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PODER EXECUTIVO

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

DECRETO N° 27.326

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2017
DE PAGAMENTO DE DESPESAS EM GERAL DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, usando das atribui¢cdes que lhe s@o conferidas
pelo inciso VI do art. 69 da Lei Organica do Municipio,

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

CONSIDERANDO que os processos ¢ procedimentos
administrativos quando tem seus fluxos direcionados por
Normas de Procedimentos orienta e instrui a atuag¢do do servidor,
contribuindo para a eficacia da administracdo;

CONSIDERANDO que, ao instituir um normativo abrangente ¢
detalhado, sdo necessarios ajustes para adequar os procedimentos
ao melhor desempenho das rotinas afetadas.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢do 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° A presente norma se aplica ao pagamento de produtos ¢
servigos contratados segundo a Lei 8.666/1993, sendo dispensados
do cumprimento da presente norma as demais despesas,
como FUNEPJ, concessionarias e servigos publicos, guias de
recolhimento de tributos, aluguéis, diarias, suprimento de fundos,
divida publica, folha de pagamento, consignagdes, vale transporte,
tarifas bancéarias, convénios com entidades sem fins lucrativos,
requisicdo de pequeno valor e honorarios periciais, até que se crie
um procedimento especifico.

Art. 3° Os procedimentos de pagamento e liquidagdo da Secretaria
Municipal de Satde e da Secretaria Municipal de Educag¢éo, por
possuirem fundos especificos, poderdo ter encaminhamento

especifico do estabelecido na presente norma, quando conflitantes
com a legislag@o de cada fundo.

Art. 4° Atos do Secretario Municipal de Fazenda, devidamente
publicados, fixardo os dias de efetivacdo de pagamentos,
os procedimentos para ordem cronologica de pagamentos e

disposi¢des complementares.

Art. 5° Cabera a unidade responsavel a divulgacdo da Instrugdo
Normativa ora aprovada.

Art. 6° Fica revogado o Decreto Municipal n° 27.268/2017.

Art. 7° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Cachoeiro de Itapemirim, 31 de outubro de 2017.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito Municipal
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Numero:

INSTRUGAO NORMATIVA SFI-02

Ponto de Controle:
Procedimento de Pagamento de Despesas

Verséo: 01 Data de Aprovacao: Ato de Aprovacao: Unidade Responsavel:
Secretaria Municipal de
Fazenda
Anexos:

| - Formulario de Conferéncia de Requisitos — Setor de Protocolo / Secretaria Requisitante
Il - Formuléario 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
VI — Solicitagdo de Pagamento de Despesa em Geral
VIl — Termo de Autorizagado de Pagamento

Aprovacgao:
Assinatura e carimbo do Prefeito Municipal Assinatura e carimbo do Controlador
Interno do Governo
Assinatura e carimbo do Secretario de Assinatura e carimbo do Secretario
Gestéao Estratégica de Fazenda
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 orientagbes e normas contidas nesta Instrugdo Normativa obedecem os seguintes dispositivos
estabelecidos nas legislagdes e normas de controle:

| — Constituicao Federal 1988;

Il — Lei Federal 4.320/1964;

[l — Lei Federal 8.666/1993;

IV — Lei Complementar 101/2000;

V — Lei Municipal 6.450/2010;

VI — Decreto Municipal 21.541/2011;

VIl — Resolugado TC 227 / 2011 e alteragbes;
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4 Abreviaturas

SEMFA — 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

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

- Fonte de Recurso: constitui-se de determinado agrupamento de natureza de receita, atendendo a uma
determinada regra de destinagdo legal, e serve para indicar como sdo financiadas as despesas
orgamentarias;

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

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

- Liquidagao: 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 administragdo publica, extinguindo o débito ou obrigagao.

E o terceiro estagio da despesa publica;

6 Responsabilidades

Secretaria Municipal de Fazenda:

- Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrugcdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientando
as unidades executoras e supervisionando sua aplicagao;

- Promover discussdes 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 alteragao ou atualizacéao;

Controladoria Interna de Governo:
- Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de novos

normativos;
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Secretaria Municipal de Gestao Estratégica
- Auxiliar na elaboragdo as normas de procedimentos e prestar apoio técnico quando da necessidade de

atualizagao dos procedimentos estabelecidos nesta Instru¢ao 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 |);

7.1.1.2 Preenche e assina o FCR (Anexo |);

7.1.1.3 Carimba, enumera, e rubrica as paginas;

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

7.2 Setor de Protocolo (01 dia util)

7.2.1 Recebe documentagdo necessaria para abertura do processo de pagamento e FCR (Anexo 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 estao presentes;

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

7.2.5 Nao havendo irregularidade na conferéncia da documentacgao, 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 a Secretaria Requisitante, informando no espago destinado ao despacho no FCR (Anexo I)
0 numero do processo existente;

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

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

Secretaria Requisitante;
7.3 Secretaria Requisitante (01 dia util)

7.3.1 Responsavel pelo processo de pagamento recebe documentagdo recusada, no caso de falta de

documento identificada pelo setor de protocolo;
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7.3.1.1 Providencia documentagao faltante e reencaminha ao Setor de protocolo para abertura do processo
de pagamento (7.2.4);

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

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

7.3.4 Encaminha ao Fiscal do Contrato;

7.4 Fiscal do Contrato (no maximo 02 dias uteis)

7.4.1 Recebe processo de pagamento;

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

7.4.2.1 Sendo identificada irregularidade nas verificagbes da realizagao do servigo contratado ou na entrega
dos materiais adquiridos, destaca item irregular no FCR (Anexo Il), assina formulario de conferéncia e
detalha no espago 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 Il);

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

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

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

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

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 8 R$ 80.000,00 (oitenta
mil reais) mensais, detalhando duvida de forma especifica com questionamentos objetivos.

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 publicagdo deste instrumento normativo. Apds este prazo, o valor mensal
de processo de pagamento a ser encaminhado a CIG devera ser igual ou superior a R$ 100.000,00 (cem

mil reais);
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7.5.8 Nao havendo necessidade de avaliagao da CIG, encaminha processo ao Ordenador de Despesa para

autorizar pagamento (7.8.1);

7.6 Controladoria Interna do Governo (03 dias uteis)

7.6.1 Recebe processo de pagamento;

7.6.2 Realiza analise técnica, que sera pautada a 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 e/ou duvida sanada, encaminha

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

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

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

7.8.4 Encaminha processo a Subsecretaria Contabil, com a devida autorizagdo, para adocido dos

procedimentos de liquidagdo, pagamento e demais procedimentos contabeis;

7.9 SEMFA / SC (05 dias uteis)

7.9.1 Recebe processo de pagamento;

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

7.9.3 Analisa FCR da Geréncia Administrativa (Anexo lll);

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

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

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

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 ao Secretario de Fazenda para autorizacdo de pagamento e posterior remessa a

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

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

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

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

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

7.10.8 Informa no processo a data do pagamento;

7.10.9 Encaminha o processo de pagamento a secretaria requisitante;

7.11 Secretaria Requisitante

7.11.1 Recebe processo de pagamento;

7.11.2 Aguarda novo DFO;

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

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

7.11.5 Encerrando o contrato e havendo 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 fiscalizacdo desta Instrucdo Normativa serdo tratados entre a Secretaria
Municipal de Gestéo Estratégica, Secretaria Municipal da Fazenda e Controladoria Interna de Governo;

8.2 Os processos de pagamento deverao 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
programacgéao de pagamentos;

8.3 Todos os Formularios 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 unica aquisigao,
com um Unico pagamento e que nao gere contrato, fica excetuado a inclusdo do FCR (Anexo I);

8.4 Visando celeridade, caso todas as etapas de verificagdo necessarias para execugao de pagamento
(Anexo 1l e lll), podera ser solicitado ao Setor de Protocolo, que o processo seja encaminhamento
diretamente a SEMFA / SC. Para tanto, o encaminhamento devera constar no despacho do Anexo |I;

8.5 Todo encaminhamento dado ao processo de pagamento devera ser informado em local especifico para

este fim no sistema informatizado. Objetiva-se com esta medida permitir o acompanhamento e localizagao
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do processo de pagamento em qualquer estagio em que 0 mesmo se encontre, através de visualizagdo
sistémica;
8.6 Os documentos deverao ser anexados ao processo de pagamento conforme sequéncia abaixo:
8.6.1 Abertura do Processo de Pagamento:

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

* Documentos exigidos para abertura do processo (na ordem do FCR — Anexo 1);
8.6.2 Demais documentos (faturas mensais):

* FCR do Fiscal do Contrato (Anexo Il);

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

+ FCR da Geréncia Administrativa (Anexo Ill);

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

+ Termo de Solicitacédo de Pagamento de despesa em geral (Anexo VI);

» Termo de Liquidagéo padronizado (Anexo VII);

+ FCR da SEMFA/ SC (Anexo IV);

* Documentagédo comprobatoria do processamento da despesa (na ordem do FCR — Anexo [V);

*+ FCR da SEMFA/ SF (Anexo V);

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

nao havendo a necessidade de abertura de um novo processo exclusivo para este fim.
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9.1 Macrofluxo do Processo de Pagamento

9 Fluxogramas
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9.2 Fluxo Detalhado do Processo de Pagamento
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Cachoeiro de Itapemirim (ES), segunda-feira, 06 de novembro de 2017

SFI 02 Fluxograma Detalhado do Processo de Pagamento de Despesas

Fiscal do Contrato (02 dias dteisy

.M.r . Recebe processo
de pagamento

Analisa aefetiva realm@can
doservico contratada ou
entreqa dos materiais
adquiridos [Anexa O)

Identificadai
irre gularidades?

Destacaitem irregular assina FCR B
- I & detalha através de despacho motio
sim da Incontormidade [dertimca

Mao

Aszsina FLCR [Anexoll, anea ao
processode pagamento jurto 3

_J

L™
»

evidéncizs coleadas

ﬁ Administrativa

ﬁﬁ Encaminhaprooesso de
pagamento 3 Gerénda

J

riteis)

éncia Administrativa (02 dias

Ger

E Recebe

Mnaliza FCR do
processo de Fiscal do Corfrato
pagamento [Arewo IO

Ha

Mealiza analise formml da ) .
: irregularidades?

documentacio, werfic
autenticidade e stualicade dzs

certiddies entreguespela simn )

contratada confomme

r =

Crestaca no FCR [Mnexo IO
iternirregular, assina
formulario de conferénda e

entrega Umawiad contratads,
Junto ao documento que sera

Informa a contramda que
processo ficara sobrestedo
até reqularizagdo da
pendénciaidertficadana
andlise de requisthos

¥

Acolhe documentagao,
dizirtd FCR [Srieco OO e
arexa anbos a0 proesso

- Se o walar dadespesaforigual ou supetiond
R E0.000,00 [aitertz mil reais) mensais [apartr
de 90 diasapds a publicagdo dessa noma, o
valorpassard a 100,000,00 [cem mil reais);

- Sehouver necessidade de esclaredmentos
em procesioscomyalorinferiora R &0,000,00
[oitenta mil reaislmensais, detalha dinida e
forma especifica com questionamentos
objetivos;

requisitos doFCR [&nexo N recusado
WD )
Mecessita
anallse da 167 p—
Il Ercaminha procesio ao -
e Crderadur e Desprd ]
30 pfautarizar pagamento -
sim
k
. B Encaminhaproceso 3 =
oo | CIGparasnalisztéoim ou >

esclarecimentos
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Cachoeiro de Itapemirim (ES), segunda-feira, 06 de novembro de 2017

SF1 02 - Auxograma Detalhado do Processo de Pagamento de Despesas

m Fealiza andlize té i, que s2h N P_._m.___w_m .
: . provada’
g — ] pecehe _ﬁ_w_.:wu_u_m Gl R KT 50 Bl Encaminka et ]
z ( N./‘_ procesio de N | D EEUE DENDES - Drdenador de Desesa
1 "t W saamentn refere aoatendimenta das W 4 5im Jautorizar pagarento
m .m peg requizitos estabeleddos nede Mino P p=g
2. riormativa H
23
m m B Ercaminka 3 Gatines
= Administrativa pd que realze
m a3 adequagdes detabadas em
H despacha
[}
- ]
=
Z = =
= = | Recebe .4 Encaminba processo a0
EE procesio de uﬂﬂnﬁﬂﬁﬂuﬂﬁ%ﬂﬁﬂaﬁm »  Ordenador de Despesa
E m pagamento ¥ _ \— piautorizar pagamerto
E=
& g
=
3
<3
& .
Tz [ recehe . . Toma ciéncia das [~ mznma_zjmnuam_m?__mh._mnﬁma
.m = _\N......./‘_ R e o)  AnalisaFCRdaGerdnds T B B I adacin dos procedimentns de
R = _,,:W i Administrativa [anexo IO i - liquidaco, pagamento & demrat
= Held procedimento s otabeis
s
|
¥
Encontradas
divargéncias?
" Recebe ._u:.u_nmnm : :_mmﬁ._.:ﬂ Analisa FR.da Gl _m_”_.zd.m_mzn_m“ Werifica 3= hia determinagio
u priorizanda e respeitanda %l Saréncia hdmini sk ul recessariasg paka o ’ % de bl .
processo de » e ¥ Faréncia Adminis » e bloqueio efoupagamerto
- amamentn ordem cranolagic d= o ] procestamenbo das degaesas, W, S0 I e e
£ s weEncimento canfarme FCR [Anexa T ’
h Sim :
“ "
- L~ Destaca ro FCREARexn T item irre gular .
2 .Au ) assing rarmulario & encamiha a0 o
= Wit Crrdenadorde Despesas -
o _ :
ek -
= iea determinafiode bloguesio efow pagamento
Tkl
= e ; ; judicialfoirecebida diretamente da justi
Bl Ercaminhiad SERFASF Ju e
Frocessa nmmummmg ﬁ 1S£13 NotE e lquidacin, 4 ﬁ s e des cumpre 3 ntdeme despacha 3 PGR informa@n
na sistema » imprime ¢ anesa ag > R fe receblmento & cumprim ento da
it tizad d riba A
informatizado ; ‘ﬁ proceiso de pagams ; ‘— pagamenta det=rminzgio
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Cachoeiro de Itapemirim (ES), segunda-feira, 06 de novembro de 2017

SFI 02 - Fluxo Detalhado do Processo de Pagamento de Despesas

SEMFA J 5F (05 diasGteis)

Reali ferénd
] Recebe g ﬁ.p:m__mm FCR da ealiza conferéndas

REFESSAFIAS RATA
processo de SEMIFA ) 5L it
pagamenta g \h [Arexo Tv

=
o

_“/l\__ procedimento de pagamerto,
conforme FCR [Anexo W)

Excepdonalmente, 05 pagamentos poderdo ser

efetuados pormeiode cheque ou gerendador

financeiro, em situacies de indisponibilidade
de acessoaosistema informatizdo

Insere pagarnerto
na programagso
financeira

g Efetua pagamenio da dejpesa
| atrawé<ide Ordem Ranmda
runicipal, enEminhando 3

g instituicdo financeira equialente

¥

O reqistro dos pagamentos dewe
serrealizado no sistema
informatizado, através oo
lancaments de baixa da nom de

lquicacia, processo que gera
notade pagamertn

Apas efetivacdo dopagamento, os
cornprovantes devidamente
autenticados e anoks de

pagamentodeverdo seraneados
30 processo depagamenso

Infarma nio processo, data
do pagamento

i Encaminha o processo
encerrado 3 Secretaria

Requisitante

Secretaria Requisitante

AorecebernoyvoDFO, 0 gestordo

! Recebe processo de pagamento encaminha
Aguarda novo ; e
processo de DFO aoFiscal do Contrato, par adocio
pagamento da sequéncia de procedinentos
constantes neste namatia

Zprocessotornando-sevolumoso durante o
andamento do exercciofinanceino, realz o
apensamento domesmo ao processo prindpale a
abertura denovo processovisando a continuidade
dos pagamentos

¥

Findo exercicio financeirn, mas haendo
continuidade docontrato no eerddo
sequinte, devera ser aberto nowva pracesso
de pagamento, abedecendo oflen
processual estabelecido neste namativo
de controle

Encerrando contrato, efeua
¥ 0arquivamentoeguarda do
processo

Secretaria Municipal de Administragdo e Servigos Internos - SEMASI



Cachoeiro de Itapemirim (ES), segunda-feira, 06 de novembro de 2017

10 Anexos:
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Anexo | — Formulario de Conferéncia de Requisitos — Secretaria Requisitante/ Protocolo

PROCESS0 N°
¥ Eﬁ'E PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRC DE ITAPEMIRIM
= ESTADO DO ESPIRITO SANTO
FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS — Secretaria Requisitante ! Setor de Protocolo
SECRETARIA PROTOCOLO N®
DOCUMENTACAD SIM [NAD| N'A
Copia do contrato?

Copia do aditivo contratual?

Copia da nota de empenho?

Copia da portaria de nomeagio do fiscal do contrato?

Copia da ordem de senico?

Mumeracio

] =] =] =] =] =] =] =
=J| | en| b L] Raf =

nas paginas’?

Fubrica nas paginas?

[X]

[DESPACHOD

DECLARACAD

Declarc para os devidos fins que me responsabilizo pelas informagdes acima prestadas, tendo como fundaments a verficagio dos
itens constantes entre as paginas e

vesdo I

Carimbo, data e as
responsavel por

sinatura do Servidor da Secretaria Requisitante
providenciar e enviar a0 Setor de Protocolo os
documentos acima listados

Carimbo, data e assinatura do Servidor do Setor de Protocolo
responsavel pelo recebimento em conformidade dos documentos

acima listad os
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Anexo Il — Formulario de Conferéncia de Requisitos — Fiscal do Contrato

i ' PROCESS0 M-
vt PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRD DE ITAPEMIRIM
- ESTADO DO ESPIRITO SANTO

— FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQLISITOS = Fiscal do Contrato
(SECRETARGA AR T W CONTRATGICOWVENIS S
|EMPRESA CONTRATADA |cHPy
|SBJETO DA AQUISICAD [BENS, SERVICOS E OBRAS) I‘m:‘;ﬁcm DO COMTRATO (QUANDD HOUVER)
:VI.LOR DA AQUISICAD [BENS., SERVICOS E DBRAS) BALDD DE EMPENHO o

'PERIODO DE MEDICAD

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

CMP da entidade regpggiaa!-._tgljela pagaments esld conmelo no documents fiscal? i
|

=TT
=] |'\.'||--:

|Razdn Social da enlidade responsavel pelo pagarnents esla cormela no docurments fiscal?
Endamw da entidade responsavel pelo pagamento esta correto no documento fiscal?
Drata de emesséo do documento fiscal esta de acordo com mée de referénca?

|"EI'IS do docum fiscal refaram-se ag DIJJB_I}E do ato ou 8 dB'-EGI'Il;a'B da. .ﬂ-TA‘? = ]
,ualnr & vighnois do_conirato | aditive estdo am acord

Requerimcnlc- de pagamento corresponde ao més de mmpehﬁnua ialuguéls:l? 5

|Ha necassidade de glosar (deduzir valor), indicando abatenento do valor & ser page decomente de prajuizo |
(ocarrido duranis & execucado do confrato vigenie?

& data da Mota de Empenho & walida pars executdo 0o pagamento?
8] iR:‘.gisIr-:a- do almoxarifaco ¢ palrimdmnin? 1
1 [Dcorréncia de atraso’? |
FIl 'Cun(urqnm quantidade fisica » ordem de compra x docwnento fiscal?
3 ||3una:ngn|:.|a wirlor ¥ godkemn de compra x documento fiscal?

4 'Mercadoria dendmo do prazo de validade?
5
=]
7

~i| | &

|Data prevista para eslrega?
_Data efetiva da snirega?
Condigdes do bem / produto no ato da entrega;

E_1.2I:I |Defeitos Obsarvados:

FE] Elemantos comprobatarios da prestagio de senvigo (falos, revistas, jomais & oulros)?
22 Mumers de funcionanos prestando servico em conformidade com contralade?

(23 Uniformas estdo sendo usados?

|24 |EPI's elou EPC's estio sendo usados?

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

Mo case de senegos com quantitalivo, quanlidade informada cormespends a quanlidade destacada em |
26  gocumeno pard esle fimy |
2.7 v tempo de wso dos '-'E'Il:u|l:l5- as1.a arrr m-ﬁfurmldada com o confrato? |
|28 (nwometragem percomda estd em u:nnmnnldane com contratade? |

[z 'CONTRATAGAD DE SERVIGCO COM CESSAC DE MAD DE OBRA | OBRAS SIM [NAD [ NIA

|
| |
:lE_‘_IIJ_ |Bodetim de medigao esta de acordo com o contrato? |
{2.1 F\.1EIBLEIEIEI e paralisagso /! 1§ autonzacan de reinico das obras? [
|2 17 |Atestada de recabiments Provistnio de Obrasy |
215 [Temo de recetimento da Dbra [denitive) 7 '
{214 Tanpo de execucic esta de acordo com planejado? |

2 |pESPACHD

DECLARACAGD —
Ceclaro para 0% devidos fing gue me I"Eﬁﬂﬂl‘lelllZD pelas infarrmagdes acima prestadas, Hl'lﬂﬂ 'CUI'M mndanmmn a mrﬁc-u-{:iu dﬁ ﬂ.l:nE-
|x;r|:ﬁ|mm-5 niss |m_'i||1a|-s

Carimbo, data ¢ assinatura do servidor responsavel
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Anexo lll — Formulario de Conferéncia de Requisitos — Geréncia Administrativa

DOM n© 5452 Pagina

I3 TR T —
H PRECFETTURA MUKNCIFAL OF CACHO TR OF ITARCMIRHM - -
Tar U STADKS D0 1 SPIRITO SANTO
FORMULARD OF CONFTRENCIA DE RECGUISTO S - Gerlncks A ativa
SECRETARRL r&:;:":,'é:.yu 1= G D B IIG ALY
| BRI SR MR- FON T D1 R GRS
CHERL 141 CLA A CANSICADY [N S, 51 HVE 51 OIHAS) WICH NECIA D] CONT HATED (L AANIN BOUVE Hp
[VALOR DAAQUIBIGAS (BEME, BERVICD 5 E DERAB) EALDO OE EMPENHO
L IPOCUMENTO FISCAL JINFORMACOLS GERAIS SIM HAQ HIA
1,1 pnalscy o check bst o Fiscal o Contrato para eeitd de contnuidade do pagamenta’?
1.2 alidag a0 de confrmag 30 da emissas da nota scal eletrbnica”
ICiacumenis fiscal acompanhado da conta bancana do crador (Danco, agdncia e conta) elou
1.3 polets?
1.4 [Consta ientficas 3o do convenio /contrale 3 que 5e refere a 0espesar
1.5 foansta Compalenia a que 68 rafere o dolumanto Iscal?
1.6 [consta medk B0 T ndmero do Bolelim de Medicio (em caso de obras)?
17 Bl oy o documenlos fiscal o6 comelo® (Mot Fecal Elelrdnica,  §?
1.8 Cunsnvawmrﬂammrﬁio da | 3% nd doc umento fecal?
1.9 foanska valos r|:||:|||;:?||:| [ i e INEE o docurmenlo Escal?
1.1 Uunsnvawmammambarrqin da Impasto de Fenda nd documenia Ascal?
11T Fomprovacio de pagamentos anericnes: aics Tomes edones berceiizsados (Publc idade)?
1,12 puluslns do Fiscal do Conlralo?
IDeclarag 3o do contador referenle o anguadramento da empresa no Lucrs Presumido, Real o
1.13 [ amples Bacioral? (Gormenbe e 12 |n|:|:i|;i'||:|]
1.1 Emitda Tarma de ::ldlct,aq.éu de Fagamento padronizado™
115  [Emilido Termo de Liguide; Bo padronizado?
2 SEGURODS EM GERAL SIM HAQ HIA
2.1 urn de empregado’
P urg veicular?
uro em garanta® (samente na T medigac)
a VATLIDAGE T

3 CERTIDOES NEGATIVAS AUTENTICIDADE
31 prscrigio di Emprissa no GHPJ
k¥ [Curlidio regaliva de débios muricigais
T3 |Ceriodo negativa de debios estaduais
34 |Ceriodo nepatha de debios federals
3.4 foartificads da regulandade do FG TS
3.8 [oartidao negativa de deblos rabahstas

- ; ADGE F o0 GRRAR T | WAG HIA
4.1 Felagio de Funcicnancs ?
4.2 [rohade Fagamenio da empresa @513 08 a0 0rdo Com o Mes de relrént @ da medgao
4.4 I\ Foha die Pagamento esth die acordi com a Gomengiio Goleliva die Trbaho?
LE] Camprovanti: die Pagamienlo do SEakvins dos Linc onisioes? (nagio bancaria)
4.5 [|Vale Transpofies — Apresenia comprovanie de pagamenio e relag 3o de funtiondrios 7
4.5 [Vale refeic 3o — Apresenta comgprovanie de pagaments & relacdo de funcionariag?
4.7 [fiso de Recio de Farias — Apresenta documentagdo 7
1.8 ermod de Rast Bac de Corkralo dos funconancs demiidos no més” [docurneniagaal
EED Foha de Forko dos Rinciondnns rogisirados em foha de pagamaenia™
4 10 [Comprovante de entrega de unidormes de acordo com 8 Convengdo Coletva?
417 [Comprovante ge entrega de CFTs elou CPC's de Acorde com & Convenglo Colativa?
412 JDocumentagao compiata da Administiagao Local?
413 NESH = Comprovants de pagamania dé INSS do més raferéncia da documantacin 7
4 14 JEFIP - Agresienk riskaciio de uncionairio do mdts melerfncia da documenbacio 7
4 15 Lacne de Coneclaidiede - Ageesent Lacoe do midss dae relatnce da :Inl:ljlrulltll;ﬁl:l k
4,15 [Comprovante de Fagamento de FISICOFING [apresentar planiha de base de calcul)?
417 |anotacBo e Responsabilidade Técnica (ARTHY
118 J5uia & comprovante de pagamento do FGT3
AT [CFT da obra - Madricula no INSET fsomende na 7 meedicio)
20 [l Mogalea o cibRn o INSS reherenliz o o (somiEne: ma @hm medgan)
6 [DESPACHO
NFCLARACAD
Doz lare pearan o elesacd o fns quee e nssporsabiboo pebs informagies acma prsldas, endo como mdamenlo @ wenfic
Eens ¢onslantes nas paginas 0

varida 2
Corimbs, data @ assinatura do senyidor reeponsdvel
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Anexo IV — Formulario de Conferéncia de Requisitos - Subsecretaria Contabil

PROCEESO N°
A PREFEITURA MUNICIFAL DE CACHOEIRD DE ITAPEMIRIM
ESTADD DO ESPIRITO SANTO
FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS — Subsecrelaria Contabil
SECRETARIA |
K* COMTRATO!

CONVENID PERIODD DE MEDIGED
EMPRESA CHPJ
'DBJETO DA AQUISIGAD (BENE, SERVIGOS E OERAS) VIGENCIA DO CONTRATO [GUANDO HOUVER)
VALOR D& AQUISIGAD (BEMS, SERVIGDS E OBRAS) SALDO DE EMPENHO
1 DOCUMENTAGAD 5IM [NAQ| NA

1.1 |Analisou o check list da Geréncia Adminisirativa para efeito de confimedade do pagamento?

1.2 |Consta ateste do resgonsavel pelo almoxanfade (em caso de recebimento e bem ou produio)?
1.3 |Ha ceterminazac de blogquaic judicial?

1.4 |Despacho da PGM referente bloqueo judicial?

1.5 |Autorzacdo do Ordenador de Despesa pars liquidacac & pagamento?

1.8 |Calculo da Retengdo de 155 no documenio fiscal esta cometo?

1.7 |Calculo da Retengio de INSS ne decumento fiscal esta cometo?

1.8 |Calculo da Retengdo de Impesto de Renda no documents fiscal esta correto?

18  |Emissao ge guis de [S57
1.10 |Emissao de guis de INSET
1.11 |Emissao de guis de IRRF?

2 [DESPACHD

DECLARACAD

Declaro para os devidos fns gue me responsabilizo pelas informacdes acima prestadas, tendo come fundamento 3 verificacao dos
itens constantes nas paginas .

Carimbo, data e assinatura do servidor responsavel

Secretaria Municipal de Administragdo e Servigos Internos - SEMASI



Cachoeiro de Itapemirim (ES), segunda-feira, 06 de novembro de 2017 DOM n° 5452 Pagina

Anexo V — Formulario de Conferéncia de Requisitos — Subsecretaria Financeira

S FROCESSO N°
L PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRD DE ITAPEMIRIM
s ESTADO DO ESPIRITO SANTO
FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS — Subsecretaria Financeira |
SECRETARIA N° CONTRATO ! CONVENIC N° FROTOCOLC |DATA VENCIMENTC |DATA PAGAMENTO
EMPRESA CHFJ

OBJETC DA AQUISIGAD (BENS, SERVICOS E OBRAS) IM’IGEHCIA DO CONTRATO (GUANDO HOUVER)

VALOR DA AQUISICAD [BENS, SERVIGOS E OBRAS) SALDOD DE EMPENHO

1 |DOCUMENTACAQ

11 Analizou o check list da Subsecretaria Contabil para efeito de confinuidade do pagamento?
1.2 |Despacho referente determinacdo de blogueio judicial?

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

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

1.5 |Conta judicial do credor, no cago de blogqueio judicial?
1.6 [Mota de Liguidagio?

SIM | NAD | NiA

Z |DESPACHO

DECLARACAD

Declaro para o2 devidos fing que me respor‘@ablll?_cu pelas |nfornwa-;-::es acima prestadas, tendo como fundamento a
verificacdo dos itens constantes nas paginas

Carimbo, data e assinatura do servidor responsavel
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Anexo VI — Solicitacido de Pagamento de Despesas em Geral

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

0° de Conirole
Sarretaria;
(ComipetEncia;
Formecedar:

CHET:

W* Documento Fiscal-
Cinpeto:

Foare de Racurso:

Forma de Pagamento

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

Dado: Bancarios (oo cazo de Deposite Bancario)

® Banco
Hiome do Banco
Aséncia

Cionta Cormente

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

Assinatura & canmbe do sollchants do pagamenta

Secretaria Municipal de Administragdo e Servigos Internos - SEMASI
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Anexo VIl - Termo de Autorizacao de Pagamento

www.cachoeiro.es.gov.br

TERMO DEAUTORIZACAO DE PAGAMENTO

Destinatario: SEMFAISC

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

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

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

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

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

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

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

Confrato /

Convénio N* Documento Empenho Local Valor

TOTAL 0,00

Despacho:

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

Assinatura & canimbo do Ordenador de Despesa

el T
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DECRETO N° 27.327

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigoes legais,

RESOLVE:

Exonerar, a pedido, do cargo em comissdo de Consultora Interna,
Padrio PC-CO, a servidora JEANE LOURDES GONCALVES
DA CUNHA SILVA, com lotacdo na Secretaria Municipal de
Gestdo Estratégica — SEMGES, a partir de 06 de novembro de
2017.

Cachoeiro de Itapemirim, 01 de novembro de 2017.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito Municipal

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO E SERVIGOS INTERNOS

EDITAL DE CITACAO DE SERVIDOR

O Presidente da Comissio Permanente de Processo
Administrativo Disciplinar, com sede na Rua Brahim Antonio
Seder n°® 96, 3° andar, Centro, nesta cidade, tendo em vista o
disposto no art. 21 da Lei Municipal n® 4.891/1999, pelo presente
edital, CITA, o servidlor ANALGINO FELIX, motorista,
matricula n® 18278, lotado na SEMO, para no prazo de 15 (quinze)
dias, ter vista e apresentar defesa escrita, no processo 1135272
a que responde perante esta comissdo, sob pena de REVELIA.
Por este Edital fica ainda ciente de que, em aten¢do a ampla
defesa assegurada pela Constituicdo Federal, podera, no prazo
de 5 (cinco) dias, compreendido no prazo para defesa, requerer
inquiri¢do de testemunhas, postular diligéncias e tudo o mais que
julgar necessario ao perfeito esclarecimento dos fatos. Os prazos
serdo contados em dias corridos e fluirdo a partir da terceira
publicagéo deste edital.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 1° de novembro de 2017
FABIOLA CRISTINA G. DE CARVALHO

Presidente da Comissao Permanente de Processo
Administrativo Disciplinar

COMISSAO DE LICITAGAO

EDITAL DE CREDENCIAMENTO

O Municipio de Cachoeiro de Itapemirim-ES, através da
Comissdo Permanente de Licitacdo, torna publico a realizagdo
de credenciamento das Instituicdes Bancarias, autorizadas pelo
Banco Central do Brasil, com vistas a prestacdo de servigos de
recebimentos dos valores de tributos e outros, cujo o emitente
seja a Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim-ES e o
recolhimento de tributos e demais receitas municipais, através
de documento de arrecadacdo municipal (DAM), Carnés de
IPTU, tributos e servigos, boletos bancarios e outros, em padrido
FEBRABAN, por intermédio de suas agéncias, com prestacao de
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contas por meio magnético de valores arrecadados.
Credenciamento a partir do dia 07 de Novembro de 2017 as
09hs00min.

Local: Av. Brahim Antonio Seder, n® 96 / 2°. andar — Centro, Ed.
Centro Administrativo “Hélio Carlos Manhaes” (antigo SESC)
Cachoeiro de Itapemirim. O Edital completo a disposi¢do na Sede
da Coordenadoria Executiva de Licitacdo e na home page: www.
cachoeiro.es.gov.br.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 06/11/2017.

LORRANA SOUZA ASSIS
Comissiao Permanente de Licitacao

AVISO DE LICITACAO

PREGAO ELETRONICO N°. 027/2017

O Municipio de Cachoeiro de Itapemirim-ES, através da
Equipe de Pregio, torna publico a realizacdo do certame
licitatério, conforme segue:

OBJETO: Aquisicdo de Maquinas e Equipamentos de Natureza
Industrial para Implantacdo do Restaurante Popular, com lotes
exclusivos para microempresas e empresas de pequeno porte.
Data/horiario para Inicio do acolhimento das propostas:
06/11/2017 as 17h30min.

Data/horario Limite de acolhimento e abertura de propostas:
20/11/2017 as 13h00min.

Data/horario para Inicio da Sessdo de disputa: 20/11/2017 as
14h00min.

O Edital estard disponivel no site www.licitacoes-es.com.br e
www.cachoeiro.es.gov.br

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 01/11/2017.

NATHALIA KAISER COSTA
Pregoeira Oficial

DATACI
PORTARIA N° 46/2017

O Diretor Presidente da DATACI, no uso de suas atribui¢des
legais, com fundamento no artigo 33, Inciso VI, do Decreto n°
17.377/2007 - Estatuto Social da DATACI,

RESOLVE:

Art. 1°. Exonerar, a pedido, do cargo em comissdo de Gerente de
Sistemas de Informagao, o funcionario Marcelo Tadeu Monteiro
Freitas, revogando a Portaria n° 07/2008, de 01 de outubro de
2008, retornando ao seu cargo de origem.

Art. 2°. Esta portaria entra em vigor a partir do requerimento
datado de 24 outubro de 2017, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 01 de novembro de 2017.

CARLOS HENRIQUE SALGADO
Diretor Presidente

Secretaria Municipal de Administragdo e Servigos Internos - SEMASI
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ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
PORTARIA N° 311/2017.

SUSPENDE O EXPEDIENTE NAS REPARTICOES
DA CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM-ES, NOS DIAS 02 E 03 DE NOVEMBRO/2017.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPiRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS.

CONSIDERANDO OS TERMOS DO DECRETO MUNICIPAL
26.730/2017 (INSTITUI O CALENDARIO DE FERIADOS E
PONTOS FACULTATIVOS NO MUNIC{PIO DE CACHOEIRO
DE ITAPEMIRIM-ES).

RESOLVE:

Art. 1° - Suspender o expediente nas reparticdes da CAMARA
MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM-ES, nos
dias 02/11/2017 (quinta-feira) e 03/11/2017 (sexta-feira).

Art. 2° - Publique-se para que produza todos os efeitos legais e
administrativos.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 01 de novembro de 2017.

ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES
Presidente
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Servicos disponiveis: Download de Leis, Decretos,
Portarias, Orgaos e Diarios Oficiais do Municipio,
endereco das secretarias, telefones de atendimento,
Servicos municipais e consulta de processos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

WwWw.cachoeiro.es.gov.br

VAMOS COMBATER A DENGUE

Como COMBATER a Dengue
(Denuncie — 3155-5711)

* Destrua tampas, copos descartaveis, lata e pneus vel-
hos ou mantenha-os bem guardados, longe das chu-
vas e colocados para coleta de lixo.

*Mantenha a agua da piscina bem tratada e sempre
limpe as calhas e a laje da sua casa principalmente a
agua acumulada das chuvas no terraco.

eEvite cultivar planta aquaticas e nao tenha em
casa planta que acumulam agua nas folhas, como
bromeélias(gravatas). Nao esqueca tambeém de substi-
tuir a agua dos pratos de plantas por areia grossa mol-
hada.

*Troque a agua das jarras de flores diariamente. Lave
€ escove bem os recipientes para remover os ovos do
mosquito que podem esta colados nas paredes.

¢ Esvazie as garrafas que estao fora de uso e guarde-as
sempre de boca para baixo e em lugares cobertos.

*Mantenha bem fechadas as caixas d'aguas, pocos,
latdes, filtros e latas de lixo para nao permitir a entrada
ou saida de mosquitos.

* Troque, todos os dias, a agua dos bebedouros de ani-
mais, lavando-os com escova ou bucha.

Lembre-se: a prevencao é sempre o
melhor remédio

Secretaria Municipal de Administragdo e Servigos Internos - SEMASI
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