO Ne.
PROCESSO LICITATORIO - CITAR SE FOR O CASO
CONTRATADA:

SERVICOS PRESTADOS: DESCREVER 0S LSERVICOS DE ACORDO COM AS FOTOS.
|

Foto 1: LOCAL/DATA Foto 2: LOCAL/DATA

Foto 3: LOCAL/DATA Foto 4: LOCAL/DATA

ATENGAO: O NUMERO DE FOTOS NAO ESTA LIMITADO A 04, DEVENDO SER ANEXADAS

QUANTAS FOLHAS FOREM NECESSARIAS PARA A COMPROVAGAO DA PRESTAGAO DO
SERVICO.
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ANEXO VII

CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

CONTRATO N2 VIGENCIA DO CONTRATO: COMPETENCIA:

CONTRADADA: CNPJ

OBJETO DO Contrato | QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NOME DO FISCAL DO CONTRATO: NOME DO PREPOSTO:

No s Dias Horas
me |
Ne Funcionario Fungdo | Férias | Licenca | Faltas | Efetivamente Extras Ocorréncias

na
Trabalhadas | Trabalhadas

01
02
03
04
05
06 f
07 '
08 !
09 '
10 '
11
12
13 '
14 ;

|

15
16
17
18
19
20

ATENCAO: 0 NUMERO DE FUNCIONARIO$ NAO ESTA LIMITADO A 20, DEVENDO SER
INLCUTDAS QUANTAS LINHAS FOREM NECESSARIAS.

|

ASSINATURA DO FISCAL DO CONTRATO: | DATA:
|
|

ASSINATURA DO PREPOSTO: | DATA:

S

i
[
[
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AN!EXO VIII
ORDEM DE INiCI(ll) DE ABASTECIMENTO

PROCESSO N.¢©

CONTRATO N.2: SE FOR DISPENSA DE LICﬁTACAO, INFORMAR O N.2 DO EMPENHO
CONTRATADA:

VALOR TOTAL CONTRATADO:

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA PARA FORNECIMENTO DE COMBUSTIVEL.

PELA PRESENTE ORDEM DE INICIO DE ABASTECIMENTO, AUTORIZAMOS A

CONTRATADA A INICIAR NA DATA DE DE DE 20_ O ABASTECIMENTO
DOS VEICULOS OFICIAIS, CONFORME ABAIXO:

LISTAR 0S V_EfCULOS QUE $ER§O ABASTECIDOS E 0S MOTORISTAS
AUTORIZADOS A REALIZAR O ABASTECIMENTO.,

SECRETARIQ RESPONSAVEL
(ASSINATURA/CARIMBO)

FISCAL DO CONTRATO
(ASSINATURA/CARIMBO)
SE FOR 0 CASO
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ANEXO IX
RELATORIO INDIVIDUAL DE ABASTECIMENTO
SECRETARIA
MOTORISTA
VEICULO PLACA KM INICIAL KM FINAL
DATA DO XXX LITROS
ABASTECIMENTO: TOTAL DE ABASTECIMENTO o

REQUISICAO

(VIADO MOTORISTA)

NOTA FISCAL DO CONSUMIDOR
(DOCUMENTO EMITIDO NO ATO DO
ABASTECIMENTO)

MOTORISTA RESPONSAVEL
(ASSINATURA/MATRICULA)




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
el PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
cuaderpossic  CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ANEXO X
RELATORIO GLOBAL DE ABASTECIMENTO
SECRETARIA
CONTRATADA CONTRATO N.2
QUANTIDADE | XXXX LITROS | VALOR UNITARIO [ VALOR TOTAL
QUANTITATIVO TOTAL ABASTECIDO NO PERIODO DE XXXX A XXXX
|
DATA REQUISICAO NFC COMBUSTIVEL | VALOR /LITRO | QTDE TOTAL

1] IS S —

TOTAL

SALDO A SER CONSUMIDO | XXX LITROS RS
i

SECRETARIO RESPONSAVEL FISCAL DO CONTRATO

(ASSINATURA/CARIMBO)

(ASSINATURA/CARIMBO)
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ANEXO XI

FLUXOGRAMA

PROCESSOS ORDINARIOS (LIQUIDACAO/PAGAMENTO UNICO)

ORGAO
REQUISITANTE

4

De posse do instrumento contratual (Empenho e/ou
Contrato), o Orgio Requisitante dara prosseguimento ao
processo, emitindo a Ordem de Fornecimento e/ou
Ordem de Inicio de Servigo e encaminhara o Processo ao
Fiscal de Contrato designado.

SETOR DE

Apéds o fornecimento do bem e/ou prestacio do servico,
estando tudo de acordo com o solicitado, o Fiscal de
(ontrato ird providenciar o Atesto da Nota Fiscal,
anexando todos os documentos necessarios, de acordo
com o tipo de Processo de Despesas.

LIQUIDACAO

FISCAL DE
CONTRATO

SETOR DE —_—

TESOURARIA

O Responsavel pela Liquidacdo devera conferir toda a
documentagdo anexada, mediante o preenchimento da
respectiva Matriz de Controle. Caso falte alguma
documentagdo, o processo devera ser devolvido ao
Orgdo Requisitante para a devida correcio.

A Tesouraria realiza o pagamento da despesa e
providencia o arquivamento do processo.

ATENCAO!

0 PROCESSO DEVERA ESTAR DEVIDAMENTE NUMERADO E TER SEU
ANDAMENTO NO SISTEMA, SOB PENA DE RECUSA DO MESMO.
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FLU

OGRAMA

|
A?(EXO XII

PROCESSOS GLOBAIS (LIQUIDACOES/PAGAMENTOS MENSAIS E/OU POR ETAPAS)

i}—__“

Dle posse do instrumento contratual (Empenho e/ou
Contrato), o Orgio Requisitante dara prosseguimento ao
processo, emitindo a Ordem de Fornecimento e/ou
Ordem de Inicio de Servigo e encaminhara o Processo ao
Fiscal de Contrato designado.

ORGAO
REQUISITANTE
Y
FISCAL DE
CONTRATO

=

Apés o fornecimento do bem e/ou prestacio do servigo,
estando tudo de acordo com o solicitado, o Fiscal de
Contrato ira providenciar o Atesto da Nota Fiscal,
dnexando todos os documentos necessarios, de acordo
dom o tipo de Processo de Despesas.

SETOR DE
LIQUIDACAO

0 Responsavel pela Liquidacdo devera conferir toda a
documentagdo anexada, mediante o preenchimento da
respectiva Matriz de Controle. Caso falte alguma
documentag¢do, o processo deverd ser devolvido ao
Orgio Requisitante para a devida corregio.

SETOR DE P? Tesouraria realiza o pagamento da despesa e retorna
TESOURARIA 0/ processo ao Orgéo Requisitante.
|
[ FLUXO SE REINICIA J
ORGAO | :
| O Processo fica sob a guarda do Fiscal de Contrato,
REQUISITA[I)\ITE/ — | que deverd iniciar novamente o Fluxo, a cada emissio
FISCAL DE | de Nota Fiscal.
CONTRATO :

|

ATENCAO!

O PROCESSO DEVERA ESTAR DEVIDAMENTE NUMERADO E TER SEU
ANDAMENTO NO SISTEMA, SOB PENA DE RECUSA DO MESMO.
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ANEXO XIII
FLUXOGRAMA

|
PROCESSO GLOI|3AL - COMBUSTIVEL

REQUISITANTE/ D+3 posse do instrumento contratual (Empenho e/ou
GESTOR DO Contrato), o Orgdo Gestor do Contrato dara
prosseguimento ao processo, emitindo a Ordem de Inicio
CONTRATO de Abastecimento, encaminhando a cada Secretario a sua
l Nota de Empenho, para controle.

FISCAIS DE ‘ Os Fiscais do Contrato, designados para cada Secretaria,
CONTRATO deverdo providenciar todos os documentos necessarios,
para a devida liquidagdo e encaminhar ao Orgio

l ﬁequisitante/Gestor do Contrato.

REQUISITANTE/ QO Gestor do Contrato, de posse da documentacio
GESTOR DO entregue pelos demais Fiscais, emite as Certiddes
CONTRATO splicitadas e encaminha o Processo ao Setor de

Liquidagdo.
A4 !
SETOR DE 0 Responsavel pela Liquidagdo devera conferir toda a
LIQUIDACAO L documentagdo anexada, mediante o preenchimento da
respectiva Matriz de Controle. Caso falte alguma
documentagao, o processo devera ser devolvido ao
Orgdo Requisitante para a devida correcio.
SETOR DE A Tesouraria realiza o pagamento da despesa e retorna
TESOURARIA o/processo ao Orgdo Requisitante.
[ FLUXO SE REINICIA }
i

REQUIISITANTE/ —— Oi Processo fica sob a guarda do Orgio Gestor do
GESTOR DO C:ontrato, que devera iniciar novamente o Fluxo.
CONTRATO |

ATENCAO!

O PROCESSO DEVERA ESTAR DEVIDAMENTE NUMERADO E TER SEU
ANDAMENTO NO SISTEMA, SOB PENA DE RECUSA DO MESMO.
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|
ANbXO XIv

MATRIZ DE CONTROLE - LIQUIDACAO DE PROCESSOS DE PRESTACAO DE SERVICOS COMUNS
E/OU FORNECIMENTO DE MATERIAL

ORGAO REQUISITANTE SECRETARIA MUNICIPAL XXXXX

OBJETO

Item (Instrugdo Normativa n.2 001/2021) SIM NAO | NAO SE APLICA
|

Consta Ordem de Fornecimento (Anexo I), quando se
tratar de aquisicdo de material, ou Ordem de Inicio de
1 |[Servigo (Anexo II), quando se tratar d*e prestacdo de
servicos, devidamente assinada pelo Secretario da
pasta e recebida pelo contratado? ;

Notas Fiscais se encontram devidamente atestadas pelo
Fiscal do Contrato e pelo Secretario da Pasta?

Consta Termo de Recebimento do Material (Anexo III)
3 |ou do Servigo (Anexo IV), assinado pelo Secretirio da
pasta?

4 | Constam Certiddes, emitidas a época da Nota Fiscal?
|

4.1 |Certiddo Negativa de INSS i

4.2 | Certiddo Negativa Trabalhista

Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos

& Tributarios Federais e 4 Divida Ativa da Uniio

4.4 | Certiddo Negativa de FGTS

Consta Relatorio de conferéncia de quantidade e prego
5 |assinado pelo Secretdrio (Anexo V), quando se tratar de
fornecimento de material?

Mediante o que nos oferece o presente processo, ATESTO a regularidade da Liquidacio da
Despesa. |

DATA:

(carimbo e assinatura)
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ANEXO XV

MATRIZ DE CONTROLE - LIQUIDAGAQ DE PROCESSOS DE OBRAS E ENGENHARIA

ORGAO REQUISITANTE | SECRETARIA MUNICIPAL XXXXX

OBJETO

. NAO SE
= ; g
Item (Instrugio Normativa n.2 001/2021) SIM NAO APLICA
|
1 Consta Ordem de inicio da obra assinada pelo Secretirio
da pasta e recebida pelo contratado? !
2 Notas Fiscais se encontram devidamente atestadas pelo
Fiscal do Contrato e pelo Secretdrio da Pasta?
3 Consta Relatério da medicdo assinado| pelo Fiscal da
obra?
4 Consta Planilha de medigdo assinado pelo Secretirio e
Fiscal do Contrato? |
5 | Consta Relatorio Fotogréfico (Anexo VIJ?{
Consta Certificado de matricula junto ao INSS referente a
6 |obra, consoante art. 256 do Decreto Fedeilral n? 3.048/99,
na primeira medi¢do da obra?
- Consta Diario de Obra assinado pelo l‘}jsca] da obra e
contratada? !
8 |Constam Certiddes, emitidas 4 época da Nota Fiscal?
8.1 Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Créditos
" | Tributérios Federais e a Divida Ativa da Uniio
8.2 | Certidao Negativa de FGTS
Consta Folha de pagamento de pesspal da obra e
9 |respectivo comprovante de pagamento, referente ao més
anterior? !
|
Consta Guia de recolhimento do Fundo|de Garantia do
10 i e e :
Tempo de Servigo e Informacdes a Previdéncia Social?
11 Consta Guia da Previdéncia Social - GPS, vinculada a

matricula CEI da obra, referente ao més anterior?
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Consta Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos
p
12 perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacio

de certiddo negativa, nos termos da Lei n® 12.440, de
20117

Consta Termo de Recebimento Provisério, emitido pelo
13 fiscal da obra e assinado pelas partes, em até 15 dias apés
a comunicagdo escrita da contratada, nas termos do art.
67, na ultima medicao da obra?

14 Consta Certiddo Negativa da Matricula no Cadastro
Especifico do INSS - CEI da obra, na tltima medic3o.

Mediante o que nos oferece o presente processp, ATESTO a regularidade da Liquidagio da Despesa.

DATA:

( carimbo e assinatura)
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AN|FXO XVI

MATRIZ DE CONTROLE - LIQUIDACAO DE PROCESSOS DE PRESTACAO DE
SERVICOS/TERCEIRIZACAO

ORGAO
REQUISITANTE SECRETARIA MUNICIIPAL XXXXX
OBJETO |
Item (Instrugdo Normativa n.2 001/%'02 1) SIM NAO NAO SE APLICA

[
Consta Ordem de inicio do servigo assinada

pelo Secretario da pasta?

Constam Notas Fiscais atestadas pe;lo Fiscal
2 | do Contrato, formalmente designadp, e pelo
Secretdrio da Pasta?

Consta Planilha de medigdo assinado pelo
Secretario e fiscal do contrato?

Consta Relatério Fotografico dos |servigos
prestados? |

|
5 |Constam Certiddes, emitidas a época/da Nota Fiscal?

Certiddo Conjunta de Débitos Relbtivos a
5.1 |Créditos Tributirios Federais e 3 Divida
Ativa da Unido;

5.2 | Certiddo Negativa de FGTS; |

Consta Termo de recebimento do| servico

6 i : |
assinado pelo fiscal do contrato? !
Consta Prova de inexisténcia de | débitos
= inadimplidos perante a Justica do iraba[ho,

mediante a apresentacio de [(ertidio
negativa, nos termos da Lei n? 12.4407?

Consta Folha de pagamento de plssoal e
8 |respectivo comprovante de pagamento,
referente ao més anterior? i

Consta Planilha mensal dos funciondrios,
contendo os seguintes campos: nome
completo do empregado, fun¢do exercida,

4 dias efetivamente trabalhados, hora:s extras
trabalhadas, férias, licengas, | faltas,
ocorréncias (Anexo VII)? |

10

Consta Relacido dos Trabalhadores
Constantes do Arquivo SEFIP (RE)?
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11

Consta comprovante de Declaracio a
Previdéncia?

1.7

Consta comprovantes de pagamento dos
salarios,  vales-transportes e | auxilio
alimentagdo dos empregados?

13

Consta Protocolo de Envio de Arquivos,
emitido pela Conectividade Social (GFIP)?

14

Consta Guia da Previdéncia Social - GPS,
referente ao més anterior? '

15

Consta copia da Guia de Recolhimento do
FGTS (GRF) com a autenticagdo mecénica ou
acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou o combrovante
emitido quando recolhimento for efetuado
pela Internet? |

16

|
Consta Rela¢do de Tomadores/Obras (RET)?
!

| Despe

sa.

Mediante o que nos oferece o presente pm;cesso, ATESTO a regularidade da Liquidagdo da

DATA:

(carimbo e assinatura)
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ANEXO XVII

MATRIZ DE CONTROLE - LIQUIDACAO DE PROCESSOS DE COMBUSTIVEL

REQUISITANTE

e SECRETARIA MUNICIPAL XXXXX

OBJETO

i
Item (Instrugdo Normativa n.2 001/2021)

SIM

NAO

NAO SE APLICA

Consta Ordem de Inicio de Abastecim’Fnto, assinada

. pelo Gestor do Contrato ? |
[
Consta Relatorio Individual de ;ﬁbastecimento,
2 contendo a Requisi¢do e respectiva b?ota Fiscal do
Consumidor, de cada veiculo abastecido, devidamente
assinado pelo motorista responsavel (Anélaxo 1X)?
Consta Relatério Global de Abastecimento, assinado
3 |pelo Fiscal de Contrato e pelo Secretirio da Pasta
(Anexo X)? |
8 |Constam Certiddes, emitidas a época da Nota Fiscal?
8.1 Certiddo Conjunta de Débitos Relativps a Créditos
" | Tributdrios Federais e a Divida Ativa da Unifo
|
8.2 | Certiddo Negativa de FGTS |
8.3 | Certiddo Negativa Trabalhista |
!
[
8.4 |Certiddo Negativa de INSS. i
Medi

ante o que nos oferece o presente processo, ATESTO a regularidade da Liquidacdo da Despesa.

DATA:

(_carimbo e assinatura)




