DECRETO N° 37.675

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SFI N°
02/2026 - PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AO
CONTROLE FINANCEIRO E AO PAGAMENTO DE
DESPESAS PELA FAZENDA PUBLICA MUNICIPAL
DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso
de suas atribuigdes legais que Ihe sdo conferidas pelo
artigo 69, inciso VI da Lei Organica Municipal, tendo
em vista o que consta do Processo Digital n°
47913/2026,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Instrucao Normativa SFI n° 02/2026 (versao 02),
que institui o Procedimento de Pagamento de Despesas no ambito da Administracao
Pudblica Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, sob responsabilidade da Secretaria
Municipal de Fazenda.

Art. 29 A presente Instrucdo Normativa aplica-se aos érgaos e entidades da
Administracdo Direta do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Gnico. Nos casos em que houver particularidades de algum érgao
ou entidade, poderdo ser estabelecidos fluxos e procedimentos especificos para o
pagamento de despesas, mediante orientacdo da Controladoria-Geral do Municipio, sem
prejuizo da observancia das disposicées desta Instrucdo Normativa.

Art. 3° Caberd a unidade responsavel a divulgacdo da Instrucdo Normativa
ora aprovada.

Art. 4° Fica revogado o Decreto Municipal n°® 27.326/2017.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor a partir de 1° de outubro de 2026.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 02 de setembro de 2026.

THEODORICO DE ASSIS FERRACO
Prefeito Municipal
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Numero:

INSTRUGAO NORMATIVA SFl - 02

Prefeitura Municipal de

Cachoeiro de itapemirim

Ponto de Controle: Procedimento de Pagamento de Despesas

Versio: 02 Data de Aprovacao: Ato de Aprovacao: gz:::; :::Asui?c?s;\’;:
) 02/09/2026 Decreto n® 37.675/2026 P
Fazenda
Anexos:

IA - Formulario de Conferéncia de Requisitos - Secretaria Requisitante/Setor Requisitante (no

caso de contrato)
IB - Formulario de Conferéncia de Requisitos - Secretaria Requisitante/Setor Requisitante (no

caso de ata de registro de precos)

Il - Formulario de Conferéncia de Requisitos - Fiscal do Contrato / Ata de Registro de Pregos
Il - Ateste do Fiscal (Prestacao de servigos e afins)

IV - Ateste do Fiscal (Fornecimento de materiais)

V - Formulario de Conferéncia de Requisitos - Geréncia Administrativa ou equivalente

VI - Formulario de Conferéncia de Requisitos - Subsecretaria Contabil (liquidagao)

VII - Formulario de Conferéncia de Requisitos - Setor financeiro

VIII - Solicitagdo de Pagamento

IX - Termo de Autorizagdo de Pagamento

Aprovacgao:
Theodorico de Assis Ferrago Fernando Santos Moura
Prefeito Municipal Controlador Geral do Municipio
Elizeu Crisostomo de Vargas
Secretario Municipal 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 Prefeitura Municipal de Cachoeiro de

Itapemirim.
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3 Base Legal e Regulamentar

As orientagdes e normas contidas nesta Instrugcdo Normativa obedecem aos seguintes dispositivos
estabelecidos nas legisla¢cdes e normas de controle:
| - Constituicdo Federal 1988;

Il — Lei Federal 4.320/1964;

Il - Lei Federal 14.133/2021;

IV - Lei Complementar 101/2000;

V - Lei Municipal 7.940/2022;

VI - Decreto Municipal 31.110/2021;

VII - Decreto Municipal 32.876/2023;

VIII - Decreto Municipal 33.881/2024;

IX - Decreto Municipal 35.940/2025;

X - Resolugédo TC 227/2011 e alteragdes.

4 Abreviaturas

SEMFA - Secretaria Municipal de Fazenda
CGM - Controladoria Geral do Municipio
PGM - Procuradoria Geral do Municipio

UCCI - Unidade Central de Controle Interno
DFO - Documento Fiscal Original

FCR - Formulario de Conferéncia de Requisitos
AF - Autorizagéo de Fornecimento

OS - Ordem de Servigo

AL - Autorizagao de Liquidagao

BRM - Boletim de recebimento de mercadoria

5 Conceitos

@® Programacéo Financeira: atividade relativa ao orcamento de caixa, compreendendo a previsdo
do comportamento da receita, a consolidacdo 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 destinagao legal, e serve para indicar como sao financiadas as
despesas orgamentarias;

@ Ordem Bancaria: 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 da implementacdo de condi¢c&o; a garantia de que existe o crédito
necessario para a liquidagdo 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 administracdo publica, extinguindo o débito ou
obrigacdo. E o terceiro estagio da despesa publica;
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6 Responsabilidades
Secretaria Municipal de Fazenda:

e Promover a divulgacédo e implementagdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada,
orientando as unidades executoras e supervisionando sua aplicagao;

e Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, em conjunto com a Controladoria
Geral do Municipio para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle
que devam ser objeto de alteragao ou atualizagao.

Controladoria Geral do Municipio:

e Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragbes nas Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacéo de novos normativos.

7 Procedimentos

7.1 Setor Requisitante (no caso de execugao de instrumento contratual)

7.1.1 O Setor Requisitante ou Geréncia Administrativa realiza a abertura do processo de pagamento,
adotando as seguintes providéncias:

7.1.2 Anexa os documentos necessarios para abertura do processo de pagamento, conforme FCR (Anexo
1A);

7.1.3 Preenche o FCR (Anexo |A), o qual devera seguir assinado pelo servidor responsavel pela abertura
do processo e pela sua chefia imediata;

7.1.4 Apds, encaminha o processo ao servidor designado para atuar como Fiscal do Contrato, que devera
observar os procedimentos descritos no subitem 7.3 e seguintes.

7.2 Setor Requisitante (no caso de execugao de ata de registro de pregos)

7.2.1 O Setor Requisitante e/ou Geréncia Administrativa realiza a abertura do processo de pagamento,
adotando as seguintes providéncias:

7.2.2 Anexa os documentos necessarios para abertura do processo de pagamento, conforme

FCR (Anexo IB);

7.2.3 Preenche o FCR (Anexo IB), o qual devera seguir assinado pelo servidor responsavel pela abertura
do processo e pela sua chefia imediata;

7.2.4 Apdbs, encaminha o processo ao servidor designado para atuar como Fiscal da Ata de Registro de
Precos, que devera observar os procedimentos descritos no subitem 7.3 e seguintes.

7.3 FISCAL DO CONTRATO / ATA DE REGISTRO DE PRECOS

7.3.1 Recebido o processo, o Fiscal do Contrato realizara a conferéncia da documentagdo. Havendo
inconformidade na documentacao acostada aos autos, o Fiscal do Contrato devera devolver o processo a
Geréncia Administrativa. Sendo evidenciada a regularidade da documentagéo, anexa o FCR (Anexo II),
devidamente assinado, bem como toda a documentagao nele discriminada, com a respectiva emissao do
ateste (anexo lll ou IV, a depender do caso).

7.3.2 Apds as conferéncias, encaminha o processo a Geréncia Administrativa.

\/ v
Rua Brahim Antonio Seder, 96/102 « Centro \' I/I a \’
Cachoeiro de Itapemirim » ES « CEP 29300-060 \' % £ .’ —
S N
—

PREFEITURA DE

Www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO




7.4 GERENCIA ADMINISTRATIVA

7.4.1 Recebe o processo de pagamento;

7.4.2 Analisa FCR do Fiscal do Contrato (Anexo Il) e o ateste (Anexo lll ou IV, a depender do caso);
7.4.3 Realiza analise formal da documentagdo entregue pela contratada e verifica autenticidade e
atualidade das certiddes e do documento fiscal, conferindo se as informacdes estdo em conformidade com
os requisitos do FCR (Anexo V).

7.4.4 Nao havendo irregularidade na analise dos requisitos, emite e assina eletronicamente o FCR (Anexo
V) e anexa ao processo de pagamento.

7.4.5 Encaminha o processo ao setor de Liquidacdo de Despesas para os demais procedimentos
contabeis.

7.5 SETOR DE LIQUIDAGAO

7.5.1 Recebe o processo de pagamento e analisa FCR da Geréncia Administrativa (Anexo V);

7.5.2 Realiza as conferéncias necessarias para o processamento das despesas conforme FCR (Anexo VI);
7.5.3 Verifica se foram anexadas a Autorizagdo de Fornecimento (AF) ou Ordem de Servigo (0OS), a
Autorizagdo de Liquidagdo (AL), o Boletim de recebimento de mercadoria (BRM), o Termo de
Tombamento, quando couber, a Solicitagao de Pagamento e o Termo de Autorizagado de Pagamento;
7.5.3.1 A Autorizacdo de Fornecimento (AF) ou Ordem de Servico (OS) e a Autorizagéo de Liquidagao
(AL), deverao ser assinadas pelo ordenador de despesas;

7.5.3.2 O Boletim de recebimento de mercadoria (BRM) e o Termo de Tombamento deverao ser assinados
pelo responsavel do setor de almoxarifado e patriménio;

7.5.3.3 A Solicitacdo de Pagamento devera ser assinada pela Geréncia Administrativa ou equivalente;
7.5.3.3 O Termo de Autorizagdo de Pagamento devera ser assinado pelo titular de cada pasta;

7.5.4 Sendo identificadas inconformidades no processo de verificagdo, destaca os itens e devolve a
Geréncia Administrativa ou Setor Requisitante;

7.5.5 Estando regular o processo, processa a despesa no sistema informatizado;

7.5.6 Gera a nota de liquidagéo, a Ordem de Pagamento Extra Orgamentaria, os DAMS, o FCR (Anexo VI)
e anexa ao processo de pagamento;

7.5.7 Encaminha o processo a Subsecretaria Financeira para adogao dos procedimentos de pagamento.

7.6 SETOR FINANCEIRO

7.6.1 Recebe processo de pagamento e analisa FCR do Setor de Liquidagéo (Anexo VI);

7.6.2 Realiza as conferéncias necessarias para o procedimento de pagamento, conforme FCR (Anexo VII);
7.6.3 Confere se as liquidagdes e retencoes estao de acordo com a NF;

7.6.4 Confere o prazo para pagamento, bem como o vencimento de boletos, faturas e tributos;

7.6.5 Anexa o FCR (Anexo VII) devidamente preenchido ao processo;

7.6.6 Confere se a conta bancaria do fornecedor indicada na Solicitagdo de Pagamento (Anexo VIII) esta
cadastrada no sistema informatizado.

7.6.7 Insere o pagamento na programacgao financeira de acordo com a Ordem Cronoldgica de Pagamento
prevista no artigo 141 da Lei Federal 14133/2021;

7.6.8 Efetua pagamento do processo por meio da Ordem Bancaria Municipal, encaminhando a instituicéo
financeira equivalente;
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7.6.8.1 Excepcionalmente, os pagamentos poderdo ser efetuados por meio de oficio ou gerenciador
financeiro, em situagdes de indisponibilidade de acesso ao sistema informatizado;

7.6.9 O registro do pagamento deve ser realizado no sistema informatizado, por meio do langamento de
baixa da nota de liquidacao no sistema, gerando a nota de pagamento;

7.6.10 Apds efetivagdo do pagamento, os comprovantes de pagamento e a nota de pagamento deverao
ser anexados ao processo;

7.6.11 A nota de pagamento, obrigatoriamente, devera ser assinada pelo(a) servidor(a) responsavel pela
Subsecretaria Financeira ou substituto(a) devidamente nomeado(a);

7.6.12 Encaminha o processo de pagamento a secretaria requisitante, informando a data do pagamento.

7.7 SECRETARIA REQUISITANTE

7.7.1 Recebe o processo de pagamento e aguarda novo ciclo de pagamento, conforme os itens 7.3 e
seguintes;

7.7.2 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;

7.7.3 Em caso de pagamento de processos oriundos de Ata de Registro de pregos, o setor requisitante
recebe o processo e realiza o arquivamento;

7.7.4 Encerrando o contrato e havendo quitagéo total do seu valor, efetua o arquivamento e guarda do
processo de pagamento;

7.7.5 Encerrando o contrato e havendo saldo nas notas de empenho, encaminha ao ordenador de
despesas para conhecimento e autorizagao do cancelamento do saldo.

8 DISPOSIGOES FINAIS

8.1 Os formularios de Solicitagdo de Pagamento (Anexo VIII) e do Termo de Autorizagcdo de Pagamento
(Anexo IX) deverdo ser anexados a todos os processos de pagamento, indistintamente.

8.2 O formulario de Solicitagdo de Pagamento devera ser assinado pela Geréncia Administrativa (ou
Adjunta Administrativa) ou responsavel pelo setor requisitante.

8.3 A Autorizagdo de Fornecimento (AF) ou Ordem de Servigo (OS) e a Autorizagdo de Liquidagao (AL),
deveréo ser assinadas pelo ordenador de despesas.

8.3.1 O Boletim de recebimento de mercadoria (BRM) e o Termo de Tombamento deveréo ser assinados
pelo responsavel do setor de almoxarifado e patrimdnio;

8.4 O Termo de Autorizagdo de Pagamento devera ser assinado pelo titular de cada pasta.

8.5 E obrigatéria a inclusdo dos Formularios de Conferéncia de Requisitos (FCR) em todos os processos
de pagamento de despesa derivados de instrumentos contratuais e de Atas de Registro de Preco.

8.6 A inclusdo da documentacdo que compde a instrucdo processual de pagamento devera seguir
estritamente a ordem apresentada em cada um dos Formularios de Conferéncia de Requisitos (FCRs),
observando-se obrigatoriamente a sequéncia numérica de cada anexo.

8.7 Os processos em que nas notas fiscais constarem retengdo do INSS, deverdo ser encaminhados a
SEMFA/SC para liquidagéo até o 5° dia util do més seguinte a data de sua emissao, para cumprimento das
obrigacdes acessorias junto a Receita Federal. O ndo cumprimento do prazo acima determinado podera
gerar multas e juros, o que trara apuragao de responsabilidade a quem der causa.

8.8 Em caso de determinacdo de bloqueio e/ou pagamento judicial recebida diretamente da Justica, a
ordem devera ser cumprida e o processo encaminhado a PGM informando o recebimento e cumprimento
da determinagao;
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8.9 Os processos de pagamento deverdo ficar arquivados nas Secretarias Requisitantes durante a fase
corrente (vigéncia) até a aprovagao de contas pelo TCE-ES. Apds esse periodo, os processos deverao
permanecer durante a Fase intermediaria (prescricdo e precaugédo) pelo periodo de 10 (dez) anos,
conforme Decreto Municipal n® 33.976/2024;

8.9.1. Apos a fase intermediaria, os processos de pagamento observardo o Plano e Classificagdo de
Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinagao: Atividades-Meio estabelecido no Decreto Municipal
n® 33.976/2024;

8.10 Apds o encerramento do exercicio financeiro, os processos de pagamento deverdo ser devidamente
apensados ao processo que deu origem a contratagdo, no sistema de processos eletrénicos;

8.11 Além das disposi¢des contidas nesta Instrucdo Normativa deverdo ser observadas e atendidas todas
as clausulas e condigbes contratuais.

8.12 Excetuam-se desta Instrugcdo Normativa as demais despesas, como FUNEPJ, concessionarias e
servicos publicos, guias de recolhimento de tributos, documento de arrecadagcédo de tributos, diarias,
suprimento de fundos, divida publica, folha de pagamento, consignagoes, vale transporte, tarifas bancarias,
convénios com entidades sem fins lucrativos, requisigdo de pequeno valor e honorarios periciais.

8.13 Os casos omissos e a fiscalizagdo desta Instrugdo Normativa serdo tratados entre a Secretaria
Municipal da Fazenda e a Unidade Central de Controle Interno (UCCI).
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Anexos

ANEXO IA - FCR (NO CASO DE CONTRATO)

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

P
g@x PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

PROCESSO

Numero Ano

FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS — SECRETARIA REQUISITANTE/SETOR REQUISITANTE

SECRETARIA

1 DOCUMENTAGAO A ANEXAR

SImM NAO

N/A

A1 Instrumento Contratual

1.2 |Aditivo(s) contratual(is), se houver

1.3 |Termo(s) de apostiamento, se houver

1.4 |Nota de empenho

1.5  |Autorizagso de Fornecimento (AF) ou Ordem de Servigo (OS)

1.6 |Portaria de nomeagéo do fiscal do contrato

1.7 |Documento fiscal (nota fiscal)

DECLARAGAO

Declaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas informagbes acima prestadas, tendo como fundamento a verificagéo dos itens deste FCR.

Assinatura do responsavel
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ANEXO IB - FCR (NO CASO DE ATA)

PROCESSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM Namero Ano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS - SETOR REQUISITANTE/GERENCIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

1 DOCUMENTAGAO A ANEXAR Sim NAO NiA

1.1 |Atla de Registro de Pregos

12 |Aditivo(s), se houver

1.3 |Termo(s) de apostilamento, se houver

14 |Portaria de nomeagio do fiscal da ata de registro de pregos

15 |Mota de empenho

16 |Autorizagio de Fomecimento (AF) ou Ordem de servigo (OS)

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas informagSes acima prestadas, tendo como fundamento a verificago dos itens deste FCR.

Vv 2] V/
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O DE PREGOS)

ANEXO Il - FCR (FISCAL DE CONTRATO/ATA DE REGISTR
S

PROCESSO
» PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM Nimero Ano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS — FISCAL DO CONTRATOVATA DE REGISTRO DE PREGOS
SECRETARIA CONTRATO / CONVENIO N* |VALOR DA MEDIGAD PERIODO DE MEDIGAD
EMPRESA CNPJ FONTE DE RECURSOS
OBJETO (VIGENCIA SALDO DO EMPENHOD

AQUISICAD DE BENS/SERVIGOS (INFORMAGOES GERAIS)

Sim MNAD NiA

1.1

(CNPJ da entidade responsdved palo pagamenc esta cormets no documento fiscal?

12

[Razdo Soclal da entidade responsdvel pelo pagamento estd comato no documents fiscal?

1.3

[Endereco da entidade responsdvel pedo pagamento esta comete no documenio fiscal?

14

(Data de emissao do documento fiscal estd de acordo com o més de referéncla?

15

htens do documents fiscal referem-se 30 objetn &0 CONRato oU & descngho da Ata?

18

Vebor & viginela do contratofaditive estio em acordo?

1.¥F

[Reguenmento & pagamento comesponde a0 més de competéncialaluguels)?

18

Ha necessidade de gleaar (deduzir valor), indicando abtmento do valor & ser pago, decomente de prejulzo ecomda duwante & execucdo do contrato vigente?

1.8 |Adata da nota de empenho & valida para execugdo do pagamenta?
1.10 |Reg de alr nfadolp: 1Gnio?
141 |Ocoméncia de atraso?

112

(Confaréncia quantidade fisica x ordem de compra x documerto fiscal?

‘Confaréncia valor x ordem de compra % docurnento fiscal?

1.4

(Mercadoria dentro do prazo de validade?

1.15

(Diata prevista para enbrega:

1.6

(Diata efelva da entrega:

(Condigdes do bem/produto no 8o da entrega:

1.18 |Defeitos chservados:
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2 |CONTRATAGAO DE SERVIGOS SEM CESSAO DE MAO DE OBRA SIM NAO NIA
Elementes comprobatorios da prestacio de services (incluir, para cada tipo de desp P , a dot H0 comprobatdria obrigatdria
21 correspondente, ndo se limitando & nota fiscal, contemplando, quando aplicavel, relatorios, romaneios de recebimento, termos de recebimento, registros
5 fotograficos, entrevistas em jornais, listas de presenca, certificados, comprovantes de entrega, atestes e demais documentos necessdrios a comprovacdo da
execucdo do objeto)?
2.2 |Servico estd sendo realizado dentro do periodo estabelecido no conirato?
2.3 |No caso de servicos com quantitative, quantidade informada corresponde a quantidade destacada em documento para este fim?
2.4 |Termo de execuclo estd de acordo com o planejado?
3 |CONTRATAGCAO DE SERVICOS COM CESSAO DE MAO DE OBRA SIM NAO NIA

Elementes comprobatorios da prestacéo de services (incluir, para cada tipo de desp to, a dos 1t

execucdo do objeto)?

&0 comprobatoria obrigatoria
34 [|comespondente, ndo se limitando a nota fiscal, contemplando, quando aplicavel, relatorios, romaneios de recebimento, termos de recebimento, registros
3 fotogréficos, entrevistas em jornais, lisias de presenca, certificados, comprovantes de entrega, atestes e demais documentos necessarios & comprovacio da

3.2 |Numero de funcionarios prestande servico em coformidade com coniratado?

33 Unifermes estdo sendo usados?

3.4 |EPI'S ou EPC's estdo sendo usados?

3.5 |Semvico estd sendo realizado dentro do periodo estabelecido no conirato?

3.6 |No caso de servicos com guantitativo, quantidade informada corresponde a quantidade destacada em documento para este fim?

37 |Otempo de uso dos veiculos estd em conformidade com o contrato?

3.8 |As rotas de transporte/coleta foram cumpridas conforme contrato?

3.9 |Termo de execucdo esta de acordo com o planejado?

3 |DECLARAGAOQ

Declaro para os devidos fins gue me bilizo pelas informactes acima pr

, tendo como fundamento a verificacdo dos itens deste FCR.

Assil do servidor resp Gvel
\/ v/
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ANEXO Ill - ATESTE FISCAL (SERVICOS E AFINS)

PROCESSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM Numero Ano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ATESTE FISCAL - SERVICOS E AFINS

Atesto que os servigos relativos ao [objeto contratado] objeto do contrato [n® do contrato] referentes ao periodo de [dd/mm/aaaa] a
[dd/mm/aaaa] foram executadas pela contratada [nome, razdo social] de acordo com as especificagdes contratuais pactuadas entre as partes,
sendo assim, fica aprovada a integralidade (ou ressalva de glosa) a Fatura NF n® - E n° [nimero da nota] emitida em [dd/mm/aaaa]
correspondente a R$ [xxxxx] ([valor por extenso]) conforme documento fiscal constante em anexo.

ANEXO IV - ATESTE FISCAL - MATERIAIS

PROCESSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM Numero Ano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ATESTE FISCAL - MATERIAIS

Atesto que os materiais relativos ao [objeto contratado] objeto do contrato [n® do contrato], (na auséncia do contralo mencionar o numero da
Aultorizagdo de Fornecimento - AF ou Ordem de Servigo - OS) foram entregues pela contratada [nome, razéo social] de acordo com as
especificagdes contratuais pactuadas entre as partes, sendo assim, fica aprovada a integralidade (ou ressalva de glosa) a DANFE n° [nimero
da nota] emitida em [dd/mm/aaaa] correspondente a RS [xouxx] ([valor por extenso]) conforme documento fiscal constante em anexo.

1/ 7]
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ANEXO V - FCR (GERENCIA ADMINISTRATIVA OU EQUIVALENTE)

~¥ PREFEITURA MUMNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

v

PROCESS0O

Numero Ano

FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS - GERENCIA ADMINISTRATIVA OU EQUIVALENTE

SECRETARIA CONTRATO | CONVENIO N° |VALOR DA MEDIGAO PERIODO DE MEDICAD
EMPRESA CHPJ FOMTE DE RECURS0S
OBJETO VIGENCLA SALDO DO EMPENHO

1 IDDCI.BIEHTO FISCAL | INFORMACOES GERAIS

SiM NAD NiA

11 |Analisou o Check List do fiscal do contrato para efeito de continuldade do pagamenta?

1.2 |vabdagao de confirmagio de emissio de nota fiscal eletrdnica?

1.3  |Docurmento fiacal acompanhado dos dedos bancanos (banco, agéncis e conta) elou boleto?

14  |[Consta identificac®o do convénio | confrato [ ata de registro de precos a que se refere a despasa’?

1.5 |Consta competéncia s que se refers o documento fiscal?

1.6 JConsta medicho / ndmeros do boletim de medcao (em caso de obras)?

1.7 |Modeio do documents fiscal estd cometa (neta fiscal eletrénica, . )7

1.8 |Consta valor referente & retenco do 155 no documento fiscal?

1.9 |Conata valor referente & retencBo do INSS no documento fiscal?

110 [Consta valor referents & retengdo do Imposto de Renda no docurmento fiscal?

publicidade)?

441 |Comprovagso de pagamentos anteriores aos fomecedores terceinzados (no caso de contrata de

112 |Conata(m) ateste(s) do fiscal do contrato | ata de registro de pregos?

113 |Consta consulta a0 Simples Maconal?

Sirnples Macional? (somente na 1* medigio)

144 Conata dedaracho do contador referents ao enguadramento da empresa no lucro presumido, lucro real ou

115 |Consta termo de solicitagao de pagamento padronizado?

116 |Consta Autorizagio de Fornecimento {AF ) ou Ordern de Servigo(0S)?

147 |Conata Autorizagio de Lagusdacso (AL)7

1.18 |Consta termo de autorizacho de pagamento padronizado?

2 IBEGU:FIDB EM GERAL

SiM NAD NiA

24 |Conata seguro dos empregados 7

22 |Consta seguro velcular?

23 |Consta seguro garantla (somente na 1° medigio)?

Rua Brahim AntGnio Seder, 96/102 « Centro
Cachoeiro de Itapemirim » ES s CEP 29300-060
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3 |REGULARIDADE FISCAL VALIDADE | AUTENTICIDADE

31 Ilnaatgan da empresa no CHPJ

3.2 |Cenidao Negativa de Débios do municipio de origem. quando for o caso
321 |CertidBo Negativa de Débitos do municiplo de Cachoedro de Haperndnim

33 |Certidso Negativa de Débios do estado de onigem, quando for o caso
331 |Certiddo Negativa de Débdios do estado do Esplito Santo

34 |Certidao Negstiva de Débios Federals

35 |Certidso de resularidade do FGTS

36 [Certiddo nagetiva de débdos trabalhistas

4 IBEIWIGGE TERCEIRIZADOS E/ OU OBRAS 5iM MAD WA
4.1 [Consta relacio de funciondnios ?

4.2 A folha de pagamento da empresa estd de acordo com o més de competéncia da mediclo?

4.3 A folha de pagamento da empress estd de acordo com 8 convengdo coletiva do trabalho?

d.4 |Consts comprovante de pagamento de saldnos dos mcionérios (retago bancéa)?

4.5 [Consta comporvante de fomecimento de vale-fransporte aos funciondrios?

4.6 [Consta comporvante de fomecimento de vale-refeicio aoa funconarios?

4.7 |Consta docurmentacio relativa ao aviso de recibo de férias dos funciondrios?

4.8 [DCTFWeb - Apresanta relacio de funcliondsio do més de referéncia da documenagio?

4.9 [Consta{m)termois) de rescis8o de contrato de trabalho dos funciondrios demitidos no més?
410 |Consta folha de ponto dos funcionaros registrados em folha de pagamento?
4.11 [Consta comprovante de entrega de uniformes de acordo com a Convenglo Coletiva de Trabalho?
412 |Consta comprovante de entrega de EPI's @ EPCs de acordo com a Convengao Coletiva de Trabalho?
413 |Consta comprovante de pagamento do INSS do més de referéncla?
414 |Consta comprovante de pagamento de PISCofine (apresentar planiiha de base de calculo)?
415 |Consta AnotacBo de Responsabllidade Técnica (ART)?
416 |Consta gula & comprovanie de pagamento do FGTS?
417 |Consta Cadastro Nacional de Obras (CNO)?
418 |Consta Certiddo Megativa de Débitocs com o INSS (somente na Uitima medigio)?
419 |Consta Recebimento Provisdno de obras (somente na Gitima medigao)?

5 |DESPACHO
& |DECLARAGAO
|Declaro para oa dewvidos fins que me responsabdizo pelas informagbes acima prestadss, tando como fundamento a verificagdo dos iens desta FCR.
Aasnatura do servidor responsavel
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ANEXO VI - FCR (LIQUIDAGAO)

check list da Geréncla Administrativa para efeito de continuldade do pagamento?

PROCESSO N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Mimero Ano
FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS = Subsecretaria Contibil
CONTRATO /

SECRETARIA COPMEID ! AT e PERIODO DE MEDIGAD

EMPRESA CNPJ

OBJETO VIGENCIA DO CONTRATO

VALOR DA AQUISIGAD

1 DOCUMENTAGAD SIM NAD NiA
19 Anallsou o

1.2 Consta ate:

ste do responsavel pelo almoxarifado (em caso de recebimento de bem ou produls) 7

1.3 |Ha determi

nacio de blogueio judicial?

1.4 Despacho da PGM referente bloqueio judicial?

1.5  |Cdlculo da

Retencdo de |SS na Mota Fiscal estd comreto?

1.6 Calculo da

Retencao de INSS na Nota Fiscal esta cometo?

1.7 |Célculo da

Retenclo de IRRF na Nota Fiscal estd cometo?

18 Emissao de Gula de 1557

1.9  |Emissdo de Guia de INSS?

1.10 _ |Emissdo de Guia de IRRF?

2|DESPACHO

Validade das ceriddes

Fedaral:

Estadual Espirito Santo:

Estadual (sede):

Municipal Cachoeiro:

Municipal (sede):

Trabalhista:

FGTS:

DECLARACAQ

no referido processo.

Declaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas informagdes acima prestadas, tendo como fundamento a verificagao dos ilens constantes

Em XX/XX/2026
Nome
Cargo
PMCI-Secretaria
Matr.: xxx
\/ v/
Rua Brahim Ant6nio Seder, 96/102 « Centro \' I{I o \’
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ANEXO VI - FCR (FINANCEIRO)

PROCESSO0 N°
A PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
/ ESTADO DO ESPIRITO SANTO MNimero Ano
[ FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS - SETOR FINANCEIRD
SECRETARIA CONTRATO / CONVENID N° PROTOCOLO N°
EMPRESA CNPJ
DBJETO VIGENCIA DO CONTRATO
VALOR DA AQUISICAD
1 DOCUMENTAGAD SIM MAD NIA
15 Analisou o Check List do setor de Liquidag8o para efeito de continuidade do pagameanio?
1.2 Despacho referente determinagdo de bloqueio judicial?
2 CERTIDOES NEGATIVAS VIGENCIA FOLHA{S)
2.1 FEDERAL
22 ESTADUAL ES
23 ESTADUAL ORIGEM
24 MUNICIPAL CACHOEIRD
25 MUNICIPAL ORIGEM
26 TRABALHISTA
27 FGTS
v v/
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3 DESPACHO

DECLARAGAD

Declaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas informagbes acima prestadas. tendo como fundamento a verificago dos itens deste FCRL

Em xx | xx /xx26

Mome
Cargo
PMCI-Secretaria
Matr.: xxx
\/ [l V/
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ANEXO VIII - SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

Anexo VIl - Solicitacdo de Pagamento de Despesas em Geral

DADOS DA SOLICITAGAO

N2 de Controle

Secretaria:

Competéncia:

Fornecedor:
CNPJ:
N2 Documento Fiscal:
Objeto:
Fonte de Recurso:
FORMA DE PAGAMENTO
{ ) Boleto Bancério I ( ) Depdsito Bancario I { ) Guia de Tributo { ) Convénios

DADOS BANCARIOS (em caso de Depdsito Bancdrio)

M2 Banco
Nome do Banco
Agéncia
Conta Corrente
VALOR DO PAGAMENTO
Valor Bruto
Deducdes
Valor Liquido
Cachoeiro de Itapemirim = ES, de de
Assinatura e carimbo do solicitante do pagamento
v v
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ANEXO IX - TERMO DE AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO

Anexo IX — Termo de Autorizacdo de Pagamento
Destinatirio: SEMFA/SC

Vimos por meio desta, encaminhar o documento fiscal abaixo, emitido por {nome e CNPIJ,
no dia ! / [dia/més/ana) com vencimento / ! (dia/mésfano),
autorizo para que seja emitide a nota de liquidacio e pagamento.
Informa-se que tal documento refere-se a {descrever os servigos
prestados/bens entregues)
que fol objeto (contrato, convénio...) do periodo {infarmar periodo da
T T o | i 1
Contrato /
Convénio [ N? Documento |  Empenho Local Valor
TOTAL 0,00
Despacho:
Cachoeiro de Itapemirim - ES, de de
Assinatura e carimbo do Ordenador de Despesa
v v/
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