MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA

CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO — TERCEIRIZAGCAO DE MAO DE OBRA

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

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO E DADOS FINANCEIROS
ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO Ne°:

PROCESSO ADM. / R.T. N°: PREGAO/ ATA / DISPENSA /

N° CONTRATO
CREDOR / FORNECEDOR: CNPJ:
VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: / /20

INEXIGIBILIDADE:

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 de recursos.

Dados da Licitacéo / Ata de Registro de Precos
Indicagdo da modalidade licitatéria, certame, Ata de Registro de Precos ou Contrato vinculado.

Descrigcao e Valor
Detalhamento fiel do fornecimento e/ou servigos executados, compativeis com a dotagdo orgamentaria.

Dados do Credor
Razéo social do fornecedor, CNPJ/CPF e dados bancéarios cadastrados.

Data da Emissé&o
Conferéncia da emisséo prévia da nota de empenho antes do fornecimento ou execugéo dos servicos.

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

Empenho a Posteriori
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior a entrega da prestacéo dos servigos (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDACAO

N° ITEM DE VERIFICACAO / DOCUMENTAGCAO EXIGIDA

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Data da Emisséo
Data da emissédo do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

Atesto da Liquidacao / Nota Fiscal Atestada
Assinatura qualificada, datada e carimbo de identificagdo conforme a Instrugdo Normativa CGM-PMPS 001/2014.

Retencgdes Tributarias e Previdenciérias
Destaque e calculo das retencgdes tributarias na fonte (IR, ISSQN e INSS sobre méo de obra, quando couber).

Validade da NF
Validacdo da autenticidade da Nota Fiscal Eletronica (NF-e/NFS-e) na SEFAZ/Prefeitura e prazo de validade.

Descricao (NL e NF)
Coeréncia e fidelidade na discriminacéo dos servigos entre a Nota de Liquidag&o e a Nota Fiscal.

Nota Fiscal Eletrénica
Apresentagdo do DANFE / DANFSE e correspondente arquivo XML validado.

Quantitativo
Conferéncia das quantidades de horas/servigos executados.

Valor Unitéario
Compatibilidade rigorosa com os precos contratados.

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

[EnN



10 Assinaturas e carimbos de identificagcdo na Liquidagao
Termos de empenho e liquidagdo devidamente assinados pelos servidores e autoridades responsaveis.

4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E REGULARIDADE LEGAL
N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA

01 Contrato, aditivos (se houver) e suas respectivas publica¢g6es no Diario Oficial
Conforme Art. 92 e Art. 94 da Lei n® 14.133/2021.

02 Autorizagao de Fornecimento / Ordem de Servico devidamente datada e assinada
Emisséo prévia autorizando a prestagao/fornecimento de combustivel.

03 Nota Fiscal Eletronica (DANFE/NF-e) atestada, datada e assinada pelo Fiscal/Gestor
Atesto legivel e assinatura qualificada (IN CGM-PMPS 001/2014 e Art. 140, Lei 14.133/21).

04 Nota de Empenho prévia (Ordinario/Estimativo) com saldo orcamentario disponivel
Conformidade com o Art. 60 da Lei Federal n°® 4.320/1964.

05 Folhade Pagamento analitica e individualizada dos trabalhadores alocados na
execuc¢ao do contrato
Identificacdo nominal, fungao, salario base, horas extras e adicionais dos terceirizados.

06 Comprovantes de quitacdo de salarios e beneficios (Vale-Transporte e
Vale-Alimentacao/Refei¢ao)
Comprovacéo de pagamento bancério direto na conta dos empregados e extrato de carga de beneficios.

07 Guiado FGTS, declaracao eSocial/GFIP/DCTFWeb e respectivo comprovante
de recolhimento bancério
Relatério de individualizagdo do FGTS dos trabalhadores vinculados a prestagdo do servigo.

08 Guiado INSS (DARF Previdenciario / DCTFWeb) acompanhado do
comprovante de pagamento quitado
Comprovacéo do recolhimento das contribuicdes previdenciarias da competéncia devida.

09 Espelho do Ponto / Controle de Frequéncia dos colaboradores terceirizados
relativo ao periodo apurado
Registros diarios de entrada, saida e eventuais justificativas de auséncias ou faltas
descontadas.

10 Comprovantes de concesséo e gozo de Férias e Quitagdo de Verbas
Rescisorias (TRCT e GRRF), quando houver
Acompanhamento das movimentagfes de pessoal e quitagfes trabalhistas durante a vigéncia do contrato.

11  Certiddes Negativas de Débitos (Federal/INSS, FGTS, CNDT, Estadual e
Municipal) vélidas
Comprovacao de regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor (Art. 92, XVI, Lei no
14.133/2021).

12  Portariado Fiscal e Gestor do Contrato devidamente publicada no Diario Oficial
Designacéao formal do agente publico responsavel pela fiscalizagao (Art. 117, Lei 14.133/21).

13 Relatério mensal do Fiscal/Gestor do Contrato quanto ao cumprimento do fornecimento
Afericdo do desempenho, prazos e métricas de qualidade do contrato.

14  Atestado de Regularidade e Treinamento de Seguranc¢a/ Saude do Trabalho (PEI, PCMSO, PGR), quando
exigivel.
Comprovacdo do cumprimento das normas regulamentadoras de salde e seguranga ocupacional.

15 Planilha de Custos

5. OBSERVAGCOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL




6. DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responsavel pela instru¢cdo e montagem do presente processo de pagamento de materiais e servigos,
DECLARO, sob as penas da lei (com amparo nos artigos 299 do Cddigo Penal e diretrizes da Lei n® 14.133/2021), que examinei rigorosamente 0s
autos, e que as informag6es e documentos contidos no processo condizem integralmente com os dados apresentados neste formulario de verificagéo,
encontrando-se a despesa regular e apta para a fase de liquidacao e pagamento.”

"A Lein®12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagéao), ao mesmo tempo em que assegura a transparéncia dos atos administrativos, resguarda o carater
interno dos documentos preparatérios, nos termos do art. 7°, §3°. Assim, eventual comunicagé&o aterceiros deve observar procedimento préprio,
mediante ato formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO
Porto Seguro - BA, de de20 . Nome / Cargo / Matricula




