MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO - LOCAGAO DE IMOVEIS

(Lei Federal n® 14.133/2021 & Instrucdes Normativas TCM-BA / CGM-PMPS)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO Ne°:

PROCESSO ADM. / R.T. N°: MODALIDADE:

CREDOR / LOCADOR: CNPJ / CPF:

VALOR MENSAL (R$): DATA DA ANALISE: / /20
TIPO DE DESPESA / LOCAGAO DE IMOVEL NUMERO DO CONTRATO:

OBJETO: URBANO/RURAL

2. ANALISE DO EMPENHO
N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA

01

02

03

04

05

06

07

Classificagdo Orgamentaria
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte orgamentaria.

Dados da Licitagdo / Inexigibilidade ou Dispensa
Fundamentacg&o no Art. 74, V da Lei n® 14.133/2021 e processo administrativo correspondente.

Descricao e Valor
Detalhamento fiel da locagéo do imével, endereco e compatibilidade com o valor mensal contratado.

Dados do Credor
Nome/Razé&o Social do proprietario/locador, CPF/CNPJ e dados bancérios cadastrados.

Data da Emissé&o
Conferéncia da emisséo prévia da nota de empenho ordinario ou estimativo antes do més de fruigao.

Assinaturas e carimbos de identificagao
Assinatura do ordenador de despesas e do responsavel financeiro.

Empenho a Posteriori
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior ao periodo locacional objeto de pagamento (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDACAO
ITEM DE VERIFICACAO / DOCUMENTACAO EXIGIDA

01

02

03

04

05

06

07

Data da Emisséo
Emisséo do recibo de aluguel / nota fiscal / fatura dentro do prazo de validade.

Atesto da Liquidacdo / Relat6rio de Uso Atestado pelo Fiscal do Contrato
Assinatura e carimbo de identificacéo do servidor na NF/Recibo confirmando a ocupagao e utilizagdo do imével
no més.

Retenc¢des Tributéarias e Previdenciérias
Destaque e célculo do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) ou tributos municipais pertinentes.

Quantitativo
Verificacdo do periodo de vigéncia/més de referéncia ocupado.

Valor Unitério / Mensalidade
Compatibilidade rigorosa com o valor aluguel estipulado em contrato ou termo aditivo.

Grafia e Tinta
Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteracées.

Assinaturas e carimbos no Empenho e Liquidagao
Termos de empenho e liquidacdo devidamente assinados pelas autoridades competentes.



4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E GESTAO DO CONTRATO DE LOCAGAO DE IMOVEIS
N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Contratos, Termos Aditivos e suas respectivas publicagdes no Diario Oficial [ 1 [ 1
Instrumento contratual de locacéo, aditivos de valor/prazo e comprovagao da publicacéo oficial no Diario Oficial (Arts. 92
e 94, Lei 14.133/21).

02 Certiddo Negativa de Débitos Municipal do Imével e do Locador (IPTU e Tributos) [ | [ |
Comprovacéo de quitagao tributaria do imével locado e regularidade fiscal municipal do proprietério.

03 Portaria de Designacao do Fiscal e do Gestor do Contrato publicada no Diario Oficial [ 1 [ 1
Ato formal de nomeagao dos responsaveis pelo acompanhamento fisico e administrativo da locagéo (Art. 117, Lei
14.133/21).

04 Relatério Mensal de Acompanhamento do Fiscal do Contrato [ | [ |
Relatério do fiscal atestando o efetivo funcionamento e utilizagao publica do imével no periodo referente.

05 CertidGes Negativas de Débitos (Federal/INSS, Estadual, Trabalhista - CNDT e FGTS se PJ) [ 1 [ 1

Comprovagéo da manutencéo da regularidade fiscal e trabalhista do locador.

5. OBSERVACOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL E PARECER

6. DECLARAGCAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responsdvel pela instrugdo e montagem do presente processo de pagamento de materiais e servicos, DECLARO,
sob as penas da lei (com amparo nos artigos 299 do Cédigo Penal e diretrizes da Lei n® 14.133/2021), que examinei rigorosamente os autos, e que as informagées
e documentos contidos no processo condizem integralmente com os dados apresentados neste formuldrio de verificacdo, encontrando-se a despesa regular e
apta para a fase de liquidagdo e pagamento.”

"A Lei n?® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo), ao mesmo tempo em que assegura a transparéncia dos atos administrativos, resguarda o cardter interno
dos documentos preparatérios, nos termos do art. 7°, §32 Assim, eventual comunicagdo a terceiros deve observar procedimento préprio, mediante ato
formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO

Porto Seguro - BA, ___de de 20__. Nome / Cargo / Matricula



