IPACI

Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim

PORTARIA N° 267/2024

APROVA ATUALIZACAO DA NORMA DE
PROCEDIMENTOS DO SISTEMA FINANCEIRO -
SFI NP 001/2021.

O PRESIDENTE EXECUTIVO DO IPACI - Instituto de Previdéncia do Municipio
de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes delegadas através
da Lein® 7.030/2014 e do Decreto n° 29.406/2020, resolve:

Considerando a implementacdo das normas de procedimentos instituidas pela Lei
Municipal n°. 7.354, de 30 de dezembro de 2015, e Resolucdo TCE-ES n° 227 de 25/08/2011 e suas
alteracdes, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Atualizacdo da Norma de Procedimentos, implementadas no
Sistema Administrativo deste Instituto conforme abaixo:

ANEXO 1
Norma de Procedimento N° / Assunto Versao
SFI — Sistema Financeiro SFI — NP 001/2021: Pagamentos de despesas. 02

Art. 2° A Norma de Procedimento mencionada no artigo anterior esta a disposicao dos
usudrios no endereco eletronico www.ipaci.es.gov.br e somente podera ser alterada ou adaptadas
mediante comunicagao oficial expedida pelo Coordenador Executivo do Controle Interno.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim — ES, 30 de dezembro de 2024.
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A Instituto de Previdéncia do
oy Municipio de NORMA DE SFI-NP

Instto dePrviénciado Cachoeiro de Itapemil‘im PROCEDIMENTO 001/2021
Municipio de Cachoeiro de tapemirim EStadO dO ESpil‘itO SantO
Assunto:

PAGAMENTO DE DESPESAS
Versao: Data de elaboragdo: Data da aprovagao: Data de vigéncia:
02 05/10/2020 30/12/2024 30/12/2024
Ato de aprovagdo: Portaria 267/2024 Unidade Responsavel: Diretoria Financeira
Revisada em: Revisado por:
30/12/2024 Diretoria Financeira

Anexos:

Anexo I — FCR — Diretoria Requisitante ou Fiscal da Contratagdo e Protocolo;
Anexo II — FCR — Diretoria Requisitante ou Fiscal da Contratagao;

Anexo III — FCR — Setor Administrativo / Almoxarifado;

Anexo IV — FCR — Diretoria de Contabilidade;

Anexo V — FCR — Diretoria Financeira;

Anexo VI — Fluxograma (quatro mapas).

Aprovacao:
VALQUIRIA Assinado de forma digital
- por VALQUIRIA SALVADOR
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FONSECA:0422128 FoNstcaonsiagsras BERNABE:0765892871 pados: 2024.12.30 17:07:07
8728 Dados: 2024.12.30 15:42:41 2 -03'00"
-03'00
Assinatura da Presidéncia Executiva Assinatura da Coordenadora de Controle Interno
HUDSON
DESSAUNE DA
SILVA:
08146786707
Assinatura do Diretor Financeiro
. .
1. Finalidade:

Estabelecer critérios e procedimentos relacionados ao controle financeiro e pagamento de despesas
do Instituto de Previdéncia com recursos da taxa de administragao.

2. Abrangéncia:

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim — IPACI.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicao Federal de 1988

Lei Federal 4.320/1964

Lei Federal 8.666/1993 ¢ suas alteragoes

Lei Complementar 101/2000 e suas alteracdes
Lei Municipal 6.450/2010

Lei Municipal 7.030/2014

Resolugao TC 227/ 2011 ¢ alteragdes
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4. Conceitos:

Empenho: Ato emanado de autoridade competente, que cria para o municipio a obrigag¢do de
pagamento pendente ou ndo implemento de condi¢do; a garantia de que existe o crédito
necessario para a liquidagdo de um compromisso assumido. E o primeiro estagio da despesa
publica;

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

Liquidacio: Consiste na verifica¢do do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito. E o segundo estagio da despesa piiblica;

Ordem Bancaria: Documento destinado ao pagamento de compromissos, bem como a liberagdo de recursos para
fins de adiantamento;

Pagamento: Entrega de numerario ao credor da administragdo publica, extinguindo o débito ou
obrigacdo. E o terceiro estagio da despesa piblica;

Programacido Financeira: Atividade relativa ao orgamento da taxa de administracao,
compreendendo a previsdo do limite estabelecido em lei, a consolidagdo dos cronogramas de
desembolso e o estabelecimento do fluxo de caixa.

Documento Fiscal Original: Documentos utilizados para formalizar e registrar a transacao
comercial entre empresas e consumidores, especialmente no contexto tributirio, como por
exemplo: Nota Fiscal Eletronica (NF-e), Nota Fiscal de Servigo (NFS-e) e Cupom Fiscal.

5. Competéncias e Responsabilidades:

5.1 — Diretoria Requisitante / Fiscal da Contratacao

5.1.1 — Solicitar abertura de processo de pagamento;

5.1.2 — Acompanhar e atestar a execugao do servigo e a entrega de material junto a Comissao de
recebimento de materiais, conforme Contrato e/ou Autorizacao de Fornecimento (AF);

5.1.3 — Preencher e assinar Formulario de Conferéncia de Requisitos — FCR (Anexo I e II);

5.1.4 — Solicitar a anulagao de saldo remanescente de reserva/empenho ao término da contratacao
ou término do exercicio financeiro;

5.1.5 — Acompanhar a vigéncia do contrato e solicitar renovagdo com antecedéncia de 90 dias;
5.1.6 — Manter o processo atualizado com documentos como aditivo contratual, nota de empenho
entre outros.

5.2 — Setor Administrativo / Protocolo

5.2.1 — Conferir e ratificar assinando o FCR (Anexo I);

5.2.2 — Cadastrar a contratada no cadastro nico e/ou no cadastro de protocolo;

5.2.3 — Gerar nimero de protocolo em sistema informatizado de tramitacdo de processos.

5.3 — Setor Administrativo / Almoxarifado

5.3.1 — Conferir o FCR (Anexo II);

5.3.2 — Preencher o FCR (Anexo III);

5.3.3 — Devolver o processo ao Fiscal da Contratagdo no caso de falta de documentos
comprobatdrios que justifiquem a despesa.

5.4 — Setor Administrativo / Geréncia
5.4.1 — Langar as medi¢des de pagamentos da despesa no SCI.
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5.4.2 — Averiguar as recomendagdes apontadas no relatdrio técnico emitido pela CECI, item 6.4.4.
5.4.3 — Anular o saldo remanescente de reserva/empenho ao término da contratagdo no SCI.

5.5 — Diretoria de Contabilidade

5.5.1 — Conferir o FCR (Anexo III) do Administrativo /Almoxarifado;

5.5.2 — Preencher o FCR (Anexo 1V);

5.5.3 — Atestar os requisitos de validacao para liquidagdo e pagamento da despesa para viabilizar o
procedimento da autorizagao das etapas da despesa pelo Ordenador de Despesa;

5.5.4 — Processar Empenho e/ou Liquidacao em sistema informatizado de contabilidade.

5.6 — Coordenadoria Executiva do Controle Interno — CECI

5.6.1 — Prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes a
presente Norma de Procedimento;

5.6.2 — Emitir parecer em casos especificos, conforme item 6.4.3.

5.7 — Presidéncia Executiva (Ordenador de Despesas)
5.7.1 — Autorizar Liquidac¢ao e Pagamento;

5.8 — Diretoria Financeira / Geréncia de Controle de Despesa e Receita

5.8.1 — Promover a divulgagdo e implementagdo desta Norma de Procedimentos, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando sua aplicacao;

5.8.2 — Analisar o FCR (Anexo III) do Setor Administrativo / Almoxarifado;

5.8.3 — Analisar o FCR (Anexo IV) da Diretoria de Contabilidade;

5.8.4 — Realizar os pagamentos através de Ordem Bancéria, observando a ordem cronologica de
pagamentos conforme regulamento;

5.8.5 — Registrar o pagamento através do langamento de baixa da nota de liquidagdo, gerando a
nota de pagamento;

5.8.6 — Preencher o FCR (Anexo V).

6. Procedimentos:

6.1 — Diretoria Requisitante / Fiscal da Contratacao
6.1.1 — Solicitar abertura de processo, através do Memorando, conforme IN IPACI SADM 01/2016
V2, adotando as seguintes providéncias:
6.1.1.1 — Anexar documentos, conforme ordem, listados no FCR (Anexo I);
6.1.1.2 — Preencher e assinar o FCR (Anexo I) no campo do Requisitante;
6.1.1.3 — Encaminhar ao Setor Administrativo / Protocolo para autuagao do processo;
6.1.1.3.1 — O processo de pagamento de servigo continuado deverd ser aberto no
inicio do contrato, devendo, os pagamentos serem efetuados no mesmo processo até o fim da
vigéncia do contrato;
6.1.1.3.2 — Quando a despesa se tratar de pagamento Unico, este devera tramitar no
processo de origem (aquisicdo de bens/servigos), ndo havendo a necessidade de abertura de um
novo processo exclusivo para este fim. Neste caso, a Diretoria Requisitante / Fiscal da Contratagado
incluird a documentagdo inerente ao FCR (Anexo I) e FCR (Anexo II) e seguira o fluxo a partir do
item 6.4;
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6.2 — Setor Administrativo / Protocolo
6.2.1 — Receber e conferir documentacdo necessaria para abertura do processo de pagamento
conforme FCR (Anexo I) devidamente preenchido e assinado pelo Fiscal da Contratagao.
6.2.1.1 — Caso falte documento exigido para abertura do processo de pagamento (ver item
6.1.1), destaca item irregular no FCR (Anexo I), e devolve a Diretoria Requisitante / Fiscal da
Contratacao junto aos documentos que serdo recusados (item 6.3.1);
6.2.1.2 — Nao havendo irregularidade na conferéncia da documentagdo, gerar protocolo,
preencher e assinar o FCR (Anexo I), no campo do setor de protocolo;
6.2.2 — Verificar se a contratada possui registro no cadastro Uinico € no cadastro de protocolo no
sistema informatizado;
6.2.2.1 — Nao havendo registro no cadastro tnico e/ou no cadastro de protocolo, realizar
cadastramento da contratada no sistema informatizado;
6.2.3 — Verificar a existéncia de processo de pagamento aberto para a contratada no exercicio
financeiro, previsto no item 6.1.1.3.1;
6.2.3.1 — No caso de existéncia, devolver documentagdo a Diretoria Requisitante/ Fiscal do
Contrato, informando no espaco destinado ao despacho no FCR (Anexo I) o nimero do processo
existente (6.3.1);
6.2.3.2 — Nao havendo processo de pagamento para a contratada no exercicio financeiro,
efetivar a abertura no sistema informatizado, gerando a sua protocolizac¢ao;
6.2.4 — Encaminhar processo:
6.2.4.1 — Se referente ao item 6.1.1.3.1, a Diretoria Requisitante / Fiscal da Contratacao,
para aguardar o Documento Fiscal Original — D.F.O para solicitar Liquidacdo (6.3.2);
6.2.4.2 — Se referente ao item 6.1.1.3.1, ao abrir novo processo (seguindo todos os tramites,
desde o item 6.1.1), ou, se o saldo remanescente de empenho ndo for suficiente para o término do
contrato ou exercicio financeiro, este devera:
6.2.4.2.1 — Encaminhar a Geréncia Administrativa para emitir AE;
6.2.4.2.2 — Apds a Diretoria de Contabilidade para emissao da Nota de Empenho
(NE);
6.2.4.2.3 — Ap6s a Geréncia Administrativa para emitir AF;
6.2.4.2.4 — Apbs a Diretoria Requisitante / Fiscal da Contratacdo para aguardar
D.F.O. para solicitar liquidagdo (6.3.3).
6.2.4.3 — Encaminhar o processo conforme indicagao em despacho, caso no espago do FCR
(Anexo I) destinado a despachos a Diretoria Requisitante / Fiscal da Contratagdo indicar
encaminhamento a outro setor;

6.3 — Diretoria Requisitante / Fiscal da Contratac¢io
6.3.1 — Receber documentacao recusada, no caso de falta de documento identificada pelo setor de
protocolo;

6.3.1.1 — Retificar a documentacdo e enviar para autuagao seguindo o fluxo 6.1.1.4;
6.3.2 — Receber processo autuado, aguardar documentagdo para solicitar liquidacdo e pagamento
da despesa;
6.3.3 — Receber a D.F.O. da contratada e demais documentos descritos em contrato;

6.3.3.1 — Realizar a autenticidade da nota fiscal eletronica no site do ente emissor;

6.3.3.1.1 — A autenticidade da nota deve acompanhar o processo, a menos que esta

seja copia fiel da nota origindria, no qual podera ser dispensada, desde que seja despachada em
processo com esta motivagao;
6.3.4 — Em caso de cessdo de mao de obra, ou quando o objeto da contratacdo exigir, atestar:
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6.3.4.1 — O recebimento da documentagdo relacionada no item 2 do FCR (Anexo II),
referente a competéncia vigente, inserindo os documentos em pasta propria, formato de arquivo
digital, no servidor de arquivos do Instituto;

6.3.5 - Emitir documentagao inerente a contratada:

6.3.5.1 — Emitir Cartdo de CNPJ, para constatar se o CNAE da empresa contratada
permanece apto, conforme contratacdo inicial, ao fornecimento do objeto do contrato
(https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp);

6.3.5.2 — Emitir e validar as certiddes negativas de débitos com a Fazenda Publica para
primeiro pagamento e atualizar e validar as vencidas nos pagamentos subsequentes;

6.3.5.2.1 — Certiddo negativa de débitos Municipais (Cachoeiro);
6.3.5.2.2 — Certidao negativa de débitos Municipais (sede empresa);
6.3.5.2.3 — Certidao negativa de débitos Estaduais (sede empresa);
6.3.5.2.4 — Certidao negativa de débitos Federais e Unido;

6.3.5.2.5 — Certificado de regularidade do FGTS;

6.3.5.2.6 — Certidao negativa de débitos trabalhistas (CNDT);

6.3.5.3 — Emitir a consultar da contratada para saber se ela ¢ registrada como empresa
optante pelo Simples Nacional
(https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21);

6.3.5.4 — Solicitar a Contabilidade a emissdao de guia de recolhimento de tributos quando o
objeto da contratacdo for alvo de retencdo na fonte;

6.3.5.5 — Havera necessidade de autenticar as certiddoes negativas de débito, em caso de
serem enviadas pela contratada;

6.3.5.5.1 — As certidoes emitidas pelo Fiscal de Contrato, ndo necessitam ser

autenticadas;
6.3.6 — Analisar a efetiva realizagdo do servico contratado ou entrega dos materiais adquiridos,
conforme FCR (Anexo II);
6.3.6.1 — Sendo identificada irregularidade nas verificagdes da realizacdo do servigo
contratado ou na entrega dos materiais adquiridos, destacar item irregular no FCR (Anexo II),
assinar formulario de conferéncia e detalhar no espago destinado a despacho os motivos da
inconformidade identificada;
6.3.6.1.1 — Informar a contratada que se a mesma deu causa a reprovacao da
documentacao, o processo de pagamento ficara sobrestado até regularizagdo da pendéncia
identificada na andlise dos requisitos (FCR — Anexo II);
6.3.6.2 — Nao sendo evidenciada irregularidade nas verificagdes dos requisitos, assinar
formulario de conferéncia FCR (Anexo II) e anexar ao processo com as devidas evidéncias
coletadas;
6.3.6.2.1 — Atestar por meio de despacho no processo, a prestagdo do servico
realizado e/ou o recebimento do bem adquirido;
6.3.7 — Encaminhar processo de solicitagdo de pagamento de despesa ao Setor Administrativo /
Almoxarifado (6.5.1.2);

6.4 — Setor Administrativo / Almoxarifado

6.4.1 — Receber processo de pagamento;

6.4.2 — Analisar FCR Anexo I e II, no caso de ser despesa de pagamento Unico, conforme item
6.1.1.4.2 e FCR Anexo II nos demais casos;

6.4.3 — Preencher o FCR (Anexo III), realizando anélise formal da documentagdo entregue pela
contratada, e ateste do fiscal da contratagao.
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6.4.3.1 — Estando a documentagdo em conformidade:
6.4.3.1.1 — Assinar o FCR (Anexo III);
6.4.3.1.2 — Emitir Autorizag¢do de Liquidacdo (AL) e/ou Boletim de Recebimento de
Material (BRM), anexando-o ao processo de pagamento;
6.4.3.2 — Estando a documentacdo em desconformidade: Destacar os itens irregulares,
assinar formulario de conferéncia FCR (Anexo III) e devolver o processo ao fiscal da contratagao
juntamente ao documento que devera ser recusado para comunicar a empresa fornecedora;
6.4.4 — Encaminhar processo de pagamento a Coordenadoria Executiva de Controle Interno —
CECI, para confeccao de relatorio técnico nas seguintes hipdteses:
6.4.4.1 — O valor da despesa for igual ou superior a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais) a
cada pagamento;
6.4.4.2 — Houver necessidade de esclarecimentos, em processo, com valor inferior a R$
50.000,00 (cinquenta mil reais) por pagamento, detalhando duvida de forma especifica com
questionamentos objetivos;
6.4.5 — Nao havendo necessidade de avaliacdo da CECI, encaminhar o processo a Geréncia
administrativa para langcamento da medicao/ateste da despesa em sistema informatizado de
compras.

6.5 — Coordenadoria Executiva de Controle Interno — CECI
6.5.1 — Realizar andlise técnica, que serd pautada a conformidade da instrugdo processual no que
se refere ao atendimento dos requisitos estabelecidos neste normativo;

6.5.1.1 — Nao estando presentes os requisitos estabelecidos neste normativo, encaminhar
processo a Geréncia Administrativa para realizar adequagdes detalhadas em relatorio técnico
previsto no item 6.4.4;

6.5.1.2 — Estando presentes os requisitos estabelecidos neste normativo e/ou diivida sanada,

encaminhar processo a Geréncia administrativa para langcamento da medigao/ateste da despesa em
sistema informatizado de compras.

6.6 — Geréncia Administrativa

6.6.1 — Providenciar o atendimento das recomendagdes da CECI (6.5.1.1);

6.6.2 — Encaminhar o processo a Diretoria de Contabilidade para, apds regular analise da
documentacdo comprobatdria, processar despesa em sistema informatizado de contabilidade;

6.6.3 — Langar as medigdes de pagamentos da despesa no SCI.

6.6.4 — Anular o saldo remanescente de reserva/empenho ao término da contratagdo no SCI,
devolvendo o processo ao Fiscal da Contratagdo para conhecimento e posterior arquivo.

6.7 — Diretoria de Contabilidade
6.7.1 — Tomar ciéncia das recomendag¢des da CECI, caso haja (6.5.1.1);
6.7.2 — Proceder a triagem, priorizando e respeitando ordem cronolégica de vencimento;
6.7.3 — Analisar FCR (Anexo IIT) do Setor Administrativo / Almoxarifado;
6.7.4 — Emitir as guias de recolhimento de impostos de despesas com reteng¢ao na fonte;
6.7.5 — Realizar as conferéncias necessarias para o regular processamento das despesas, conforme
FCR (Anexo IV);
6.7.5.1 — Sendo identificadas inconformidades no processo de verificagdo, assinar o
formulario destacando item responsavel pela reprovagdo, e encaminhar ao Setor Administrativo /
Almoxarifado para corre¢do (6.4.1);
6.7.6 — Processar despesa no sistema informatizado de contabilidade;

L\ L7J
ua Rui Barbosa, 24, 401/402/ 602 e 702, Ed. Santa Cecilia, Centro — Cachoeiro de Itapemirim — ES \ v

CEP: 29.300-042 | Tel.: (28) 3155-5364 / 3199-1267 | ipaci.cachoeiro@ipaci.es.gov.br | ipaci.es.gov.br \\'. .‘,’



6.7.6.1 — Gerar nota de liquidacdo, assinar juntamente a Presidéncia Executiva e anexar ao
processo de pagamento;
6.7.7 — Encaminhar a Diretoria Financeira para processar pagamento.

6.8 — Diretoria Financeira / Geréncia de Controle de Despesa e Receita
6.8.1 — Analisar FCR (Anexo III e Anexo V) do processo de pagamento;
6.8.1.1 — Realizar as conferéncias necessdrias para o procedimento de pagamento,
conforme FCR (Anexo V);
6.8.1.1.1 — As certiddes vencidas no decorrer do processo de pagamento deverao ser
atualizadas pela Diretoria Financeira antes do pagamento;
6.8.1.1.2 — Em caso de falta de regularidade fiscal, ap6s a notificagdo a contratada,
pelo Fiscal de Contrato (item 6.3.6.1.1), e sem a devida regularizagdo, encaminhar a Diretoria
Juridica para manifestagao;
6.8.2 — Inserir o pagamento na programagao financeira que devera ocorrer em até 20 dias apds o
ateste pelo fiscal do contrato;
6.8.2.1 — Efetuar pagamento da despesa através de Ordem Bancaria, encaminhando a
instituicao financeira equivalente e observando a ordem cronologica dos pagamentos;
6.8.2.1.1 — Excepcionalmente, os pagamentos poderdo ser efetuados por meio de
gerenciador financeiro, em situagdes de indisponibilidade da Ordem Bancaria;
6.8.3 — O registro do pagamento deve ser realizado no sistema informatizado, através do
langamento de baixa da nota de liquidagdo, processo que gera a nota de pagamento;
6.8.4 — Anexar os comprovantes devidamente autenticados e a nota de pagamento ao processo de
pagamento.
6.8.4.1 — A nota de pagamento, excepcionalmente, podera ser substituida pela listagem de
pagamentos;
6.8.5 — Encaminhar o processo de pagamento a Diretoria Requisitante / Fiscal da Contratagdo para
controle da despesa;

6.9 — Diretoria Juridica
6.9.1 — Analisar e emitir parecer, conforme 6.8.1.1.2;
6.9.2 — Enviar o processo a Presidéncia.

6.10 — Gabinete da Presidéncia
6.10.1 — Tomar conhecimento do parecer Juridico;
6.10.2 — Delibera sobre o parecer Juridico;

6.10.2.1 — Em caso de parecer favordvel ao pagamento envia os autos a Diretoria
Financeira;

6.10.2.2 — Em caso de parecer desfavoravel ao pagamento envia os autos ao Fiscal da
Contratagdo para cobranga da regularidade.

6.11 — Diretoria Requisitante / Fiscal da Contratacao
6.11.1 — Aguardar nova competéncia ou Documento Fiscal Original,
6.11.2 — Analisar a efetiva realizagdo do servigo contratado ou entrega dos materiais adquiridos,
seguindo a sequéncia conforme 6.3.2 e/ou 6.8.5;

6.11.2.1 — Havendo falta de saldo de Empenho no decorrer do contrato, solicitar
providéncias a Geréncia Administrativa, seguindo a sequéncia conforme item 6.2.4.2.1;

L\ L7J
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6.11.3 — Solicitar cancelamento dos saldos de empenhos remanescentes, findo o exercicio
financeiro ou término do contrato;

6.11.3.1 — Havendo saldo remanescente no final do exercicio, o fiscal do contrato devera
encaminhar o processo para a Geréncia Administrativa que solicitard no sistema informatizado a
anulacdo do saldo da AF, AE e Reserva (Pré-empenho) a Diretoria de Contabilidade;

6.12 — Geréncia Administrativa

6.12.1 — Incluir no sistema informatizado a solicitacdo da anulacao do saldo da AF, AE ¢ Reserva
(Pré-empenho);

6.12.2 — Encaminhar a Diretoria de Contabilidade

6.13 — Diretoria de Contabilidade
6.13.1 — Proceder a anulacao do saldo da AF, AE e Reserva (Pré-empenho).

7. Consideracoes Finais:

7.1 — Em situagdes de fornecimento imediato, em que nao existe termo de contrato e,
consequentemente, um fiscal nomeado, o preenchimento do checklist, FCR (Anexo II), devera ser
realizado por servidor indicado pela Diretoria Administrativa que acompanhou a realizagdo ou
execug¢do do servigo;
7.2 — Todos os FCR utilizados nas diversas etapas do processo de pagamento deverdo ser anexados
ao processo devidamente assinados, especificando o resultado de cada analise realizada.
7.3 — Os documentos deverdo ser anexados ao processo de pagamento conforme sequéncia abaixo:
7.3.1 — Abertura do Processo de Pagamento:

7.3.1.1 — Memorando, conforme IN IPACI SADM 01/2016 — V2;

7.3.1.2 — FCR de documentagao para abertura de processo (Anexo I);

7.3.1.3 — Documentos exigidos para abertura do processo (na ordem do FCR — Anexo I);
7.3.2 — Demais documentos (Documento Fiscal Original):

7.3.2.1 — FCR do Fiscal do Contrato (Anexo II);

7.3.2.2 — Elementos comprobatorios da checagem do Fiscal da Contratagdo, conforme
documentacao listada no item 6.3;

7.3.2.3 — FCR do Setor Administrativo / Almoxarifado (Anexo III);

7.3.2.4 — AL e/ou BRM,;

7.3.2.5 — Analise técnica da CECI, caso necessario;

7.3.2.6 — FCR da Diretoria de Contabilidade (Anexo IV);

7.3.2.7 — Documentagao comprobatdria do processamento da despesa (na ordem do FCR —
Anexo IV);

7.3.2.8 — FCR da Diretoria Financeira / Geréncia de Controle de Despesa e Receita (Anexo
V);

7.3.2.9 — Documentacdo comprobatoria da efetivagdo do pagamento (na ordem do FCR —
Anexo V);
7.4 — O Fiscal do contrato serd o responsavel por manter atualizados os processos de contratagdo e
pagamento da despesa para o qual ¢ nomeado.

7.4.1 — O processo de contrato tera fluxo de gestdo do contrato com atualizacdes e aditivos
até o respectivo empenho.

7.4.1.1 — Ao final do exercicio financeiro o fiscal solicitara anulacdo e aditivo para

0 exercicio seguinte;
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74.2 — O fiscal nomeado serd o responsdvel por solicitar autuacdo do processo
administrativo de pagamento que devera conter a toda a documenta¢do constante no item xx
7.4.3 — Seré utilizado o mesmo processo administrativo para pagamento até o final do
respectivo contrato e aditivos.
7.4.3.1 — Os documentos citados no item xxxxx devera instruir o processo de
pagamento no exercicio que inicia para solicitar liquidagao.

7.5 — A CECI verificara, por intermédio da Diretoria Financeira, o exato cumprimento desta
norma.

8. Siglas:

AE — Autorizacao de Empenho;

AF — Autorizagdo de Fornecimento;

AL — Autorizagao de Liquidagao;

BRM - Boletim de Recebimento de Material;

CECI — Coordenadoria Executiva de Controle Interno;
CNDT — Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;
DFO — Documento Fiscal Original;

DOM - Didrio Oficial do Municipio;

FCR - Formulario de Conferéncia de Requisitos;
FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de Servico;
NE — Nota de Empenho;

SCI — Sistema de Compras Informatizado.
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A _ .
Ip"-"'l C' INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS — FCR ANEXO |

SERVIDOR REQUISITANTE:

SETOR:
1 DOCUMENTAGAD SIM [NAO] N/A
1.1 Copia do contrato/aditivo e sua publicacio no DOM?
12 Copia da portaria de nomeac8o do fiscal da contratac8o e sua publicacio no DOM?
13 Copia da nota de empenho?
14 Copia da Autorizacio de Fornecimento / execucdo?
15 Cartdo de CNPJ atualizado?
16 Documento de opcdo pelo simples nacional?
17 Certidfes negativas de débitos fiscais e trabalhistas vigentes?

2 DE SPACHD

DECLARAGAO

Declaro para o= devidos fins que me responsabilizo pelas informagdes acima prestadas, tendo como fundamento a verificagSo dos itens
constantes neste processo.

2 eeinatura 4o Sarvidor sl antsmecal da 330 reap |peOF pr @ anviar | Assinatura do Servidor do Sator de Profocolo responesvel paio recetimants
a0 5 da Protocol o oa documantos acima Hetados am conformidade doe documentos acima Betados
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IPACI

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM — IPACI

FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS (FCR) — ANEXO Hl— FISCAL DA C.ONTRATA(;AO

DIRETORIA REQUISITANTE

N CONTRATC (QUANDO HOUVER)

RAFAO S0OCIAL DA EMPRE 5A CONTRATADA

CNP.J DA EMPRE 5A CONTRATADA

OBJETO DA CONTRATACAD

VIGENCIA DO CONTRATO (QUANDO HOUVER)

VALOR DA MEDIGAD DA CONTRATAGAD

SALDO ATUAL DE EMPENHO PROCESS0 N° I AND

CONTRATACAD DE BENS ISERVICO S (INFORMACOE 5 GERAIS)

SIM | NAC | NiA

1.1

WP da entidsde responsavel pelo pagamento esta corrsto no documento fiscal?

12

Fazio Socisl da entidade responsavel pelo pagamento esta comreta no documents fiscal?

13

Enderego da entidade responsavel pelo pagamento esta cometo no documento fiscal?

14

Diata de emissio do documento fiscal 2513 de acordo com mes de referdneia?

i5

tens do documento fiscal referem-se a0 objeto do contrato ou 3 descrigdo da ATA?

1.6

Mzlor e vigénoia do contrato [ aditive [ ata estio em acordo?

1T

Requerimente de pagamento comesponde 30 mes de competéncia {alugueis)?

18

T IECESs S S e eI Vi, IO TS 3 DS ey U0 Var T 3 52T P o e mOTTEne O PrejiT 2y weoTie o O e & TEOTT

ipenis?

19

I dats da Mota de Empenho & valids para execucdo do pagamento?

1.10

[corréncia de strasa?

in

[Conferéncia quantidade fisica x ordem de compra x documento fiscal?

1.12

[Conferéncia valor x ordem de eompra x decumento fiscal?

1.13

Mercadoria dentro do prazo de validsds?

i.14

[lats prevists para entrega?

1.15

[sta efetiva da entrega?

Condigoes de bem I produto no alo da entrega:

117

Observasos:

COHTRATACHO DE SERVIGO COM CESSA0 DE MAO DE OBRA | OBRAS

5IM | NAD | NiA

Felagan de Funcionanios vinculades ae contrato?

Felha de Fagamento da empresa esta de acordo com o mes de referencia da medigao?

P Folha de Pagamento esta de acorde com a Convengao Colketiva de Trabalho?

[Comprovante de Pagamento do Salarios dos funcionarios? (relacao bancaria)

WMale Transportes — Apresents comprovants de pagamento & relagao de funcionanos

Male refeicao — Apresenta comprovante de pagamento e relsgao de funcionanios?

Pwiso de Recibo de Fenas — Apresenta documentagao 7

fermos de RescisSo de Contrato dos funcionarics demitidos no més? (documentagio)

[Controle de Ponto dos funcionanios registrados em folha de pagamento vinculados a0 contrato?

[Comprovante de entrega de uniformes de acordo eom a Convengao Coletiva?

Comprovante de entrega de EPI's elou EPC's de scordo com a Convencao Coletiva?

Dchsmen‘tag-\;a completa da Adrrﬁnistfag.én Lozal?

NSE — Comprovante de pagamento de INSS do més referéncia da documentacdo 7

[5FIF — Apresenta relacac de funcionario do mes referencia da documentagao ¥

Lacre de Conectividade — Apresenta Lacre do mes de referencia da documentagao 7

[Comprovante de Pagamento de PIS/COFING {spresentar planilha de base de cakcul)?

Pinotagao de Responsabilidade Técnica (ART)?

218

[Guia & comprovante de pagamento do FGTS

2.19

CE| da obra — Matricula no INSS? (somente na 1° medicac)

2.0

[Certidao Negativa de debito de INSS referente 3 obra {somente na ultima medigao)

CERTIDOE S NEGATIVAS | DOCUMENTAGOES

VALIDAGAOD
DATA DE VALIDADE / EMISSAO =

SIM | NAC | NiA

Cartao de Inserigao da Empresa o CHPJ

Documento de Opgao pelo Simples Nacional

[Certidin Negativa de Débitos Municipais {Cachosiro de |tapeminm-ES)

[Certiddo Megativa de Debitos Municipais (Sede da Empresa Contratada)

[enidEo Negativa de Debitos Estaduats (G20t 42 Empresa Contratada)

[artidio de Debitos Relatives a Craditos Tributarios Federais = 3 Divida Ativa da Unido

Certificado de Regulandade do FGTS

[Certido Negativa de Debitos Trabalhistas

DECLARACAD

IDeclare para os devidos fins gue me responsabizo pelas informagdes acima prestadas, indo comeo fundamento = verificacdo dos ilens constantes das paginas deste processo
ldigral

£ atura do Flecal da C

Rua Rui Barbosa, 24, 401/402/ 602 e 702, Ed. Santa Cecilia, Centro — Cachoeiro de Itapemirim — ES
CEP: 29.300-042 | Tel.: (28) 3199-1267 | ipaci.cachoeiro@ipaci.es.gov.br | ipaci.es.gov.br

AU v
(Yl | o % | Y]

NI



IPACI INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM — IPACI

FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS — FCR (ANEXO lll) - SETOR ADMINISTRATIVO | ALMOXARIFADO

DIRETORIA REQUISITANTE N° CONTRATO (QUANDO HOUVER) | PERIODO DE MEDIGAO DA CONTRATAGAO
RAZAO SOCIAL DA EMPRESA CONTRATADA | CNPJDAEMPRESA CONTRATADA FONTE DE RECURSO
OBJETO DA CONTRATAGAO (BENS, SERVIGOS E OBRAS) b bty

VALOR DA MEDICAO DA CONTRATACAD

(BENS, SERVICOS E OBRAS) SALDO ATUAL DE EMPENHO AF I FLS PROCESSO N°/ ANO

1 [DOCUMENTO FISCAL / INFORMACOES GERAIS SiM NAO NIA
1.1 Analisou o checklist do Fiscal do Contrato para efeito de continuidade do pagamento?

1.2 alidagdo de confimagdo de emissdo da nota fiscal eletrdnica?

1.3 |Documento fiscal acompanhado da conta bancaria do credor (banco, agéncia & conta) efou boleto?

1.4 |Consta identficagdo do convénio / contrato / ata a que =e refere a despesza?

1.5 [|Consta competéncia a que se refere o documento fiscal?

1.6 |Consta medigio / nimero do Boletim de Medigdo (em caso de obras)?

1.7 |Modelo do documentos fiscal estd cometo? (servigo, mercadoria...)

1.8 [Consta valor referente rehem;éu de IS5 no documento fiscal?

1.8 [Consta valor referente rehem;éu de INSE no documento fiseal?
1.10  [Consta valor referente rehem;éu de Imposto de Renda no documento fiscal?
1.11 [Comprovagdo da opgdo da empresa ao Simples Magional?

1.12 |Atestes do Fiscal do Contrato?

1.13 |Consta CMAE apropriado, no Cartdo de CNPJ do formecedor, para fomecinmento do objeto do contrato?

2 |[CERTIDOES NEGATIVAS VALIDADE /| EMISSAO
2.1 [Cartdo de Inscrigdo da Empresa no CMPJ

2.2 |Documento de Opcdo pelo Simples Nacional

2.3 |Certiddo Negativa de Débitos Municipais (Cachoeino de |tapeminm-ES)

2.4 [Certiddo Negativa de Debitos Municipais (Sede da Empresa Contratada)
2.5 |[Certidao Negativa de Debitos Estaduais (Sede da Empresa Contratada)

28 [Certid3o de Debitos Relativos a Creéditos Tributanos Federais e 3 Divida Ativa da Unido

2.7 [Cerificado de Regulardade do FGTS

2.8 |Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

3 |SERVICOS TERCEIRIZADOS E/OU OBRAS SIM NAOD NiA
3.1 |Relagdo de Funcionarios vinculados ao contrato?

3.2 [Folha de Pagamento da empresa esta de acordo com o més de referéncia da medicdo?

3.3 |A Folha de Pagamento esta de acordo com a Convengao Coletiva de Trabalho?

3.4 |Comprovante de Pagamento do Salaros dos funcionanos? [relagao bancaria)

3.5 [Vale Transpores — Apresents comprovants de pagamento & relagdo de funcionarios 7

3.8 a3l refeicdo — Apresenta comprovante de pagamento e relac3o de funcionarios?

3.7 |Aviso de Recibo de Férias — Apresenta documentagso 7

3.8 [Termos de Rescisdo de Contrato dos funcionanos demitidos no més? [dosumentagao)

3.8 [Controle de Ponto dos funcionanos registrados em folha de pagamento vinculados ao contrato?

3.10 |[Comprovante de entrega de uniformes de acordo com a Convencdo Coletiva?

3.11 [Comprovante de entrega de EPI's efou EPC's de acordo com a Convengao Coletiva?

3.12 |Documentagdo completa da Administragao Local?

3.13  |INSS — Comprovante de pagamento de INSS do mes referencia da documentagao ?

3.14 |GFIF — Apresenta relag3o de funcionario do mes referéncia da documentagso ?

3.15 |Lacre de Conectividade — Apresenta Lacre do mes de referencia da documentagao 7

318 [Comprovante de Pagamento de PIS/COFINS {apresentar planilha de base de caloulo)?

3.17 |Anotacao de Responsabilidade Tecnica (ART])?

3.18 |Guia & comprovante de pagamento do FGTS

3.18 |CEl da obra — Matricula no INS5? (somente na 12 medicaa)

3.20 [Certiddo Negativa de débito de INSS referente 4 obra [somente na ultima medigao)

4 [OBSERVACOES

DECLARAGAQ

Dieclar para os devidos fins que me responsabilizo pelas infurmag:ﬁes acima prestadas, tendo como fundamento a veriﬁ:Egéo dos itens constantes das
paginas deste processao.

Assinatura do servidor responsavel
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IP&CI INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

PROCESSO N°

FORMULARIO DE CONFERENCIA DE REQUISITOS — FCR (ANEXO IV) — DIRETORIA DE CONTABILIDADE

DIRETORIA N° CONTRATO/ CONVENIO PERIODO DE MEDIGAO

EMPRESA CNPJ: FONTE DE RECURSO:

OBJETO DA AQUISICAO (BENS, SERVICOS E OBRAS)

VIGENCIA DO CONTRATO (QUANDO HOUVER)

VALOR DA AQUISICAO (BENS, SERVIGOS E OBRAS) SALDO DE EMPENHO

1 DOCUMENTAGCAO SIM | NAO | N/A
Ha regularidade em todos os formularios de conferéncia anexo ao processo (FCR
— Anexo [, II, Ill) emitido pelos responsaveis, que assegure a devida liquidacéo e

1.1 |posterior pagamento da despesa?
Consta ateste do responsavel pelo almoxarifado (em caso de recebimento de

1.2 |bem ou produto)?

1.3 |Ha determinac&o de bloqueio judicial?

1.4 |Despacho da Diretoria Juridica referente bloqueio judicial?

1.5 |Calculo da Retencao de ISS no documento fiscal esta correto?

1.6 |Calculo da Retencao de INSS no documento fiscal esta correto?

1.7 |Céalculo da Retencéo de Imposto de Renda no documento fiscal esta correto?

1.8 |Guia de ISS emitida pela Diretoria Requisitante / Fiscal do Contrato?

1.9 |Guia de INSS emitida pela Diretoria Requisitante / Fiscal do Contrato?

1.10 |Guia de IRRF emitida pela Diretoria Requisitante / Fiscal do Contrato?

2 |DESPACHO

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas informag¢des acima prestadas, tendo como
fundamento a verificacio dos itens constantes nas paginas , , ,

Versdo 1

Carimbo, data e assinatura do servidor responsavel
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N . PROCESSO N°
|P A Cl INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
FORMULARIO DE CONFEEENCIA DE REQUISITOS - FCR (ANEXO V)
DIRETORIA FINANCEIRA / GERENCIA DE CONTROLE DE DESPESA E RECEITA

DIRETORIA N° CONTRATO / CONVENIO| DATA VENCIMENTO DATA PAGAMENTO
EMPRESA CNPJ
OBJETO DA AQUISIGAO (BENS, SERVIGOS E OBRAS) VIGENCIA DO CONTRATO (QUANDO HOUVER)
VALOR DA AQUISIGAO (BENS, SERVIGOS E OBRAS) SALDO DE EMPENHO
1 DOCUMENTAGAO SIM | NAO | N/A

Analisou a FCR (Anexo lll) da Geréncia Administrativa / Almoxarifado
1.1 para efeito de continuidade do pagamento?

Analisou a FCR (Anexo V) da Diretoria de Contabilidade para efeito de
1.2 continuidade do pagamento?

Ha Ratificacdo da liquidacdo pelo ordenador de despesa e sua respectiva
13 autorizacdo de pagamento, emitido pelo Ordenador de Despesa?

1.4 Emitida Nota de Liquidagdo?

Ha pagamento pendente de apresentacdo de certiddo negativa de
1.5 débitos??

1.6 Todas as certiddes de débito negativas estao vigentes?
1.7 Ha pagamento de tributos inerentes a nota fiscal?
Todas as informacgdes do fornecedor estdo cadastradas no sistema de
1.8 contabilidade para gerar ordem bancaria?
2 IDESPACHO
DECLARAGAO

Declaro para os devidos fins que me responsabilizo pelas informacdes acima prestadas, tendo como
fundamento a verificagdo dos itens constantes nas paginas

1 1 1

Versdo 1

Carimbo, data e assinatura do servidor responsavel
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Norma de Procedimento para Pagamento de Despesa

SFI-NP 001/2021 - IPACI
Anexo VI - Fluxograma — Parte 1

Fluxo Norma de Procedimento para Pagamento de Despesa NP-5F1001.21

Diretoria Requisitante / Fiscal da Contratagio

6.1.1 - Solicitar
abertura de processo

£.1.1.1 — Anexardocumentos,
conforme ordem, listados no
FCR [Amexo I

6.1.1.2 — Preencher e assinar o
FCR (Anexo |) no campo do
Requisitante;

-
6.1.1.3.1 - Oprocesso de
pagamento de senico
continuado devera ser aberio
S no inicio do contrato.
| v
-
) 6.1.1.3.2 - Quando a despesasetratarde

pagamento Unico, este devera tramitar no

6.1.1.3 —Encaminharac Setor
Administrativo / Protoooio para
autuacdo do processe;

processo de origem (aquisicio de
bens/servicos), ndo havendo a necessidade
de abertura de um novo processo
exclusivo para este fim

J

6.3.1 - Receber documentagio
recusada, no caso de falta de

L
documento identifiada pelo
setor de protocoio;
W 6.3.2 - Receber processo autuade,
r5.3.1.1 - Retificara documentagio aggarda.rdgcur‘r‘\en 0 pae
- = 7 solicitar ligquidacao e pagamento
e enviar para autuagdo §
L * da despesa;

Setor Administrativo [ Protocolo

6.2.1 — Recebere conferir
documentagdo necessaria
para abertura do
processo de pagamento
conforme FCR [Amexo I)

6.2.1.1 - Caso falte
documento exigido parm
abertura do processo de
pagamento, destaa item
irregular mo FCR [Anexo
)]

6.2.21 — Ndo havendo
registro no cadastro nico
efou no cadastro de
protocolo, realizar
cadastramento

6.2.2 — Verificarse a contratada
possui registro no cadastro (rico
eno cadastro de protoomlo no
sistema informatizado;

6.2.3.2 — Mdo havendo
processo de pagamento
para a contratada no
exercicio financeiro, efetivar
a abertura no sistema

6.2.3 —Verificar a existéncia
de processo de pagamento
aberto para a contratada
no exercicio financeiro,

6.2.1.2 — Ndo havendo
irregularidade na conferéncia
da documentagao, gerar

informatizado, gerando a
sua protocolimgo;

protocolo, preencher e assirar
o FCR {Anexo 1)

6.24.2 - 5e referente ao item 6.1.1.3.1, a0

abrrir novo processo (seguindo todos os
tramites, desde o item 6.1.1),0u,58 0

saldo remanescente de empenho rdo for

suficiente para o término do contrato cu
exercicio financeiro, este deverg:

6.24 — Encaminhar
processo:

6.23.1 - No casode
existéncia, devolver
documentacdo a
Diretoria Requisitante/
Fiscal do Contrato

. B242.1-Emitir AE
62422 -Emitir ME
6.24.2.3- Emitir AF

... o B:24.24- Aguardar
D.FO

£.24.1 —Sereferente ao item 6.1.13.1, 3
Diretoria Requisitante /Fisal da

Contratacdo, para aguardar o Doamerto
Fiscal Original — D.F.O para solicitar
Liquidacdo (6.3.2);

6.24.3 —Encaminharo
processo conforme indicgo
em despacho, caso no
espaco do FCR [Anexo I}
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Diretoria Requisitante / Fiscal da Contratagio

contratada e dem

- 6.3.3.1.1 - Aautenticidade danota deve
633 —RECEbE;‘?sagg\?;ms _______ - 6331 acompanhar o processo, 3 menos gue
) Autenticidade estasejacopia fiel da nota originaria no
descritos em contrato; de MFE

qual podera ser dispereada

6.3.5.2 — Emitirevalidaras
certiddes negativas de débitos com
3 Fazenda Publica para primeino
pagamento e atualizar e validar as
vencidas nos pagamentos

£.3.5.1 — Emitir Cartdo de
CMPJ, para constatar se o
CMAE da empresa contratada
permanece apto

6.3.5 - Emitir
documentacdo
inerente a contratada:

' ~
634 — Em caso de cessdo
deméo de obra, ouguando

o cbjeto da contratacio
exigir, atestan
- J
r l ™)

6.3.4.1 - Orecebimento da
documentacdo reladonada
no item 2 do FCR (Anexo II)

- J

£.3.5.5 —Havera

necessidade de
autenticar as certiddes
negativas de débito, em

caso de serem enviadas
pela contratada

subsequentes
------ 63.5.3 — Emitira consultarda = So.licifar; Corrm:lbilidade
CNDS - contratada parasaberseelaé qemlssao e.gua <
X recolhimento de tributos quando
63521a registrada como empresa : =
63526 optante pelo Simples Nadoral o objeto da contratacao forako
de retencdo na fonte;
. 6.36.1.1 —
T Informar &
contratada
£.3.6.2 - Ndo sendo & h 6.3.6.1 - Sendo identificada

evidenciada irregularidade nes
verificacdes dos requisitos, -+
assinar formularic de
conferéncia FCR [Anexo 1)

irragularidade nas verificagies da
realizagdo do servigo confratado
ndo ounaentrega dos materiais
adquiridos, destadar item
irregular mo FCR (Anexo 1)

sim

6.3.6.2.1 — Atestarpormeio de
P 5.3.7 — Encaminhar processe de

despacho no precesso, a prestagio e
. - ; solicitacdo de pagamento de despesa ao
do servico realizado eouo < T . o
P _ Setor Administrativo / Almoxaniado
recebimento do bem adquirido

6.3.6 — Analisar a efetiva
realizacde do senigo
contratade ouentrega dos
materiais adquiridos,
conforme FCR (Anexo 1)

Setor Administrativo [ Almoxarifado

64.1 - Receber
processo de
pagamento

643 —Preencher o FCR (Anexo
11}, realizando analise formal da
documentacdo entregue pela
contratada, e ateste do fisalda
contratagdo.

64.2 - Analisar
FCR Anexo | el

643.1.1 -
Assinar o FCR

[Anexo [l

644 - Andlise
da CECI?

64.3.1.2 — Emitir
(AL &fou (BRM),
anexando-o ao
processo de

pagamento;

644.1 — Ovalorda despesa
forigual ou superior a RS
100.000,00 (cem mil reais) a
cada pagamento;

64.5 — Nao havendo necessidade de

avaliagio da CECI, encaminhar o
processo a Geréncia administratia
para lancamento da medicio/steste
dadespesa em sistema
informatizado de compras. 3

£.4.3.2 - Estando a documentagdo em
desconformidade: Destacar os itens irreguiares,
assinarformulério de conferéncia FCR (Anexo I}
edevolver o processo ao fiscal da contrataggo
juntamente ao documento que devera ser
recusado;

644.2 — Houver necessidade de
esclarecimentos, em processo, com
valor inferior a R% 100.000,00 {cem mil
reais) por pagamento, detalhando
divida de forma especifia com
guestionamentos objetivos,
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Coordenadoria Executiva de Controle
Interno - CECI

£.5.1 — Realizaranalise técnica, que se@
pautada 4 conformidade da instrugo

[ £.5.1.1 — Ndo estando presentes os requisitos
N estabelecidos neste normative, enaminbar

processual no gue se refere ao
atendimento dos requisitos
2 estabelecidos neste nomative;

Y

processo a Geréncia Administrativa para realizar
adequacdes detalhadas em relatornio Emio

£.5.1.2 — Estando presentes os requisitos estabeleddos
neste normativo efou divida sanada, encam inhar
processo 4 Geréncia administrativa para lang@mento
da medigdo/ateste da despesa

Geréntia Administrativa

Receber
processo de

pagamento CECI

6.6.1 — Providenciar
o atendimento das
recomendacdes da

B.64 - Anularo saldo remanescents
de reserva/empenho ao témnino da
contratacdo no SCI, devolvendo o

6.6.2 — Encaminhar o processo d Diretoria de
Contabilidade para, apds regular arglise da
documentacdo comprobatdria, processr despesa
em sistema informatizado de contabilidade

processo ao Fiscal da Contratacio
para conhecimento e posienior
arquivo.

£.6.3 — Lancar as medigdes
de pagamentos da despesa
no SCI.

Diretoria de Contabilidade

¥

£.7.1 — Tomar ciéncia
das recomendagies da
CECl, caso haja

£.7.2 — Proceder a triagem,

cronologica de vencimento;

pricrizando e respeitando ordem

B.7.5 — Realizar as
conferéncias
NECessarias para o
regular processamento
das despesas

6.7.3 — Analisar FCR
[Anexo ) do Setor
Administrathvo /
Almoxarifado;

6.7.4 — Emitir as guias

de recolhimento de

impostos de despesas
com retencdo na fonte;

&.7.6 — Processar 1
despesanosistema |,

Encontradas

informatizado de
contabilidade:

S,  divergéncias?

sihmj

£.7.5.1 - Sendo identificadas inconformidades

£.7.6.1 —Gerarnota de liguidacdo,
assinar juntamente a Presidénda
Executiva e anexar ao processo de
pagamento;

6.7.7 — Encaminhar a
Diretoria Financeima pam
Processar pagamento.

no processo de verificacdo, assinar o formulénc
destacando item responsavel pela reprovacao, e
encaminhar ao Setor Administrativo /
4 Almoxarifado para comeggo
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Diretoria Financeira f Geréncia de Controle de

Despesa e Receita

£.8.5 — Encaminhar
0 processo de
pagamento a
Diretoria

Reguisitante / Fiscal
da Contratagdo para
controle da
despesa;

6.8.1 — Analisar
FCR [Anexo Il &
Anexo V)

68.1.1 — Realizaras
conferéncias
necessarias para o
procedimento de

FCR [Anexo V)

pagamento, conforme

6.8.1.1.1 — As certidbes
vencidas no decomer do
processo de pagamento

pagamento;

deverdo seratualizadas pela
Driretoria Financeira antes do

Identificada
irregularidades?

6.8.1.1.2 —Em caso defalta de regularidade
fiscal, aps a notificacdo a contratada pele
Fiscal de Contrato (item 63.6.1.1), 2 sem a
devida regularizagdo, encaminbar
Diretoria Juridica para manifestacio;

6.84 - Anexar os
comprovantes
devidamente

autenticados e a nota de
pagamento a0 processo
de pagamento.

£.8.3 - Oregistro do pagamerto
deve serrealizado no sistema
informatizado, atraves do
lancamento de baixa da nota de
liguidacdo, processo que gera a

notade pagamento;

6.8.2.1 — Efetuar pagamento da
despesa através de Crdem
Bancdria, encaminhando 3
instituigdo financeira equivalents
€ observando a ordem
cronolagica dos pagamentos;

6.8.2 — Inseriro pagamento
na programacao financsra
que devera ocorrer em até
20dias apds o ateste pelo
fiscal do contrato;
6.8.21.1

D

Juridica

6.9.2 — Ervia o
processo a

£.9.1 - Analisae
emite parecer,
conforme 6.8.1.1.2;

Presidéncia.

Gabinete da

Pr

6.10.1 — Toma
conhecimento do
parecer Juridico;

68.10.2 — Delibera
sobre o parecer
Juridico;

6.10.2.1 - Em caso de parecer
favoravel ao pagamento enda os
autos a Diretoria Financeira para
pagamento;

61022 - Em caso de parecer
desfavoravel ao pagamento emda os
autos ao Fiscal da Contratacio para
cobranca da regulandade.

6.11.1 - Aguardar
nova competéncia

£.11.2 — Analisara
efetiva realizagio do

6.11.2.1 — Havendo falta de
saldo de Empenhe no

£.11.3.1 - Havendo saldo
remanescente no final do
exercicio, o fiscal do

7 6.11.3 - Solicitar
cancelamento dos saldos

Dadaos

-
s .8
EE
3 i de empenhos
= sim ar
E ou Documento Fiscal SEnvigo contratado.o_u dgc_orrerdo .‘°.”".a1’°'. remanescentes, findo o c0¢r3t0 iz
29 Original; entrega dos materiais solicitar providéndas 3 . exercitio finanteiro ou encaminhar o processo
R ' adqguiridos Geréncia Administratia = R para a Geréncia
nao término do contrato; L .
E = Administrativa
£
z v
LA
? = 6,121 — Incluir no sistema 6122 _ Encaminhar
TE informatizado a solicitagic da R -
g E anulagdo do saldo da AF, AE e EIAEEES
= § . L Contabilidade
< Reserva [Pré-empenhal;
T
33 ¥
= i 6.13.1 - Proceder a anulagio
% do saldoda AF, AE e Resena
E E (Pré-empenho).
o
L
E
p e Tarefa
E Fluxo de Fluxo de Associagdo
N - . Sequéncia Mensagem ]
p | Mo Gateway Gateway Evento Cbjeto de ’ Fm
A Exclusivo Paralelo Intermediario






