DIARIO Edicdo 11.138 | Ano 8
p— — 27 de agosto de 2026
OFICIAL
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de Porto Sequro

INSTRUGAO NORMATIVA N° 02-2026 ESTABELECE ROTINA ADMINISTRATIVA CONTABIL...

ESTADO DA BAHIA

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO SEGURO

INSTRUGAO NORMATIVA N°02 DE 19 DE AGOSTO DE 2026.

Estabelece rotina administrativo, contabil,
fiscalizatorio e financeiro dos processos de
pagamento da despesa publica no ambito
do Poder Executivo Municipal de Porto
Sepuro/BA, define responsabilidades,
estabelece controles minimos.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que Ihe
conferem os art. 31 e 70 da Constituicdo Federal, e da Lei organica municipal.

Considerando a necessidade de padronizar a rotina dos processos de
pagamento, com definicao clara dos agentes responsdveis pela requisi¢ao da
despesa, recebimento do objeto, liquidacao, ateste, autorizagao, pagamento e
comprovagao,

Considerando gue a atuagao da Controladoria Geral do Municipio deve ocorrer
de forma preventiva, orientativa, avaliativa e auditoria, por amostragem ou por
procedimentos de auditoria, ndoc se confundindo com atos de gestao,
deliberagao, liquidagao, ordenagéo de despesa ou autorizagao de pagamento;

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos da Administragao
Piblica Municipal.

RESOLVE NORMATIZAR:

CAPITULO |
Disposigoes Preliminares

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece normas, responsabilidades,
documentos minimos € rotina procedimental para instrugao, analise. liguidagao,
autorizagao, pagamento e arquivamento dos processos de despesa publica no
ambito do Poder Executivo Municipal de Porto Seguro/BA.

Art. 2° Para os fins desta Instrugdo Normativa, o processo de pagamento
compreende o conjunto de atos administrativos, contabeis, f|sc is e financeiros
destinados a comprovagéo da legalidade da despesa, da reg ecut;ao do
objeto contratado, da liquidagao da obrigagao e da efetwa;ao o} pa arnento ao
credor.
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Art. 3° A rotina de pagamento devera observar, obrigatoriamente, os seguintes
principios e diretrizes:

| - legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, transparéncia e
moralidade administrativa;

Il - planejamento da despesa publica;

1l - empenho prévio;

IV - segregacéo de fungdes;

V - comprovagao documental da execugéo do objeto;

VI - ordem cronolégica de apresentagao pela liquidagao regular da despesa;
VIl - autorizagao formal do ordenador de despesa;

VIl - pagamento por meio bancario oficial e rastreavel;

1X - registro contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial;

X - arquivamento organizado e integro dos documentos comprobatorios;

XI - atuagao preventiva e orientativa do 6rgao de controle interno.

Art. 4° Nenhuma despesa poderad ser realizada, liquidada ou paga sem a
existéncia de prévio empenho, regular processo administrativo, documento fiscal
idéneo, comprovagéo do recebimento do objeto ou da prestagdo do servico,
liquidagao da despesa e autorizagao expressa do ordenador competente.

Art. 5° A presente Instrugdo Normativa aplica-se as despesas decorrentes de
licitacao, contratagéo direta por dispensa ou inexigibilidade, atas de registro de
precos, contratos administrativos, instrumentos congéneres, adiantamentos,
diarias, folha de pagamento e demais despesas publicas, no que couber.

CAPiTULO Il
Conceitos e Defini¢coes

Art. 6° Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

| - unidade requisitante ou demandante: orgao, unidade gestora ou setor
responsavel por identificar a necessidade administrativa, formular a demanda,
justificar a despesa e solicitar a contratacdo, aquisi¢ao ou prestagao de servico;
Il — ordem de fornecimento ou servigo: documento formal que inicia a demanda
administrativa, contendo a descrico do objeto, justificativa, quantidade,
estimativa de valor, dotagdo orgamentaria, fonte de recursos e demais
informagdes necessarias;
1l - empenho: ato emanado de autoridade competente que gria para o Municipio
obrigacao de pagamento pendente ou nao de implemento de condigao, nos
termos da Lei n°® 4.320/1964;
IV - recebimento provisorio: ato inicial de conferéncia do objeto, quando cabivel,
destinado & verificagao preliminar da entrega, execugao ou medigao;
V - recebimento definitivo: ato formal que confirma a conformidade do objeto com
\' as especificagbes contratuais, termo de referéncia, projeto basico, nota de
empenho, ordem de fornecimento ou instrumento equivalente;
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VI - liquidagao da despesa: verificagéo do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo credito, mediante
comprovagao da origem e objeto do pagamento, importancia exata a pagar e
identificagao do credor;

VII - ateste: declaracao formal emitida pelo fiscal, gestor ou servidor competente,
certificando que o bem foi entregue, o servigo foi prestado ou a etapa contratual
foi executada em conformidade com o ajuste;

VIl - ordenador de despesa: autoridade administrativa competente para
autorizar a realizagao da despesa e determinar seu pagamento;

IX - pagamento: despacho ou ordem bancaria gue extingue a obrigacao
financeira do Municipio perante o credor, apos regular liquidagao e autorizagéo;
X - controle interno: func&o institucional exercida pela Controladoria Geral do
Municipic mediante orientagdo, normatizacao, fiscalizagao, avaliagao, auditoria
e recomendacgado, sem substituicdo dos atos de gestao.

CAPITULO 1l
Segregacao de Fungoes

Art. 7° A rotina da despesa devera observar a segregagao de fungdes, vedada
a concentragdo indevida, em um Unico agente, das atividades de requisitar,
contratar, receber, liquidar, autorizar, pagar e auditar a mesma despesa.

Art. 8° Sempre que possivel, deverdo atuar agentes distintos nas seguintes
fases:

| - emissao da requisicao de compra ou Servigo;

Il - formalizacéo do processo de contratagéo;

Il - emissao do empenho;

IV - recebimento do bem, servigo ou obra;

V - fiscalizagdo da execugdo contratual;

VI - liquidagéo da despesa;

VIl - autorizagdo do pagamento;

VIl - execucao financeira do pagamento;

IX - registro contabil e arquivamento;

X - auditoria ou avaliagio pelo controle interno por amostragem ou guando
inserido no Plano Anual de Atividades do Controle Interno (PAACI).

Art. 9° A auséncia de segregagao de fungdes devera ser formalmente justificada
pela autoridade competente, especialmente em unidades administrativas com
limitagéo de pessoal, sem prejuizo da adogéo de controles compensatorios.
|
CAPITULO IV | «
Autorizagdo da Compra, Servigo ou Demanda |

1
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Art. 10. A emissao da autorizagdo de compra, servigo, obra ou demanda sera de
responsabilidade da unidade requisitante, por meio do Secretario Municipal,
gestor da unidade, diretor, chefe de setor ou servidor formalmente designado.

Art. 11. A autorizagdo devera conter, no minimo:

| - identificagdo da unidade requisitante;

Il - identificagao do responsavel pela demanda;

11l - justificativa da necessidade publica;

IV - descricdo clara, suficiente e objetiva do objeto;

V - quantidade, unidade de medida e especificagoes essenciais;

VI - indicagao do contrato, ata de registro de precos, licitagao, dispensa,
inexigibilidade ou instrumento equivalente, quando existente;

VI - estimativa de valor ou valor contratado;

VIIl - dotagdo orgamentaria, fonte de recursos e ficha orcamentaria, quando
disponivel,

IX - indicagao do local de entrega ou execugao;

X - indicagao do servidor responsavel pelo acompanhamento da demanda;

XI - assinatura da autoridade requisitante.

Art. 12. A unidade requisitante respondera pela veracidade da necessidade
apresentada, pela adequagao da especificagao do objeto € pela compatibilidade
da demanda com o interesse publico.

Art. 13. E vedada a emisséo de autorizacao de fornecimento/servigo geneérica,
imprecisa, sem justificativa, sem identificagao do responsavel ou sem
demonstracdo da necessidade administrativa.

CAPITULO V
Empenho Prévio da Despesa

Art. 14. Nenhuma despesa podera ser executada sem prévia emissao da nota
de empenho, salvo hipoteses excepcionais admitidas em lei, devidamente
justificadas e formalizadas.

Art. 15. A emissdo da nota de empenho sera de responsabilidade da
Contabilidade ou unidade contabil competente, apos a autorizacao do ordenador
de despesa e a verificagao da existéncia de dotagao orgamentaria suficiente.

Art. 16. O empenho podera ser ordinario, estimativo ou global, conforme a
natureza da despesa e as regras da Lei n° 4.320/1964.

' | - empenho ordinario para as despesas de pronto pagamento ou nao
' oriunda de contratos (adiantamentos, diérias, reembolso, compras e servicos
fiFr esporadicos);
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| - empenho por estimativa quando o montante da despesa no exercicio
nao se possa mensurar (folha de pagamento, obrigagdes patronais e outras
especificas),

| - empenho global de despesas contratuais e outras, sujeitas a
parcelamento dentro do exercicio.

Art. 17. A nota de empenho devera conter, no minimo:

| - nimero do empenho;

Il - exercicio financeiro;

Il - identificacéo do credor;

IV - CPF ou CNPJ do credor;

V - classificacgo institucional, funcional, programatica e econémica da despesa,
VI - fonte ou destinacao de recursos,

VIl - modalidade de licitagdo, dispensa, inexigibilidade ou fundamento da
contratacao;

VIl - nimero do contrato, ata de registro de pregos ou instrumento equivalente,
quando houver;

IX - histérico claro da despesa,

X - valor empenhado;

Xl - saldo orgamentario;

XIl - assinatura ou validagao eletronica do responsavel contabil,

Xl - autorizagdo do ordenador de despesa.

Art. 18. A nota de empenho devera ser encaminhada ao fornecedor juntamente
com a ordem de compra, ordem de fornecimento, ordem de servio ou
instrumento equivalente, e anexada cépia no processo de compra.

CAPITULO VI
Recebimento do Objeto

Art. 19. O recebimento do bem, servico, obra ou etapa contratual sera de
responsabilidade:

| - do Almoxarifado, quando se tratar de bens de consumo ou materiais sujeitos
a controle de estoque;
Il - do setor especifico, quando se tratar de bens e materiais sujeitos a analise
técnica e conforme determinada na ordem de fornecimento/servicos;
Il - do fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal setorial ou demais fiscais do
contrato, quando se tratar de servigos, obras, locagoes, contratos continuados
ou instrumentos congéneres;
IV - da comissao de recebimento, quando exigida em lei, regulamento| contrato
ou pela complexidade do objeto; ¥
V - da unidade requisitante, quando se tratar de objeto de uso espec ico cuja
conferéncia técnica dependa da area demandante. \
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Paragrafo Gnico. Quanto se tratar de bens de natureza permanente a area de
patriménio sera comunicada para tombamento no acervo patrimonial.

Art. 20. O recebimento devera ser documentado por termo, relatorio, nota de
recebimento, medigdo, boletim, laudo, registro fotografico ou documento
equivalente, conforme a natureza do objeto.

Art. 21. Compete ao responsavel pelo recebimento:

| - conferir quantidade, qualidade, especificagao, marca, modelo, prazo, local de
entrega e demais condigdes pactuadas;

Il - verificar a correspondéncia entre a nota fiscal, a nota de empenho, a ordem
de fornecimento e o contrato;

11l - registrar divergéncias, avarias, atrasos, inexecugoes ou desconformidades;
IV - recusar, total ou parcialmente, objeto em desacordo com o pactuado;

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrato e & unidade requisitante as
inconformidades identificadas;

VI - encaminhar os documentos para liquidagao somente apos a comprovagao
da regular entrega ou execugao.

Art. 22. Nos casos de bens permanentes, o tombamento patrimonial devera
ocorrer antes da liquidagdo e do pagamento, salvo justificativa formal
devidamente aceita pela autoridade competente.

CAPITULO VI
Liquidacao da Despesa

Art. 23. A liquidagéo da despesa sera realizada apos a comprova ¢éo da entrega
do bem, da prestacao do servigo, da execugdo da obra ou do implemento da
condicao contratual.

Art. 24. A liquidagao devera observar os artigos 62 e 63 da Lei n° 4.320/1964 e
devera verificar:

| - a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il - a importancia exata a pagar;

Il - a identificagao do credor,

IV - a comprovacio de que o bem foi entregue, o servigo prestado, a obra
] executada ou a etapa contratual cumprida;
| V - a regularidade do documento fiscal;
VI - a conformidade com o empenho, contrato, ata, ordem de compra, ordem de
‘ servigo ou instrumento equivalente;
pook VIl - as retencoes tributarias, previdenciarias ou legais cabiveis;
/ VIII - a regularidade fiscal e trabalhista exigida no edital, contrato ou legislacao
! aplicavel;
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IX - a existéncia de relatorio, termo de recebimento, medicao, ateste ou
documento equivalente.

Art. 25. A liguidagao sera realizada pela contabilidade responsavel, conforme a
natureza da despesa e a designagao constante do processo.

Art. 26. O fiscal/gestor do contrato responsavel nao podera limitar-se a declarar
genericamente que o servico foi prestado ou que o material foi entregue,
devendo certificar a conformidade da execugdo com as especificagbes
contratuais, quantitativos, prazos, medigtes, relatérios e demais documentos
comprobatérios.

Art. 27. A liquidagéo devera ser formalizada por nota de liguidagao, termo de
ateste, relatério de fiscalizagao, boletim de medigao ou documento equivalente,
contendo a identificagdo nominal do responsavel, matricula, cargo, data e
assinatura fisica ou eletronica.

Art. 28. Quando houver divergéncia entre o objeto executado e o contratado, ¢
processo devera ser devolvido ao gestor do contrato ou & unidade requisitante
para saneamento, glosa, notificagao da contratada, aplicagdo de sangdes ou
demais providéncias cabiveis.

Paragrafo Gnico. A adocao das medidas saneadores devem estar comprovadas
no processo, que devera ser remetido ao orgao de controle interno quando
solicitado ou quando houver indicios de prejuizo a administragéo, observado ao
disposto no inciso | do § 3° do art. 169 da Lei n® 14.133/2021, que dispoe sobre
licitacbes e contratos administrativos.

CAPITULO VIl
Ateste dos Documentos de Despesa

Art. 29. O ateste dos documentos de despesa sera realizado pelos gestores e fiscais
de contratos, comissdo de recebimento, almoxarifado, patriménio ou servidor
competente, conforme a natureza do objeto.

Art. 30. O ateste devera abranger, quando couber:

| - nota fiscal, fatura, recibo ou documento fiscal equivalente;
Il - nota de empenho;
Il - ordem de compra, fornecimento ou servico,
IV - contrato, ata de registro de precos ou instrumento equivalente;
V - medicao, relatério de execugao ou boletim técnico;
VI - termo de recebimento provisorio ou definitivo; r
VIl - relatério do fiscal técnico ou administrativo; -
VIII - comprovagéo de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria;
1X - documentos de retengdes tributarias; | I".
|
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X - comprovagao de entrega, fotos, laudos, listas, controles de frequéncia ou
demais evidéncias devidamente datados;
XI - documentos exigidos em edital, contrato ou termo de referéncia.

Art. 31. O ateste constitui ato de responsabilidade pessoal do agente publico
gue o subscreve e devera refletir a efetiva execugao do objeto, sendo vedado o
ateste a distancia, por mera confianca, sem conferéncia, sem evidéncia
documental ou por agente que ndo acompanhou a execugao.

Art. 32. O gestor do contrato devera validar a regularidade geral da execugao
contratual e encaminhar o processo ao ordenador de despesa para autorizacao
do pagamento, quando presentes os requisitos legais,

CAPITULO IX
Autorizagao para Pagamento

Art. 33. A autorizagdo para pagamento & ato de competéncia do ordenador de
despesa ou autoridade legalmente delegada.

Art. 34. O ordenador de despesa somente autorizara o pagamento apos verificar,
no minimo:

| - existéncia de processo administrativo regular;
1l - prévio empenho;
Il - documento fiscal idoneo;
IV - liquidagao da despesa,
V - ateste do fiscal, gestor ou responsavel competente;
VI - comprovagao da execugao do objeto;
VII - regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria, quando exigida;
VIl - indicacéo das reten¢bes legais;
I1X - disponibilidade financeira;
X - compatibilidade com a fonte de recurso vinculada, guando houver;
XI - auséncia de impedimento legal, contratual ou administrativo.
Art. 35. A autorizagao para pagamento devera ser formal, expressa e
identificada, por despacho fisico ou eletronico, contendo data, assinatura,
identificagao do ordenador e indicagéo do valor autorizado.
Art. 36. O ordenador de despesa respondera pela autorizagéo de pagamento
realizada sem liquidag&o regular, sem ateste, sem documentagao comprobatoria
suficiente ou em desconformidade com a legislagéo aplicavel.
CAPITULO X
Pagamento e da Comprovagao

j’ Art. 37. O pagamento sera realizado pela Tesouraria, Diretoria de Gestao de
Ativos Financeiros, Secretaria Municipal de Fazenda ou unidade financeira
/-' \ competente, apos regular autorizagéo do ordenador de despesa.
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Art. 38. Compete ao setor financeiro:

1 - verificar a autorizagao formal de pagamento;

Il - conferir dados bancarios do credor;

Ill - observar a fonte de recursos;

IV - efetuar retengoes legais;

V- emitir ordem bancaria, transferéncia eletrdnica ou documento
equivalente;

VI - registrar a baixa financeira no sistema;

VIl - anexar o comprovante bancario ao processo;

VIl - encaminhar os documentos a Contabilidade para registros cabiveis;

IX - manter a rastreabilidade da movimentacao financeira.

Art. 39. O pagamento devera ocorrer exclusivamente por meio bancario oficial,
vedado pagamento em espécie, salvo hipoteses excepcionais legalmente
admitidas e formalmente justificadas.

Paragrafo tnico. O pagamento devera ocorrer somente ao favorecido indicado
na documentagdo comprobatéria, vedado o pagamento para terceiros, salvo
hipdteses excepcionais devidamente justificadas.

Art. 40. A comprovacao do pagamento devera conter, no minimo:

I - ordem cronolégica de pagamento, observado ao disposto no art. 141 da lei n°
14.133/2021;

Il - comprovante bancario;

Il - identificagao do favorecido;

IV - valor bruto, retengdes e valor liquido;

V - data do pagamento,

VI - conta bancaria utilizada ou pix com comprovante;

VIl - fonte de recursos;

VIl - identificacao do responsavel pela execucao financeira.

CAPITULO XI
Atuagido da Controladoria Geral do Municipio

Art. 41, A Controladoria Geral do Municipio (CGM) atuara na rotina de
pagamento de forma orientativa, preventiva, avaliativa e auditoria, por meie de
inspegoes, auditorias, monitoramentos, recomendagdes, checklists, relatérios,
pareceres técnicos de controle, notas técnicas ou outros instrumentos de
controle. p

Art, 42. A atuacdo da Controladoria Geral do Munigipio nao substitui as
responsabilidades dos Secretarios Municipais, orde dores de despesa,
gestores de contratos, fiscais de contratos, céntabilidade, tesouraria,

%
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almoxarifado, patriménio, unidades requisitantes e demais agentes responsaveis
pela execugdo da despesa.

Art. 43. A Controladoria Geral do Municipio nao atuara como:

| - unidade requisitante;

Il - setor de compras;

lil - érgédo de licitagéo;

IV - gestor de contrato;

V - fiscal de contrato;

VI - liquidante ordinario da despesa;

VIl - participante de comissées que visem despesas;
VIl - autorizador de pagamento;

IX - tesouraria;

X - 6rgao deliberativo da execugao financeira.

Paragrafo tnico. A excepcionalidade quando se tratar de despesas nascidas e
oriundas da Controladoria.

Art. 44. A analise da Controladoria Geral do Municipio podera ocorrer por
amostragem, matriz de risco, relevancia, materialidade, criticidade, denlncia,
solicitacdo da autoridade competente, programagao anual ou necessidade de
controle,

Art. 45. A manifestacao da Controladoria em processo de pagamento, guando
ocorrer, tera natureza técnica, orientativa, preventiva ou auditoria, nao
constituindo autorizagao, homologagéo, ratificagac ou convalidagao dos atos de
gestao praticados pelos agentes competentes.

Art. 46. A auséncia de manifestagdo prévia da Controladoria em determinado
processo de pagamento nao afasta a responsabilidade dos agentes de gestao
nem impede andlise posterior, auditoria, recomendagdo, apuragdo de
responsabilidade ou comunicagao aos 6rgaos competentes.

Art. 47. Quando identificar impropriedade, irregularidade, dano potencial ao
erario, auséncia de documentagao, falha de liquidagao, pagamento indevido ou
risco fiscal, a Controladoria podera determinar a suspensao cautelar do
pagamento, saneamento do processo, glosa, instauragdo de procedimento
apuratorio ou adogao de medidas corretivas pela autoridade competente.

\ CAPITULO XII
P Documentos Minimos do Processo de Pagamento

Art. 48. O processo de pagamento devera conter, conforme a natureza da
despesa:

10
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| - solicitagéo ou fato motivador da unidade requisitante;

Il - autorizagao da contratag@o ou da despesa;

Il - mengdo ao processo licitatorio, dispensa, inexigibilidade ou instrumento
equivalente;

IV - contrato, ata de registro de pregos, termo aditivo, apostilamento ou
instrumento substitutivo;

V - nota de empenho;

VI - ordem de compra, fornecimento ou servigo;

VIl - nota fiscal, fatura, recibo ou documento equivalente;

VIl - certiddes de regularidade exigiveis, com conferéncia de autenticidade feita
pelo servidor responsavel;

IX - comprovantes de retengdes tributdrias e previdenciarias;

X - relatorio e ateste do fiscal e do gestor do contrato;

Xl - termo de recebimento provisoério ou definitivo;

X1l - medicao, boletim, laudo, relatério fotografico ou decumento técnico, quando
couber;

Xl - nota de liguidagao;

XIV - ateste formal;

XV - autorizagao do ordenador de despesa;

XVI - ordem de pagamento,

XVII - comprovante bancario;

XVl - prova dos registros contabeis e financeiros;

XIX - documentos que demonstrem a transparéncia e controle da despesa.

Art. 49. Nos contratos de prestagdo de servigos com dedicagdo exclusiva de
mao de obra, deverao ser exigidos, conforme previsto em contrato, documentos
comprobatérios do cumprimento de obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e
fundiarias, podendo a fiscalizagio ocorrer por amostragem, sem prejuizo de
exigéncia integral quando houver indicio de irregularidade.

Art. 50. Nos contratos de obras e servigos de engenharia, 0 pagamento devera
ser instruido com medi¢ao formal, relatério técnico, diario de obra quando
aplicavel, ART/RRT quando exigivel, relatorio fotografico, conferéncia do fiscal
técnico e demais documentos previstos no contrato.

CAPITULO Xill
Glosas, Retencoes e Saneamento

Art. 51. Identificada execugao parcial, defeituosa, intempestiva ou desconforme,
o fiscal ou gestor devera propor a glosa proporcional, a retencao cautelar, a
notificagdo da contratada ou a suspenséo do pagamento, conf rme 0 caso.

Art. 52. Nenhum pagamento devera ser realizado enquanto houver pendéncia
essencial que impega a liquidagéo regular da despesa, salvo casos previstos em
lei, sob pena de responsabilizagao administrativa. { ‘1

\
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Art. 53. As falhas meramente formais, desde que nac comprometam a
comprovagao da execugéo do objeto, a identificagéo do credor, o valor devido, a
regularidade da despesa ou a seguranga juridica do pagamento, poderéao ser
saneadas antes da autorizacdo do pagamento.

Art. 54. O saneamento devera ser certificado no processo, com identificagao do
agente responsavel, data e providéncia adotada.

CAPITULO XIV
Prazos e da Ordem Cronolégica

Art. 55. Os processos de pagamento deverao observar os prazos contratuais,
legais e regulamentares, bem como a ordem cronolégica de exigibilidade, salvo
hipoteses justificadas de relevante interesse publico, fonte vinculada, decisao
judicial, prioridade legal ou situagao devidamente motivada.

Art. 56. A unidade responsavel pelo pagamento devera manter controle da
ordem cronolégica, com registro das datas de liquidagao, autorizacao e
pagamento.

Art. 57. Eventual quebra da ordem cronologica devera ser justificada pela
autoridade competente e registrada no processo, conforme regulamento.

CAPITULO XV
Registro Contabil, Financeiro e Patrimonial

Art. 58. A Contabilidade devera efetuar os registros orgamentarios, patrimoniais
e financeiros da despesa, observando a Lei n® 4.320/1964, a LRF, o MCASP e 0
Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico.

Art. 59, Compete a Contabilidade:

| - emitir ou registrar a nota de empenho;

Il - verificar a classificagéo orgamentaria;

Il - controlar saldo orgamentario;

IV - registrar a liquidagao;

V - registrar o pagamento;

VI - controlar restos a pagar;

VII - conferir retengées e obrigaces acessorias, quando couber,

VIll_- subsidiar prestagBes de contas & remessas a0 Tribunal de Contas dos

Mu 'pi;jgos da Bahia.
o
A
A\

il
8y
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Art. 60. O setor de Patriménio devera registrar os bens permanentes antes do
pagamento, quando exigivel, promovendo tombamento, identificagao, cadastro,
localizagéo e responsabilidade pelo uso.

CAPITULO XVI
Conformidade com o Tribunal de Contas dos Municipios da Bahia

Art. 61. A rotina instituida por esta Instrugdo Normativa devera observar as
exigéncias do Tribunal de Contas dos Municipios da Bahia (TCM/BA) quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, controle interno, transparéncia, registro
contabil, regularidade da despesa, prestagao de contas e responsabilizagéo dos
agentes publicos.

Art. 62. A Controladoria Geral do Municipio devera, quando cabivel, considerar
os entendimentos do Tribunal de Contas dos Municipios da Bahia em suas
auditorias, inspecgdes, recomendagdes e relatérios de controle interno.

Art. 63. A analise do controle interno nao sera obrigatoria em todos os processos
de pagamento, salvo quando houver norma especifica, determinagéo superior,
matriz de risco, programa de auditoria, solicitagdo formal ou circunstancia que
justifique sua atuacéo, observada a natureza orientativa, fiscalizatoria e auditoria
da CGM.

Paragrafo Gnico. O disposto no caput deste artigo esta alinhado ao
entendimento pesquisado no &mbito do TCM/BA, segundo o gual nac ha
obrigatoriedade de emissdo de parecer do controle interno em todos os
processos administrativos, devendo a atuagdo ocorrer conforme critérios
técnicos e de controle. (Orientagdo Técnica 6° Edigdo/2025)

Art. 64. As determinacdes emitidas pela Controladoria deveréo ser respondidas
pela unidade responsavel no prazo fixado, com indicagao das providéncias
adotadas ou justificativa técnica para eventual nao acatamento.

CAPITULO XVII
Vedacoes
Art. 65. E vedado: \
\
| - realizar despesa sem prévio empenho; A

Il - pagar despesa sem liquidagao, exceto quando previstd,bc contrato;
Il - liquidar despesa sem comprovagdo da entrega do bem, prestacao do servigo
ou execucdo da obra;
IV - atestar despesa sem conferéncia;
V - autorizar pagamento sem documento fiscal idéneo; | \

L .
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VI - pagar fornecedor com certiddes vencidas, exceto quando exigiveis por lei,
edital ou contrato;

VIl - pagar objeto diverso do contratado;

VIl - fracionar despesa para burlar licitagéo ou procedimento aplicavel;

IX - utilizar dotagao, elemento ou fonte de recurso incompativel;

X - atribuir & Controladoria ato de gestao, autorizagao ou liquidagao;

Xl - realizar pagamento sem comprovante bancario;

XIl - omitir retengdes legais;

Xl - manter processo de pagamento sem identificagdo dos agentes
responsaveis.

CAPITULO XVIII
Responsabilidades

Art. 66. A unidade requisitante responde pela necessidade, justificativa,
especificagado e acompanhamento inicial da demanda.

Art. 67. O setor de Compras responde pela formalizagao dos procedimentos de
aquisigao, observadas as normas de licitacao, contratagéo direta, ata de registro
de pregos e instrumentos equivalentes.

Art. 68. A Contabilidade responde pela emiss@o e registro do empenho,
classificagdo contabil e orgamentaria, liquidagao contabil, registros patrimoniais
e financeiros e conformidade com o MCASP.

Art. 69. O Almoxarifado responde pelo recebimento, conferéncia e controle de
bens de consumo, entregues para distribuicao, podendo requisitar a presenca
do fiscal do contrato para conferéncia.

Art. 70. O Patriménio responde pelo tombamento, registro e controle dos bens
permanentes.

Art. 71. O fiscal do contrato responde pelo acompanhamento da execucao,
registros de ocorréncias, conferéncia do objeto, relatério de fiscalizagé@o, ateste
de recebimento, conforme sua designacgao.

Art. 72. O gestor do contrato responde pela coordenagao da execugao
contratual, validacso dos documentos, adogao de providéncias administrativas e
encaminhamento do processo para pagamento.

\
\\  Art. 73. O ordenador de despesa responde pela autorizagéo da despesa e do
\ pagamento.
\

\\Art. 74. A Tesouraria ou setor financeiro responde pela execugao financeira,
f,-'r tengoes, pagamento bancério e juntada do comprovante.
L.
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Art. 75. A Controladoria Geral do Municipio responde pela orientagéo preventiva,
normativa, avaliagdo, auditoria, inspecéo, recomendagao e monitoramento dos
controles internos, sem substituigao dos atos de gestéao.

CAPITULO XIX
Fluxo Padrao do Processo de Pagamento

Art. 76. O fluxo padrio do processo de pagamento observara a seguinte
sequéncia:

| - emissdo da requisicao pela unidade demandante,

il - verificagao da existéncia de contrato, ata, licitagao, dispensa, inexigibilidade
ou instrumento equivalente;

Il - autorizagdo da despesa pelo ordenador competente;

IV - emissao da nota de empenho pela Contabilidade;

V - emissao da ordem de compra, fornecimento ou servico;

VI - entrega do bem, prestacao do servico ou execugao da etapa contratual,

VIl - recebimento pelo Almoxarifado, Patriménio, fiscal, comisséo ou unidade
competente;

VIl - emissdo de termo de recebimento, relatério, medicdo ou documento
equivalente;

IX - apresentacao da nota fiscal ou documento equivalente pelo credor,;

X - conferéncia da nota fiscal com o empenho, contrato e objeto executado;

Xl - ateste pelo fiscal, gestor ou responsavel;

Xl - liquidag&o da despesa;

Xl - conferéncia contabil e fiscal;

XIV - autorizagao formal do pagamento pelo ordenador de despesa;

XV - execugao financeira pela Tesouraria ou setor competente;

XVI - juntada do comprovante de pagamento;

XVII - registro contébil, financeiro e patrimonial;

XVIIl - envio ao TCM/BA e arquivamento do processo;

XIX - eventual analise, auditoria ou inspegao pela Controladoria.

CAPITULO XXI
Disposicoes Finais

Art, 77. Os casos omissos serdo resolvidos pela autoridade competente, com
apoio técnico da Contabilidade, Controladoria, Procuradoria ou demais
unidades, conforme a natureza da matéeria.

Art. 78. A Controladoria Geral do Municipio podera editar manuais, checklists,
notas técnicas, papéis de trabalho de auditoria, for \Iarioa_ e modelos
padronizados para cumprimento desta Instrugao Normatival \

Art. 79. As unidades administrativas deverao adequar seus procedimentos
internos ao disposto nesta Instrugao Normativa.

')

=
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Art. 80. O descumprimento injustificado desta Instrucao No_rmativa podt_era
ensejar recomendacac de correcdo, comunicagao a autond_ade superior,
apuracao de responsabilidade e registro em relatorio de controle interno.

Art. 81. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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FASE

RESPONSAVEL
PRINCIPAL

DOCUMENTO MINIMO

OBSERVAGAO DE
CONTROLE

Requisi¢éo da
demanda

Unidade requisitante

Requisigédo/solicitagdo
formal

Deve conter fato
motivador,justificativa,
objeto, quantidade e
responsavel

Verificagao contratual

Compras/Contratos

Contrato, ata, licitagao,

Deve haver aderéncia

dispensa ou ao objeto contratado
inexigibilidade
Empenho Contabilidade, com Nota de empenho Deve anteceder a
autorizagdo do execucdo da despesa
ordenador
Ordem de Compras ou unidade Ordem de Deve acompanhar a
fornecimento/servigo competente compra/servico nota de empenho
Recebimento Almoxarifado, Termo de recebimento, Deve comprovar
Patriménio, fiscal ou medigdo ou relatorio quantidade, qualidade
comissao e conformidade
Ateste Fiscal, gestor ou Ateste na nota fiscal ou | N&o pode ser genérico
comissao relatério ou sem conferéncia.
Deve ser com
qualificacdo da
assinatura
Liquidacédo contabilidade Nota de Deve observar a Lei n°
liquidagéo/atest 4.320/1964

Autorizacgéo de
pagamento

Ordenador de despesa

Despacho autorizativo

Ato de gestao, nao
praticado pela CGM

Pagamento

Tesouraria/setor
financeiro

Ordem bancaria e
comprovante

Deve ser rastreavel e
registrado

Registro, arquivamento

Contabilidade/unidade

Processo completo

Deve permitir auditoria

e envio ao TCM/BA responsavel posterior
Auditoria/controle CGM Relatério, checklist, Atuacéo por
recomendacao amostragem, risco ou
Auditoria
17
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ANEXO Il
Instrugdo Normativa da CGM n° 02, de 19 de agosto de 2026.

CHECKLIST DE VERIFICAGAO PARA PAGAMENTO
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO — MERENDA ESCOLAR

(Lei Federal n® 14.133/2021, Lei n°® 11.947/2009 & Instrugbes Normativas TCM-BA / CGM-PMPS)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS
ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

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

N° CONTRATO
CREDOR / FORNECEDOR: CNPJ:
VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: / /20
2. ANALISE DO EMPENHO
N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO
01 Classificagao Orgamentaria [1 [1
Verificagdo do elemento de despesa e programa de trabalho.
02 Dados da Licitagao [1 [1
Indicagdo da modalidade, niimero e ata/contrato vinculado.
03 Descricao e Valor [1 [1
Detalhamento fiel do objeto e compatibilidade com a dotagéao.
04 Dados do Credor [1 [1
Raz&o social, CNPJ e dados bancarios devidamente cadastrados.
05 Data da Emissao [1 [1

Conferéncia do envio prévio da nota de empenho antes do fornecimento.

06 Assinaturas e carimbos de identificagao [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [1 [1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior ao fornecimento (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SiMm NAO

01 Data da Emissédo [1] [1]
Data da emiss&o do documento fiscal no prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagdo [1 [1]
Assinatura e carimbo de recebimento do servidor/fiscal responsavel.

03 Retengdes [1] [1]
Destaque e calculo de retengbes tributérias na fonte (IR, ISS, INSS).

04 Validade da NF [1 [1
Validagdo da autenticidade da NF-e na SEFAZ e prazo do documento.

05 Descrigdo (NL e NF) [1] [1]
Coeréncia na descri¢do dos servigos/materiais entre Nota de Liquidagdo e NF.

06 Nota Fiscal Eletrénica [1 [1]
Apresentagdo do DANFE e arquivo XML correspondente.

07  Quantitativo [1] [1]
Conferéncia do quantitativo entregue com o pedido de compra/OS.

08  Valor Unitario [1] [1]

Compatibilidade com os pregos registrados em contrato/ata.
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09 Grafia e Tinta [1 [1
Integridade fisica do documento sem rasuras ou emendas.

10  Assinaturas e carimbo de identificagao [1 [1
Atesto formal pela comisséo ou gestor contratual (Art. 140, Lei 14.133/21).

4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E REGULARIDADE LEGAL

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Contrato, Aditivos (se houver) e suas respectivas publicagées no Diario Oficial [1 [1
Conforme Art. 92 e Art. 94 da Lei n°® 14.133/2021.

02 Solicitagdo de Compra / Ordem de Fornecimento da Merenda devidamente datada e assinada [1 [1
Emisséo prévia autorizando a entrega dos géneros alimenticios.

03  Guias de Remessa / Termos de Recebimento por Escola assinados pelos diretores escolares [1 [1
Detalhamento das entregas realizadas em cada unidade de ensino.

04 Relatério / Parecer de Qualidade Nutricional e Sanitaria com atesto da Nutricionista (RT/PNAE) [1 [1
Verificagdo técnica das especificagbes dos alimentos e padrées de higiene.

05 Atesto de Conformidade emitido pelo Fiscal do Contrato da Merenda Escolar [1 [1
Aferigédo formal do cumprimento regular do objeto contratado.

06 Certidoes Negativas de Débitos (Federal/INSS, FGTS, CNDT, Estadual e Municipal) [1 [1

Comprovagéo de regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor (Art. 92, XVI, Lei 14.133/21).

07 Portaria do Fiscal e Gestor do Contrato devidamente publicada no Diario Oficial [1 [1
Designagdo formal do agente publico responsavel pela fiscalizagdo (Art. 117, Lei 14.133/21).

08 Relatério | de d h do do forneci 1to e fotografico da Merenda [1 [1

Demonstragéo consolidada da execugéo fisico-financeira das entregas efetuadas.

5. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL

6. DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responsével pela instrugdo e montagem do presente processo de pagamento de materiais e
servigos, 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
formulério de verificagdo, encontrando-se a despesa regular e apta para a fase de liquidagdo e pagamento.”

"A Lei n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagé&o), ao mesmo tempo em que assegura a transparéncia dos atos administrativos, resguarda o
caréter interno dos documentos preparatérios, nos termos do art. 7°, §3° Assim, eventual comunicacdo a terceiros deve observar
pr dlii to proprio, ato formal da autoridade competente.

Aiante

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO
Porto Seguro - BA, de de20 . Nome / Cargo / Matricula
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO — TRANSPORTE ESCOLAR

(Lei Federal n° 14.133/2021 & Instru¢6es Normativas TCM-BA / CGM-PMPS)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

PROCESSO ADM: MODALIDADE LICITAGAO:

CREDOR/ CNPJ / CPF:

TRANSPORTADOR:

VALOR TOTAL (R$): NUMERO DO CONTRATO:

TIPO DE DESPESA / SERVICOS DE TRANSPORTE DATA DA ANALISE: / /20
OBJETO: ESCOLAR

2. ANALISE DO EMPENHO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagdao Orcamentaria [ 1 [ 1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho (Educa¢do/PNATE) e dotag&o.

02 Dados da Licitagido [ 1 [ 1
Indicagdo da modalidade licitatéria, niimero do certame e contrato/ata vinculado.

03 Descrigéo e Valor [ 1 [ 1
Detalhamento fiel dos servigos de transporte escolar e compatibilidade com a dotagdo autorizada.

04 Dados do Credor [ 1 [ 1
Razéo social da empresa ou profissional auténomo, CNPJ/CPF e dados bancérios cadastrados.

05 Data da Emissédo [ 1 [ 1

Conferéncia da emissdo prévia da nota de empenho antes do inicio da prestagdo dos servigos no més letivo.

06 Assinaturas e carimbos de identificagao [ 1 [ 1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [ 1 [ 1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior & prestagdo do servigo/medigédo (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emissao [ 1 [ 1
Data da emissdo do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagdo / Nota Fiscal Atestada pelo Fiscal do Contrato [ 1 [ 1
Assinatura qualificada e carimbo de identificagdo do servidor na Nota Fiscal confirmando a prestagédo.

03 Retengdes Tributarias e Previdenciarias [ 1 [ 1
Destaque e célculo das retengées na fonte (IR, ISSQN, INSS prestador/motorista).

04  Validade da NF [ 1 [ 1
Validagdo da autenticidade da NF-e na SEFAZ e prazo do documento fiscal.

05 Descrigdo (NL e NF) [ 1 [ 1
Coeréncia e fidelidade na descri¢do dos servigos de transporte escolar entre Nota de Liquidagdo e NF-e.

06 Nota Fiscal Eletronica [ 1 [ 1
Apresentacdo do DANFE e do correspondente arquivo XML validado.

07  Quantitativo [ 1 [ 1

Conferéncia dos dias letivos trabalhados, quilometragem ou rotas executadas conforme boletim.

-
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08  Valor Unitari [ 1 [ 1
Compatibilidade rigorosa com a tabela de pregos contratados por km/rota/dia.
09 Grafiae Tinta [ 1 [ 1

Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

10  Assinaturas e carimbos no Empenho e Liquidagao [ 1 [ 1
Termos de empenho e liquidagdo devidamente assinados pelas autoridades competentes.

4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E GESTAO DO CONTRATO DE TRANSPORTE ESCOLAR

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 1 - Contratos, Aditivos e suas respectivas publicagdes no Diario Oficial [ 1 [ 1
Vigéncia contratual, termos aditivos celebrados e publicagéo oficial (Arts. 92 e 94, Lei 14.133/21).

02 2 -Contratos dos Veiculos Terceirizados / Sublocagdo compativel com o Edital/Contrato [ 1 [ ]
Comprovagéo da validade juridica dos contratos com terceiros de acordo com os limites do edital.

03 3 - Autorizagao formal da Prefeitura para Terceirizagao / Sublocagao [ 1 [ 1
Ato prévio de concordancia expressa do Municipio com a subcontratagdo autorizada.

04 4 -Documentos dos Veiculos Legiveis e Atualizados (Placa, Modelo, CRLV) [ 1 [ 1
CRLV do ano em curso legivel e com licenciamento regular perante o DETRAN.

05 5 - Fotografia dos Veiculos (Faixa Amarela, Tacégrafo e Exigéncias do Art. 136 do CTB) [ 1 [ 1
Demonstracéo visual da pintura amarela, registrador instantaneo de velocidade/tempo e segurancga (Lei 9.503/97).

06 6 - Vistoria do Veiculo referente ao ano em curso emitida pelo 6rgdo competente [ 1 [ 1
Laudo técnico oficial de inspegéo veicular referente ao exercicio atual de operagéo.

07 7 - Apodlice de Seguro de Responsabilidade Civil com vigéncia de 12 meses [ 1 [ 1
Comprovagéo de cobertura de seguro de acidentes pessoais/passageiros ativa durante toda a vigéncia.

08 8 -Relagao de Alunos por Rota com Declaragio das Secretarias Escolares [ 1 [ 1
Lista de estudantes atendidos com atesto/declaragdo datada e assinada pelos diretores das escolas.

09 9 - Calendario Oficial dos Dias Letivos homologado pela Secretaria de Educagao [ 1 [ 1
Comprovagéo da correspondéncia das medi¢oes com os dias de efetiva atividade escolar.

10 10 - Planilha de Medigao Detalhada (Datas, dias/horas, KM, rotas, motoristas e escolas) [ 1 [ 1
Boletim contendo itineréario, nome/endereco das escolas, identificacdo do condutor e quilometragem.

11 11 - Documentagio do Motorista (CNH com Categoria Compativel e Especializada) [ 1 [ 1
Cépia da CNH vélida com indicag&o de atividade remunerada e transporte escolar.

12 12 - Certificado de Conclusao do Curso Especializado de Transporte Escolar dos Motoristas [ 1 [ 1
Comprovagéo de capacitagdo especifica ativa conforme exigido no Cédigo de Transito Brasileiro.

13 13 - Certidées de Antecedentes Criminais dos Motoristas (Estadual e Federal) [ 1 [ 1
Comprovagéo de idoneidade e auséncia de impedimentos legais do condutor (Art. 138 do CTB).

14 14 - Comprovagao de verificagdo de autenticidade dos Certificados e Certiddes [ 1 [ ]
Atestado do fiscal de checagem da veracidade dos certificados de curso e certidoes negativas fornecidas.

15 15 - Comprovacéo dos Encargos Trabalhistas e Previdenciarios dos Motoristas/Equipe [ 1 [ 1
Comprovagéo de quitagéo de salérios, INSS e FGTS do pessoal contratado para a rota (Art. 121, Lei 14.133/21).

16 16 - Declaragio de Inexisténcia de Vinculo com a PMPS [ 1 [ 1
Declaragéo formal dos condutores/proprietarios atestando ndo possuir vinculo empregaticio ptblico incompativel.

17 17 - Portaria de Designagao do Fiscal e do Gestor do Contrato publicada no Diario Oficial [ 1 [ 1
Ato formal de nomeagéo dos responséaveis pelo acompanhamento técnico e administrativo (Art. 117, Lei 14.133/21).

18 18 - Relatério Mensal de Acompanhamento do Fiscal do Contrato [ 1 [ 1
Relatério do fiscal avaliando pontualidade, rotas, frequéncia de alunos e condig¢des de seguranga.

19 19 - Relatério Mensal do Gestor do Contrato [ 1 [ 1
Parecer gerencial sobre o cumprimento geral das obrigagées contratuais e financeiras.

20 20 - Certidoes Negativas de Débitos (Municipal, Estadual, Federal/INSS, CNDT e FGTS-CRF) [ 1 [ 1

Manutengéo integral das condigbes de habilitagéo e regularidade fiscal e trabalhista.

5. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL E PARECER
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6. DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responsavel pela instrugdo e montagem do presente processo de pagamento de materiais e servigos,
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 informagdes 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 liquidagdo e pagamento.”

"A Lein®12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagéo), 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 comunicag3o a terceiros deve observar procedimento proprio,

mediante ato formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO
Porto Seguro - BA, de de 20 .

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO - PUBLICIDADE E PROPAGANDA

(Lei Federal n° 14.133/2021 e n° 12.232/2010 & Instrugdoes Normativas TCM-BA / CGM-PMPS)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:
PROCESSO ADM. / R.T. N° MODALIDADE LICITAGAO /
ATA / DISPENSA /
INEXIGIBILIDADE:
CREDOR / FORNECEDOR: CNPJ:
VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: / /20
TIPO DE DESPESA / ( )MATERIAIS ( )SERVIGOS NUMERO DO CONTRATO:
AQUISIGAO:

2. ANALISE DO EMPENHO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagao Orgamentaria [1 [1
Verificagdo do elemento de despesa e programa de trabalho.

02 Dados da Licitagao [1 [1
Indicagdo da modalidade, niimero e ata/contrato vinculado.

03 Descricao e Valor [1 [1
Detalhamento fiel do objeto e compatibilidade com a dotagéao.

04 Dados do Credor [1 [1

Raz&o social, CNPJ e dados bancarios devidamente cadastrados.

05 Data da Emissao [1 [1
Conferéncia do envio prévio da nota de empenho antes do fornecimento.

06 Assinaturas e carimbos de identificagao [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [1 [1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior ao fornecimento (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emissao [1 [1
Data da emiss&o do documento fiscal no prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagdo [1] [1
Assinatura, data e carimbo de recebimento do servidor/fiscal responsével.

03 Retengdes [1 [1
Destaque e calculo de retengées tributarias na fonte (IR, ISS, INSS).

04 Validade da NF [1 [1
Validagdo da autenticidade da NF-e na SEFAZ e prazo do documento.

05 Retencoes de ISS Especificas [1] [1

Verificagdo da base de célculo do ISS, incidindo exclusivamente sobre a taxa de agenciamento/servigos préprios

da agéncia, e ndo sobre o repasse de midia (conforme legislagdo municipal).

06 Descrigio (NL e NF) [1 [1

Verificagdo se a Nota Fiscal da Agéncia discrimina perfeitamente o valor dos servigos proprios
(honorarios/comiss&o) dos valores repassados a veiculos e produtores.

-

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



DIARIO Edicdo 11.138 [ Ano 8
— == 27 de agosto de 2026
OFICIAL Pigna 29

Prefeitura Municipal
de Porto Sequro

07  Nota Fiscal Eletrénica ou DANFE [1 [1
Apresentagdo Do arquivo XML correspondente.

08 Segregagdo na NF da Agéncia [1 [1
Verificagdo se a Nota Fiscal da Agéncia discrimina perfeitamente o valor dos servigos préprios
(honorarios/comisséo) dos valores repassados a veiculos e produtores.

09 Quantitativo [1 [1
Conferéncia do quantitativo entregue com o pedido de compra/OS.

10  Valor Unitario [1 [1
Compatibilidade com os pregos registrados em contrato/ata.

11 Grafia e Tinta [1 [1

Integridade fisica do documento sem rasuras ou emendas.

12  Assinaturas e carimbo de identificagao [1 [1
Atesto formal pela comisséo ou gestor contratual (Art. 140, Lei 14.133/21).

4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E GESTAO CONTRATUAL

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Contrato, aditivos se houver e suas respectivas publicagées no Diario Oficial [1 [1
Vigéncia contratual e regularidade da publicagédo legal (Arts. 92 e 94, Lei 14.133/21).

02 Portaria de Designagao do Fiscal do Contrato (e suplente) d publicad [1 [1
Ato formal de nomeagao do fiscal responsével pelo acompanhamento da execugéo (Art. 117, Lei 14.133/21).

03  Portaria de Designacao do Gestor do Contrato devidamente publicada no Diario Oficial [1 [1
Designagéo do agente publico responsavel pelo gerenciamento administrativo do contrato.

04 Relatério de A h to e Fiscalizagédo subscrito pelo Fiscal do Contrato [1 [1

Aferigdo técnica quanto ao cumprimento do cronograma, quantidades e padroes de qualidade.

05 Relatério Mensal de Gestao do Contrato assinado pelo Gestor designado [1 [1
Avaliagao gerencial acerca do cumprimento das obrigagbes contratuais e financeiras.

06 Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Servigos devidamente datado e assinado [1 [1
Ordem prévia emitida pela autoridade competente autorizando o inicio da execugéo.

07  Planilha de distribui¢cdo (no caso de materiais) [1 [1
Detalhamento dos locais/unidades recebedoras e destinatérias dos materiais.

08 Relatério das Atividades ou da prestacao de servigos (no caso de servigos) [1 [1
Comprovagéo detalhada e relatérios fotograficos/técnicos da execugdo dos servigos.

09 Certidoes Negativas de Débitos (Municipal, Estadual e Federal) [1 [1
Regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista (CND Federal/INSS, FGTS, CNDT, Estadual e Municipal).

10 Termo circunstanciado de recebimento emitido por comissao designada para recebimentos de materiais [1 [1
de grande vulto
Quando aplicavel para bens, obras ou servigos de grande vulto (Art. 140, II, ‘a’, Lei 14.133/21).

-

1 Carimbo de atesto na Nota fiscal devidamente assinado pelo Fiscal/Gestor do Contrato com carimbo de [1 [1
identificagao
Assinatura qualificada do fiscal e gestor confirmando a entrega dos materiais ou prestagdo dos servigos.

-

2 Planilha de Custos emitido pelo Prestador de Servigos (no caso de servigos) [1 [1
Planilha detalhada de forma individualizada dos custos do servigo prestado (Resolugdo TCM n° 1379/2018, art.®
13, Inciso Xl).

3 Relatério fotografico (no caso de materiais) [1 [1
Registro das aquisi¢bes efetuadas

-

=

4 Relagao de Veiculagao e Notas dos Veiculos (Demonstrativo de Gastos) [1 [1
Apresentagdo das Notas Fiscais originais emitidas pelos veiculos de comunicag&o e fornecedores de produgdo
em nome do Municipio (com os comprovantes de quitagdo da agéncia para com eles).

-

5  Autorizagoes de Veiculagio (AVs) [1 [1
Prévias ordens de veiculagdo emitidas pela agéncia e aprovadas formalmente pela Secretaria de
Comunicagdo/Gestor antes da execugao da midia.

16  Comprovacéo Fisica/ Clipping de Midia (Prova de Execugao): [1 [1
* Radio/TV: Relatérios de checking (Kantar/Ilbope ou equivalentes) e mapas de veiculagdo assinados.
« Internet: Relatérios digitais emitidos pelas plataformas (Google Analytics, Meta Ads) com impressdes e cliques.
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« Impresso/Outdoor: Exemplar fisico do jornal/revista ou relatério fotogréafico georreferenciado e datado de cada
outdoor montado
« Midias Proprias
17  Aprovagio Prévia de Briefing e Pecas [1] [1
Comprovagédo documental de que o roteiro, layout e plano de midia foram validados e autorizados pela
assessoria ou comissdo de comunicagdo do municipio antes de ir ao ar.

18 Declaragao de Nao Promogéao Pessoal (Art. 37, §1° da CF / Resolugdao TCM-BA) (Em periodo eleitoral) [1 [1
Declaragédo expressa do Fiscal atestando que o material veiculado possui estrito caréater educativo, informativo ou
de orientagdo social, inexistindo nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promog&o pessoal de
autoridades.

5. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL E PARECER

Observagdes:

6. DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responsavel pela instrugdo e montagem do presente processo de pagamento de materiais e servigos,
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 informagdes e documentos contidos no processo condizem integralmente com os dados apresentados neste formulario de verificag&o,
encontrando-se a despesa regular e apta para a fase de liquidagédo e pagamento.”

"A Lein® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informag&o), 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 comunicagao a terceiros deve observar procedimento proprio,
mediante ato formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO

Porto Seguro - BA, de de20_ . Nome / Cargo / Matricula
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO - OBRAS E ENGENHARIA

(Lei Federal n° 14.133/2021 & Instru¢6es Normativas TCM-BA / CGM-PMPS)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

PROCESSO ADM. / R.T. N°: MODALIDADE LICITAGAO:

CREDOR / EMPREITEIRA: CNPJ:

VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: /120
TIPO DE DESPESA: OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA NUMERO DO CONTRATO:

2. ANALISE DO EMPENHO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagdo Orgamentaria [ 1 [ 1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos.

02 Dados da Licitagao [ 1 [ 1
Indicagdo da modalidade licitatéria, niimero do certame e contrato/ata vinculado.

03 Descrigdo e Valor [ 1 [ 1
Detalhamento fiel do objeto da obra/engenharia e compatibilidade com a dotagdo autorizada.

04 Dados do Credor [ 1 [ 1
Razao social da empreiteira/empresa de engenharia, CNPJ e dados bancérios cadastrados.

05 Data da Emissao [ 1 [ 1
Conferéncia do envio/emissdo prévia da nota de empenho antes do inicio da execugéo.

06 Assinaturas e carimbos de identificagao [ 1 [ 1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [ 1 [ 1

Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior & medigao/execugdo (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01  Data da Emissao [ 1 [ 1
Data da emiss&o do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagio [ 1 [ 1
Assinatura e carimbo de recebimento/liquidagdo do responsavel competente.

03 Retencgoes Tributarias e Previdenciarias [ 1 [ 1
Destaque e calculo de retengbes na fonte (IR, ISSQN, INSS e retengdo previdenciéria de empreitada - Art. 31, Lei
8.212/91).

04 Validade da NF [ 1 [ 1
Validagdo da autenticidade da NF-e na SEFAZ e prazo do documento fiscal.

05 Descrigédo (NL e NF) [ 1 [ 1
Coeréncia e fidelidade na descri¢cdo dos servigos de engenharia/medicdo entre a Nota de Liquidacdo e a NF.

06 Nota Fiscal Eletronica [ 1 [ 1
Apresentagdo do DANFE e do correspondente arquivo XML validado.

07  Quantitativo [ 1 [ 1
Conferéncia do quantitativo medido com a planilha orgamentéaria e boletim de medigéo.

08  Valor Unitario [ 1 [ 1

Compatibilidade rigorosa com os pregos unitarios contratados e tabela de pregos da proposta.

-
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09 Grafia e Tinta [ 1 [ 1
Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

10  Assinaturas e carimbo de identificagao [ 1 [ 1
Atesto formal do Fiscal e Gestor do Contrato de Engenharia (Art. 140, Lei 14.133/21).

4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E GESTAO DE CONTRATOS DE ENGENHARIA

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO
01  Contrato, aditivos se houver e suas respectivas publicagoes no Diario Oficial [ 1 [ 1
Vigéncia contratual, aditivos de prazo/valor e regularidade da publicacdo oficial (Arts. 92 e 94, Lei 14.133/21).

02 Portaria de Designacgao do Fiscal da Obra/Er haria (e suplente) devid. te publicad. [ 1 [ 1
Ato formal de nomeagéo do engenheiro/arquiteto responsavel pela fiscalizagdo técnica (Art. 117, Lei 14.133/21).

03  Portaria de Designagao do Gestor do Contrato devidamente publicada no Diario Oficial [ 1 [ 1
Ato formal de nomeagao do gestor responsavel pelo acompanhamento administrativo do contrato.

04 Ordem de Servigo / Inicio de Obra devidamente datada e assinada [ 1 [ 1
Autorizagdo prévia emitida pela autoridade competente para inicio dos servigos/obra.

05  Planilha Orgamentaria e Cronograma Fisico-Financeiro Atualizado [ 1 [ 1
Afericdo da evolugdo da obra conforme as etapas estipuladas no cronograma contratual.

06 Boletim / Planilha de Medigao assinado pelo Fiscal de Obras e Engenheiro Responsavel [ 1 [ 1
Detalhamento das medigbes acumuladas e do periodo com assinatura qualificada dos profissionais.

07 Diario de Obras detalhado e devidamente assinado [ 1 [ 1
Registro diério atualizado de ocorréncias, m&o de obra, equipamentos e condi¢bes climaticas.

08 Registro da obra com a devida ART / RRT de Execucéao e Fiscalizagdo no CREA / CAU [ 1 [ 1

Anotagao/Registro de Responsabilidade Técnica da empresa executora e da fiscalizagéo publica.

09 Matricula CNO (Cadastro Nacional de Obras) junto a Receita Federal [ 1 [ 1
Comprovagéo do registro da obra no CNO para fins previdenciarios (se aplicavel).

-

0 Relatério Fotografico Pormenorizado demonstrando o andamento da obra [ 1 [ 1
Evidéncias fotogréficas datadas e identificadas correspondentes as etapas medidas e faturadas.

11 Comprovagao do recolhimento do FGTS, INSS e Pagamento de Salarios dos empregados [ 1 [ 1
Comprovagéo de quitagdo das obrigagées trabalhistas e previdenciarias do més anterior & emissao da NF (Art.
121, Lei 14.133/21).

2  Certidoes Negativas de Débitos (Municipal, Estadual e Federal/INSS, CNDT, FGTS) [ 1 [ 1
Comprovagédo da manutengéo das condigbes de habilitacéo e regularidade fiscal/trabalhista do contratado.

=

13 Termo de Recebimento Provisério ou Definitivo da Obra (quando couber) [ 1 [ 1
Emitido por comissao ou servidor designado ao término das etapas/obra (Art. 140, I, Lei 14.133/21).

14  Carimbo de atesto na Nota fiscal devidamente assinado pelo Fiscal/Engenheiro e Gestor do Contrato [ 1 [ 1
Assinatura qualificada com carimbo informando a efetiva medigéo e execugdo dos servigos de engenharia.

15 Termo da Comisséo devid inado [ 1 [ 1
Documento assinado pela comiss&o informando a efetiva execugéo dos servigos de engenharia.

16  Registro do imével no Setor de Patriménio (na 1° medigao da obra) [ 1 [ 1
Registro do imével Patrimoniado ao qual a obra esta vinculada com os registro das medigées.

17  Termo de Conclusé&o definitiva da Obra (na ultima medigao) [ 1 [ 1

Documento comprovando a incorporagdo da obra ao Patrimbnio imobiliario de forma definitiva.

5. OBSERVAGOES PERTINETES DA INSTRUGAO PROCESSUAL E PARECER
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6. DECLARACAO 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 liquidagcdo e pagamento.”

"A Lei n®12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo), ao mesmo tempo em que assegura a transparéncia dos atos administrativos, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 7% §3° 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 Nome / Cargo / Matricula
20
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO — LOCAGAO DE IMOVEIS

(Lei Federal n° 14.133/2021 & Instru¢6es Normativas TCM-BA / CGM-PMPS)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

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 SIM NAO

01 Classificagdo Orgamentaria [ 1 [ 1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte orgamentaria.

02 Dados da Licitagao / Inexigibilidade ou Disy [ 1 [ 1
Fundamentagéo no Art. 74, V da Lei n® 14.133/2021 e processo administrativo correspondente.

03 Descrigéo e Valor [ 1 [ 1
Detalhamento fiel da locagdo do imével, enderego e compatibilidade com o valor mensal contratado.

04 Dados do Credor [ 1 [ 1
Nome/Razéo Social do proprietéario/locador, CPF/CNPJ e dados bancérios cadastrados.

05 Data da Emissao [ 1 [ 1

Conferéncia da emisséo prévia da nota de empenho ordinario ou estimativo antes do més de fruigéo.

06 Assinaturas e carimbos de identificagido [ 1 [ 1
Assinatura do ordenador de despesas e do responséavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [ 1 [ 1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior ao periodo locacional objeto de pagamento (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emissao [1 [1
Emisséo do recibo de aluguel / nota fiscal / fatura dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagao / Relatério de Uso Atestado pelo Fiscal do Contrato [1 [1
Assinatura e carimbo de identificagdo do servidor na NF/Recibo confirmando a ocupacéo e utilizagdo do imével
no més.

03 Retencoes Tributarias e Previdenciarias [1 [1
Destaque e calculo do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) ou tributos municipais pertinentes.

04 Quantitativo [1 [1
Verificag&o do periodo de vigéncia/més de referéncia ocupado.

05  Valor Unitario / Mensalidade [1 [1
Compatibilidade rigorosa com o valor aluguel estipulado em contrato ou termo aditivo.

06 Grafia e Tinta [1 [1
Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

07  Assinaturas e carimbos no Empenho e Liquidagao [1 [1

Termos de empenho e liquidagdo devidamente assinados pelas autoridades competentes.

-
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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 locagao, aditivos de valor/prazo e comprovagéo da publicagéo oficial no Diario Oficial (Arts. 92
e 94, Lei 14.133/21).

02  Certidao Negativa de Débitos Municipal do Imével e do Locador (IPTU e Tributos) [ 1 [ 1
Comprovagéo de quitagao tributaria do imével locado e regularidade fiscal municipal do proprietério.

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

04 Relatério Mensal de Acompanhamento do Fiscal do Contrato [ 1 [ 1
Relatério do fiscal atestando o efetivo funcionamento e utilizagdo publica do imével no periodo referente.

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

Comprovagdo da manutencgéo da regularidade fiscal e trabalhista do locador.

5. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL E PARECER

6. DECLARACAO 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 informagoes
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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 7% §3° 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
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO — GENEROS ALIMENTICIOS

(Lei Federal n° 14.133/2021 & Instrugcoes Normativas TCM-BA / CGM-PMPS & Orientagao Técnica CGM n° 009/2022)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS
ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

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

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

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SiMm NAO

01 Classificagdao Orgamentaria [1] [1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos.

02 Dados da Licitagao / Ata de Registro de Precos [1] [1]
Indicagdo da modalidade licitatéria, certame, Ata de Registro de Pregos ou Contrato vinculado.

03 Descrigéo e Valor [1 [1]
Detalhamento fiel dos itens fornecidas e/ou servigos executados, compativeis com a dotagdo orcamentaria.

04 Dados do Credor [1] [1]
Razé&o social do /fornecedor, CNPJ/CPF e dados bancéarios cadastrados.

05 Data da Emissao [1 [1

Conferéncia da emissédo prévia da nota de empenho antes do fornecimento ou execugdo dos servigos.

06 Assinaturas e carimbos de identificagdo [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsével financeiro.

07 Empenho a Posteriori [1 [1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior a entrega ou prestacdo dos servigos (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SiMm NAO

01 Data da Emissdo [1] [1]
Data da emiss&o do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagéo / Nota Fiscal Atestada [1] [1]
Assinatura qualificada, datada e carimbo de identificagdo conforme a Instrugdo Normativa CGM-PMPS 001/2014.

03 Retengdes Tributarias e Previdenciarias [1] [1
Destaque e célculo das retengées tributarias na fonte (IR, ISSQN e INSS sobre mé&o de obra mecénica, quando
couber).

04 Validade da NF [1] [1
Validagdo da autenticidade da Nota Fiscal Eletrénica (NF-e/NFS-e) na SEFAZ/Prefeitura e prazo de validade.

05 Descrigdo (NL e NF) [1 [1
Coeréncia e fidelidade na discriminagdo do fornecimento e servigos entre a Nota de Liquidagédo e a Nota Fiscal.

06 Nota Fiscal Eletrnica [1] [1]
Apresentacdo do DANFE / DANFSE e correspondente arquivo XML validado.

07 Quantitativo [1 [1
Conferéncia das quantidades solicitadas.

08  Valor Unitario [1] [1]

Compatibilidade rigorosa com os pregos contratados.

[uny
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09 Grafia e Tinta [1] [1]
Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

10 Assinaturas e carimbos de identificagio na Liquidagio [1 [1
Termos de empenho e liquidagdo devidamente assinados pelos servidores e autoridades responsaveis.

4. ANALISE DA SOLICITAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIm NAO

01 Contrato, aditivos (se houver) e suas respectivas publicagées no Diario Oficial [1 [1
Conforme Arts. 92 e 94 da Lei n° 14.133/2021.

02 Fato motivador da despesa (solicitacdo dos setores e departamentos devidamente fundada) [1 [1
Comprovagéo da necessidade publica e destinagdo dos géneros alimenticios.

03 Indicagdo em cardapio devidamente inado por Nutricionista resp avel (com CRN e quantitativos) [1 [1
Afericdo do balanceamento nutricional e dimensionamento do publico-alvo atrito ao fornecimento.

04 Autorizagdo de Fornecimento / Ordem de Servigo devidamente datada e assinada [1 [1
Emisséao prévia autorizando o fornecimento dos alimentos de acordo com a solicitag&o.

05 Planilha de Controle de Saldo atualizada e assinada por servidor responsavel com a NF inclusa [1] [1]
Demonstragéo do saldo contratual e controle do quantitativo acumulado executado.

06 Planejamento com a média de consumo mensal (em caso de géneros para estoque no almoxarifado) [1 [1
Obrigatério conforme Termo de Orientagdo Técnica CGM n° 009/2022 para comprovagéao de consumo prévio.

07 Termo Circunstanciado de Recebimento emitido por Comissao/Servidor designado [1 [1
Conformidade com a Lei n® 14.133/2021 (Art. 140, Il, 'b') e norma geral para atesto de quantidade/qualidade.

08 Lista de Beneficiados / Lista de Pr ¢a de usudrios, eventos, equipamentos ou secretarias [1 [1
Comprovagao de recebimento final e efetiva distribuigao publica dos géneros adquiridos.

09 Certidoes Negativas de Débitos (Federal/INSS, FGTS, CNDT, Estadual e Municipal) do Credor [1 [1]
Manutencgéo da regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor (Art. 92, XVI, Lei n® 14.133/2021).

10 Laudo Médico/ Laudo Técnico Nutricional [1 [1
Documento indicando a necessidade do uso de férmula/ suplemento

11 Coépia do comprovante de residéncia/RG/Cartao SUS/ Documento do responsavel quando menor de idade [1 [1
Documentagéo necesséria para solicitagao de formula/suplemento

12  Contrato, aditivos (se houver) e suas respectivas publicagdes no Diario Oficial [1 [1]
Conforme Arts. 92 e 94 da Lei n° 14.133/2021.

13  Fato motivador da despesa (solicitagdo dos setores e departamentos devidamente fundada) [1 [1

Comprovagéo da necessidade publica e destinagdo dos géneros alimenticios.

5. OBSERVACOES PERTINENTES DA INSTRUCAO PROCESSUAL

6. DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responsdvel pela instrucdo 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 verificagdo, 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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 7% §3° Assim, eventual comunicagdo a terceiros deve observar procedimento préprio, mediante ato
formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO
Porto Seguro - BA, de de20__. Nome / Cargo / Matricula
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO - COLETA DE LIXO

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

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

PROCESSO ADM. / R.T. N°: MODALIDADE LICITAGAO:

CREDOR / EMPRESA DE CNPJ:

COLETA:

VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: / /20
TIPO DE DESPESA / SERVICOS DE COLETADE LIXO E NUMERO DO CONTRATO:

OBJETO: LIMPEZA URBANA

2. ANALISE DO EMPENHO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagdo Orcamentaria [1 [1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos.

02 Dados da Licitagdo [1 [1]
Indicagdo da modalidade licitatéria, niimero do certame e contrato/ata vinculado.

03 Descrigio e Valor [1 [1
Detalhamento fiel dos servigos de coleta/limpeza urbana e compatibilidade com a dotagéo autorizada.

04 Dados do Credor [1 [1
Razao social da empresa de coleta/servigos urbanos, CNPJ e dados bancéarios cadastrados.

05 Data da Emissao [1 [1

Conferéncia do envio/emissé&o prévia da nota de empenho antes da prestagdo dos servigos do periodo.

06 Assinaturas e carimbos de identificagdao [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [1 [1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior a prestagéo do servigco/medigéo (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emissao [1] [1]
Data da emiss&o do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagdo / Nota Fiscal Atestada pelo Fiscal do Contrato [1 [1
Assinatura qualificada e carimbo do fiscal atestando a efetiva prestagdo dos servigos na NF-e.

03 Retengoes Tributarias e Previdenciarias [1] [1]
Destaque e céalculo de retengées na fonte (IR, ISSQN, INSS cess&o de méo de obra - Art. 31, Lei 8.212/91).

04 Validade da NF [1 [1
Validagdo da autenticidade da NF-e na SEFAZ e prazo do documento fiscal.

05 Descrigao (NL e NF) [1 [1
Coeréncia e fidelidade na descrigcdo dos servigos de coleta de lixo entre a Nota de Liquidagcdo e a NF-e.

06  Nota Fiscal Eletronica [1 [1
Apresentagcdo do DANFE e do correspondente arquivo XML validado.

07  Quantitativo [1 [1
Conferéncia das toneladas coletadas/pesadas e quilometragem/rotas executadas no periodo.

08  Valor Unitario [1 [1
Compatibilidade rigorosa com a tabela de pregos por tonelada ou km/diaria contratados.

09 Grafia e Tinta [1 [1

Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

=

0 Assinaturas e carimbo de identificagao [1 [1
Atesto formal do Fiscal e Gestor do Contrato de Limpeza Urbana (Art. 140, Lei 14.133/21).

[u=

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E GESTAO DO CONTRATO DE COLETA DE LIXO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Contrato e Termos Aditivos (toda vez que houver aditivo) com publicagao oficial [1 [1
Instrumento contratual, aditivos celebrados e publicagéo no Diario Oficial (Arts. 92 e 94, Lei 14.133/21).

02 Controle de Saldo do Contrato [1 [1
Demonstrativo atualizado do saldo contratual disponivel apés a medi¢&o corrente.

03 Ordem de Servigo devidamente datada e assinada [1 [1
Autorizagdo prévia emitida pela autoridade competente autorizando a execug&o do servigo no periodo.

04 Boletim de Medigdo numerado e devidamente assinado [1 [1
Detalhamento numérico dos quantitativos medidos no més com assinatura dos responsaveis.

05 Comprovagao de pesagem assinada pelo balanceiro e pelo fiscal do contrato [1] [1]
Tickets/comprovantes de pesagem no aterro/transbordo confirmados pelo balanceiro e fiscal.

06 Termo Circunstanciado de Recebimento (quando de valor vultoso) [1] [1]
Emitido por comissao/servidores designados para recebimento de servigos expressivos (Art. 140, Lei 14.133/21).

07 Relatdrio de Fiscalizagao do Contrato subscrito pelo fiscal designado [1 [1
Laudo formal de acompanhamento do cumprimento de rotas, horarios e padréo de qualidade.

08 Relatério Fotografico pormenorizado do servigo de coleta [1] [1]
Registros fotograficos datados e identificados das equipes, veiculos e rotas de coleta.

09 Comprovacao de Rastreamento do Veiculo com a distancia percorrida [1 [1
Relatorios de telemetria/GPS comprovando rotas, quilometragem percorrida.

10 Copias dos documentos atualizados dos veiculos (CRLV) [1 [1
Comprovagéo do licenciamento e regularidade dos caminhées compactadores/veiculos da frota.

11  Copias das CNHs dos motoristas da respectiva medigao [1 [1
Comprovagéo da habilitagéo vélida (categoria compativel) de todos os condutores em operagéo.

12 Relagdo dos funcionarios da r tiva medigao e Recibos de Pag: 1to de Salarios [1 [1
Lista nominal dos coletores/motoristas do més e comprovantes bancarios/recibos de salarios.

13  SEFIP / eSocial e Comprovacéo de recolhimento do INSS e FGTS [1 [1
Comprovagéo de quitagdo das obrigagbes sociais, trabalhistas e previdenciarias da equipe (Art. 121, Lei
14.133/21).

14  Certidoes Negativas de Débitos (Municipal, Estadual, Federal, FGTS-CRF e Trabalhista) [1] [1]

Comprovagéo de regularidade fiscal e trabalhista atualizada do fornecedor/prestador.

5. OBSERVACOES PERTINENTES DA INSTRUCAO PROCESSUAL

6. DECLARACAO 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 informagoes
e documentos contidos no processo condizem integralmente com os dados apresentados neste formuldrio de verificagdo, 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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 7% §3° Assim, eventual comunicagdo a terceiros deve observar procedimento préprio, mediante ato
formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO
Porto Seguro - BA, ___de de20__. Nome / Cargo / Matricula

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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ESTADO DA BAHIA - MUNICIPIO DE PORTO SEGURO

CHECKLIST DE INSTRUGAO E LIQUIDAGAO PROCESSUAL - DIARIA

(Lei Municipal n° 2.108/2025 & Instrugcdes Normativas CGM-PMPS)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

PROCESSO ADM. / PROT. REQUISIGAO DE DIARIA N°

Ne: (ANEXO IV):

BENEFICIARIO / SERVIDOR: CPF / MATRICULA:

VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: / 120
TIPO DE DESPESA / CARGO / FUNGAO:

DESTINO:

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

01 Classificagdo Orcamentaria [ 1 [ 1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos para indenizagoes.

02 Descrigdo e Valor da Diaria [ 1 [ 1
Detalhamento fiel do objeto do deslocamento para cidade/Estado e compatibilidade com o valor aprovado.

03 Dados do Beneficiario [ 1 [ 1
Nome completo do servidor/beneficiario, CPF, matricula e dados bancérios cadastrados.

04 Data da Emissdao do Empenho [ 1 [ 1
Conferéncia da emissédo prévia da nota de empenho antes do inicio da realizagdo do deslocamento.

05 Assinaturas e carimbos de identificagao [ 1 [ 1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

06 Empenho a Posteriori [ 1 [ 1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior a realizagdo do deslocamento (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emissdo e Validagdo do Documento de Concessio [ 1 [ 1
Conferéncia do documento de liquidagdo emitido conforme a vigéncia do deslocamento.

02 Atesto da Liquidagao / Homologagao do Secretario [ 1 [ 1
Atesto formal e homologagao da prestacéo de contas pelo Secretério da pasta (Art. 22, Paragrafo unico).

03 Validade e Coeréncia da Nota de Liquidagéo (NL) [ 1 [ 1
Coeréncia e fidelidade nos dados de deslocamento, local e prazos entre a NL e a requisigéo.

04 Comprovagio Bancaria e Dados do Servidor [ 1 [ 1
Afericdo do comprovante bancério ou ordem de pagamento em nome do servidor beneficiario.

05 Quantitativo de Horas / Diarias [ 1 [ 1
Conferéncia da aplicagao correta do percentual (30%, 50% ou 100%) conforme tempo total de viagem.

06  Valor Unitario / Limite Fixado em Lei [ 1 [ 1
Aferigédo da conformidade do valor base com o limite fixado em Lei (Anexo I ).

07  Grafia e Tinta [ 1 [ 1
Integridade fisica dos formularios sem rasuras, emendas ou adulteragées.

08 Assinaturas e carimbos no Empenho e Liquidagdo [ 1 [ 1

Termos de empenho e liquidagdo devidamente assinados pelas autoridades competentes.

4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E COMPROVAGAO DA DIARIA (LEI MUNICIPAL N° 2.108/2025)

-

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



DIARIO e S o
— == 27 de agosto de 2026
OFICIAL P 4

Prefeitura Municipal
de Porto Sequro

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA Sim NAO

01  Formulario 'Requisigdo de DIARIA' (Anexo IV) devidamente preenchido [ 1 [ 1
Preenchimento completo de todos os campos obrigatérios do formulario oficial (Art. 4°, Lei N° 2.108/25).

02 Documentagdo comprobatoéria da atividade que venha a ser desempenhada [ 1 [ 1
Anexar documentos que amparem a diaria (inscri¢do, agendamento, e-mail, solicitagéo, folder do evento... (Art. 4°, Lei
N° 2.108/25).

03 Encaminhamento a Controladoria com antecedéncia minima de 10 dias uteis [ 1 [ 1
Comprovagéo do protocolo de solicitagdo no prazo regulamentar prévio (Art. 4, § 1°, Lei N° 2.108/25).

04 Justificativa fund tada para solicitacdes de urgéncia (menos de 10 dias uteis) [ 1 [ 1
Apresentagdo de justificativa do motivo imperioso de urgéncia quando ndo cumprido o prazo de 10 dias (Art. 4, § 2°).

05 Deslocamento destinado 1 para viag fora dos limites do municipio a interesse publico [ 1 [ 1
Comprovagéao do deslocamento (Art. 2°).

06 Justificativa expressa para inicio do desl 1to em ta-feira, sabado, d go ou feriado [ 1 [ 1

Apresentagdo de motivagdo técnica/administrativa exigida para viagens em fins de semana ou feriados (Art. 11°).

07 Aplicagdo de 30% do valor integral para deslocamento com duragéo de até 12 horas [ 1 [ 1
Aferigdo da regra de proporcionalidade aplicavel a viagens curtas <= 12 horas (Art. 3°, § 1°).

08 Aplicagao de 50% do valor integral para deslocamento entre 12 horas e 24 horas [ 1 [ 1
Aferigdo do célculo proporcional para viagens intermediarias > 12h e < 24h sem pernoite (Art. 3°, § 1°).

09 Respeito ao valor base fixado em Lei (Anexo I) [ 1 [ 1
Aferigdo da limitagdo do valor de referéncia teto estabelecido pela legislagdo vigente (Anexo I).

5. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL E PARECER

Notas de Controle Interno:

« A concess&o ou recebimento indevido de DIARIA constitui infragéo disciplinar grave.

« E vedada a cumulagdo da DIARIA com outras verbas de carater indenizatério para alimentagao ou hospedagem.
« A autoridade proponente e o beneficiario respondem solidariamente por atos praticados em desacordo com a lei.

6. DECLARACAO 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 informagéoes
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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 7% §3° 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

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO - BENEFiICIO EVENTUAL

(Lei Federal n° 8.742/1993 - LOAS, Resolugbes CNAS n°212/2006 e 39/2010 & Lei n° 14.133/2021)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

PROCESSO ADM. / R.T. N°: CPF / CNPJ:

N° CONTRATO / ATA: MODALIDADE

(Pregao/Dispensal
Reg. Preco):

CREDOR / FORNECEDOR / DATA DA / /20

PRESTADOR: ANALISE:

MODALIDADE DE [ 1Aux. Natalidade [ ] Aux. Vuln. Temporaria VALOR TOTAL

BENEFICIO: [ 1Aux. Funeral [ 1 Calamidade Publica (R$):

2. ANALISE DO EMPENHO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagao Orgamentaria [1 [1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos.

02 Dados da Licitagdo / Ata de Registro de Pregos [1 [1
Indicagdo da modalidade licitatéria, certame, Ata de Registro de Precos ou Contrato vinculado.

03 Descrigéo e Valor [1] [1
Detalhamento fiel das autopegas fornecidas e/ou servigos mecéanicos executados, compativeis com a dotagdo
orgamentaria.

04 Dados do Credor [1 [1
Razé&o social da oficina/fornecedor, CNPJ/CPF e dados bancarios cadastrados.

05 Data da Emissao [1 [1
Conferéncia da emissédo prévia da nota de empenho antes do fornecimento das pegas ou execugdo dos servigos.

06 Assinaturas e carimbos de identificagao [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [1]
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior a entrega das pecas ou prestacdo dos servigos (Art. 60, Lei
4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emissao [1] [1]
Data da emiss&o do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagao / Nota Fiscal Atestada [1 [1
Assinatura qualificada, datada e carimbo de identificagdo conforme a Instrugdo Normativa CGM-PMPS 001/2014.

03 Retengodes Tributarias e Previdenciarias [1 [1
Destaque e calculo das retengoes tributarias na fonte (IR, ISSQN e INSS sobre méo de obra mecénica, quando
couber).

04 Validade da NF
Validag&o da autenticidade da Nota Fiscal Eletrénica (NF-e/NFS-e) na SEFAZ/Prefeitura e prazo de validade.

05 Descrigdo (NL e NF)
Coeréncia e fidelidade na discriminagado das pecas e servicos mecanicos entre a Nota de Liquidagdo e a Nota
Fiscal.

[1] [1

[1] [1

[uny

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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06 Nota Fiscal Eletrénica [1 [1
Apresentagdo do DANFE / DANFSE e correspondente arquivo XML validado.

07 Quantitativo [1 [1
Conferéncia das quantidades de pegas substituidas e horas/servicos mecénicos executados.

08 Valor Unitario [1 [1
Compatibilidade rigorosa com os pregos contratados ou proposta da Ata.

09 Grafia e Tinta [1] [1

Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

10 Assinaturas e carimbos de identificagdo na Liquidagao [1] [1]
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 SIm NAO

01 Contrato, Ata de Registro de Pregos ou Aditivos vigentes com publicagao no D.O. [1 [1
Conforme Arts. 92 e 94 da Lei n° 14.133/2021 e regulamentagdo municipal dos Beneficios Eventuais.

02 Solicitagao / Cor ao de Beneficio E | fundamentada no parecer do SUAS [1 [1
Solicitagéo prévia emitida por Unidade do SUAS (CRAS/CREAS) autorizando o fornecimento/prestagéo.

03 RMA/ Parecer Social e Estudo de Vulnerabilidade emitido por Assistente Social (com CRESS) [1 [1

Avaliagdo técnica comprovando a situagéo de vulnerabilidade, risco social ou emergéncia (Art. 22, LOAS).

04 Comprovante de Inscrigio / Folha de Rosto Atualizada do Cadastro Unico (CadUnico) [1 [1
Comprovagao do perfil socioecondmico e renda familiar per capita dentro dos limites regulamentares.

05 Documentagdo do Beneficiario (RG, CPF, Comprovante de Residéncia no Municipio e Certidoes) [1 [1
Identificagdo civil do requerente e certidao pertinente ao beneficio (Nascimento/Obito/Declaragao médica).

06 Termos de Recebimento Individual / Recibos de Entrega assinados pelos beneficiarios/familias/ Relagao [1 [1
de beneficiarios
Comprovacéo direta da entrega dos itens (Cesta basica, kit enxoval, urnas/servigo funeral, passagens, etc.).

07 Atestado de Conformidade e Parecer do Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS [1 [1
Acompanhamento da execugéo e conformidade das concessdes com as Resolugdes CNAS n° 212/06 e 39/10.
08 Certiddes Negativas de Débitos (Federal/INSS, FGTS, CNDT, Estadual e Municipal) do Fornecedor [1 [1

Comprovagao de regularidade fiscal e trabalhista da empresa contratada (Art. 92, XVI, Lei 14.133/21).

09 Portaria de Designagao do Fiscal e Gestor do Contrato publicada no Diario Oficial [1 [1
Designagéo formal do agente publico responsavel pela fiscalizagédo da execugéo (Art. 117, Lei 14.133/21).

-

0 Relatorio Mensal do Fiscal do Contrato quanto ao quantitativo e a qualidade dos beneficios prestados [1 [1
Aferigao do cumprimento das especificagdes, prazos de entrega e atendimento a demanda da Assisténcia Social.

11 Relatério Mensal de Gestédo do Contrato assinado pelo Gestor designado [1 [1
Avaliagado gerencial acerca do cumprimento das obrigagbes contratuais e financeiras.

5. OBSERVACOES PERTINENTES DA INSTRUCAO PROCESSUAL

6. DECLARACAO 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 informagoes
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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 7% §3° 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

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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ESTADO DA BAHIA - MUNICIPIO DE PORTO SEGURO

CHECKLIST DE INSTRUGAO E LIQUIDAGAO PROCESSUAL — AUTOPEGAS E SERVIGOS MECANICOS

(Lei Municipal n° 2.108/2025, Orientagdo Técnica n° 008/2021 & Instru¢gées Normativas CGM-PMPS

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:
PROCESSO ADM. / R.T. N°: MODALIDADE LICITAGAO /
ATA / DISPENSA /
INEXIGIBILIDADE:
CREDOR / FORNECEDOR / CNPJ / CPF:
OFICINA:
VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: / /20,
TIPO DE DESPESA / AQUISICAO DE AUTOPECAS E NUMERO DO CONTRATO /
OBJETO: SERVICOS MECANICOS ATA:

2. ANALISE DO EMPENHO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagdo Orgamentaria [1] [1]
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos.

02 Dados da Licitagao / Ata de Registro de Precos [1] [1
Indicagédo da modalidade licitatéria, certame, Ata de Registro de Pregos ou Contrato vinculado.

03 Descrigdo e Valor [1 [1
Detalhamento fiel das autopegas fornecidas e/ou servicos mecénicos executados, compativeis com a dotagédo
orgamentaria.

04 Dados do Credor [1 [1
Razé&o social da oficina/fornecedor, CNPJ/CPF e dados bancérios cadastrados.

05 Data da Emissao [1 [1
Conferéncia da emiss&o prévia da nota de empenho antes do fornecimento das pegas ou execugdo dos servigos.

06 Assinaturas e carimbos de identificagdo [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [1 [1]
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior & entrega das pegas ou prestagao dos servigos (Art. 60, Lei
4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emissao [1 [1
Data da emisséo do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagdo / Nota Fiscal Atestada [1 [1]
Assinatura qualificada, datada e carimbo de identificagdo conforme a Instrugdo Normativa CGM-PMPS 001/2014.

03 Retencgoes Tributarias e Previdenciarias [1] [1]
Destaque e célculo das retengdes tributarias na fonte (IR, ISSQN e INSS sobre méo de obra mecénica, quando
couber).

04 Validade da NF [1 [1
Validag&o da autenticidade da Nota Fiscal Eletrénica (NF-e/NFS-e) na SEFAZ/Prefeitura e prazo de validade.

05 Descrigdo (NL e NF) [1 [1]
Coeréncia e fidelidade na discriminagdo das pecas e servicos mecanicos entre a Nota de Liquidagdo e a Nota
Fiscal.

06 Nota Fiscal Eletronica [1 [1
Apresentagdo do DANFE / DANFSE e correspondente arquivo XML validado.

07  Quantitativo [1 [1]

Conferéncia das quantidades de pegas substituidas e horas/servicos mecénicos executados.

_

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



DIARIO Edicdo 11.138 [ Ano 8
— == 27 de agosto de 2026
OFICIAL Pigns 4

Prefeitura Municipal
de Porto Sequro

08  Valor Unitario [1] [1
Compatibilidade rigorosa com os pregos contratados, tabela do Sistema Cilia ou proposta da Ata.
09  Grafia e Tinta [1 [1

Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

10  Assinaturas e carimbos de identificagdo no Empenho e Liquidagido [1] [1
Termos de empenho e liquidagdo devidamente assinados pelos servidores e autoridades responsaveis.

4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E GESTAO DO CONTRATO DE AUTOPEGAS E SERVICOS MECANICOS

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 CRLV (Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo Automotor) legivel e atualizado [1 [1
Comprovagéo de licenciamento regular perante o DETRAN do(s) veiculo(s) atendido(s) (TOT CGM n° 008/2021).

02 Relatério do Mecanico da Prefeitura solicitando e indicando as pegas e/ou servigos [1 [1
Laudo/requisigdo técnica subscrita pelo mecénico oficial do Municipio justificando a necessidade do conserto
(TOT CGM n® 008/2021).

03 Orcamento prévio feito no Sistema Cilia e devidamente aprovado pela PMPS [1 [1
Orgamento técnico analitico gerado no Sistema Cilia, aprovado formalmente pela autoridade competente (TOT
CGM n° 008/2021).

04  Autorizagao de Fornecimento e/ou Ordem de Servigo devidamente assinada e datada [1 [1
Documento oficial de autorizag&o de inicio dos servigos mecénicos ou entrega de autopegas (TOT CGM n°
008/2021).

05 Registro no Sistema de Almoxarifado do material de consumo fornecido conforme nota fiscal [1 [1]
Registro e contabilizagdo de entrada e saida dos materiais de consumo (Lei 4320/64/ Lei 14.133/21)

06 Portaria de Designacao do Fiscal do Contrato (e supl ) devid 1te publicada no Diario Oficial [1 [1

Ato formal de nomeagao do fiscal responsavel pelo acompanhamento do fornecimento e manutengéo (Art. 117,
Lei 14.133/21 & TOT 008/2021).

07 Relatério de Fiscalizagdo dos Servigos ou do Fornecimento de Pegas assinado pelo Fiscal [1 [1
Laudo de acompanhamento técnico atestando a correta aplicagdo das pegas e execugdo dos servicos mecénicos
(TOT CGM n° 008/2021).

08 Certidoes Negativas de Débitos (Municipal, Estadual, Federal/INSS, FGTS e Trabalhista - CNDT) [1 [1
Comprovagéo da manutengao da regularidade fiscal e trabalhista da empresa credorada (TOT CGM n°
008/2021).

09 Contrato, Ata de Registro de Pregos, Termos Aditivos e publicagdes no Diario Oficial [1] [1
Vigéncia contratual/ata, aditivos celebrados e publicagdo oficial do instrumento no Diario Oficial (Arts. 92 e 94, Lei
14.133/21).

10 Controle de Saldo da Ata / Contrato emitido pelo Setor de Compras e Contratos [1 [1

Demonstrativo atualizado do saldo fisico e financeiro do contrato/ata apés o abatimento do pedido corrente.

5. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL E PARECER
5. OBSERVACOES PERTINENTES DA INSTRUCAO PROCESSUAL

6. DECLARACAO 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 informagoes
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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 74 §3° Assim, eventual comunicagdo a terceiros deve observar procedimento préprio, mediante ato
formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO

Porto Seguro - BA,___de de20__. Nome / Cargo / Matricula

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE REQUISIGAO CONCESSAO- REGIME ADIANTAMENTO

(Lei Municipal n° 2.107/25 de 28/02/2025 & Instru¢cées Normativas CGM-PMPS / TCM-BA)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

PROCESSO ADM. / DOTAGAO ORGAMENTARIA

REQUISIGAO N°: | ELEMENTO:

SERVIDOR RESPONSAVEL CARGO / FUNGAO /

(CREDOR): MATRICULA:

CONTA BANCARIA Ag: DATA DA ANALISE:

ESPECIFICA / CARTAO cic:

BANCO DO BRASIL:

VALOR SOLICITADO (Limite R$ PRAZO DE APLICAGAO / 120 a / /
méximo R$ 5.000,00): (Até 30 dias): 20

2. ANALISE DO EMPENHO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIm NAO

01 Classificagdo Orgamentaria [1 [1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos.

02 Dados da Licitagao / Ata de Registro de Precos [1 [1
Indicagdo da modalidade licitatéria, certame, Ata de Registro de Pregos ou Contrato vinculado.

03 Descrigdo e Valor [1 [1
Detalhamento fiel do fornecimento e/ou servigos executados, compativeis com a dotagdo orgamentaria.

04 Dados do Credor [1 [1
Raz&o social da oficina/fornecedor, CNPJ/CPF e dados bancarios cadastrados.

05 Data da Emissédo [1 [1

Conferéncia da emisséo prévia da nota de empenho antes do fornecimento ou execugédo dos servigos.

06 Assinaturas e carimbos de identificagao [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [1 [1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior a prestagdo dos servigos (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01  Atesto da Liquidagao [1 [1
Assinatura qualificada, datada e carimbo de identificagdo conforme a Instrugdo Normativa CGM-PMPS 001/2014.

02 Valor Unitario [1 [1
Compatibilidade com o elemento de despesa solicitado no requerimento

03 Grafia e Tinta [1 [1

Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.
04  Assinaturas e carimbos de identificagdo na Liquidagao [1 [1
Termos de empenho e liquidagdo devidamente assinados pelos servidores e autoridades responsaveis.
4. ANALISE DA SOLICITAGAO E REQUISITOS DO TFD
N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01  Formulario de Requisi¢do de Adi 1to assinado e visto pelo Secretario da Pasta [1 [1
Direcionado ao Chefe do Poder Executivo conforme modelo padronizado (Art. 7° e Art. 8°).

-

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
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02 Indicagao expressa do dispositivo legal, dotagao orgamentaria e prazo de aplicagao [1 [1
Preenchimento obrigatério dos requisitos formais no formulario de solicitagdo (Art. 8°, I, lll e IV).

03 Qualificagao do servidor responsavel, indicagao de cargo/fungéo e conta bancaria especifica [1 [1
Identificagdo completa do agente publico beneficiario do adiantamento (Art. 8°, Il).

04 Autorizagdo expressa e homologatéria do Chefe do Poder Executivo (Prefeito Municipal) [1 [1
Protocolo e envio direto ao Gabinete do Prefeito para deciséo final (Art. 13 e Art. 5, VIlI).

05 Aferigdo do limite maximo de valor por adiantamento (Limite de R$ 5.000,00) [1 [1
Garantia do cumprimento do teto legal estabelecido para a modalidade (Art. 7°, paragrafo tnico e Art. 25).

5. OBSERVACOES PERTINENTES DA INSTRUCAO PROCESSUAL

6. DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responsdvel pela instru¢do 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 informagéoes
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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 74 §3° 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

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO — PROGRAMA MAIS MEDICOS

(Lei Federal n°® 12.871/2013, Portaria SGTES/MS n° 28/2019 e Portarias Interministeriais MS/MEC)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS
ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

PROCESSO ADM. / R.T. N°: TERMO DE ADESAO/
PORTARIA MS N°:

N° CONVENIO / ACORDO: BENEFICIARIO MEDICO
INTERNO:
CPF / CRM/RMS: UNIDADE DE SAUDE:
VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: /20

2. ANALISE DO EMPENHO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagdo Orgamentaria [ 1 [ 1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos.

02 Dados da Licitacao / Ata de Registro de Precos [ 1 [ 1
Indicagdo da modalidade licitatéria, certame, Ata de Registro de Pregos ou Contrato vinculado.

03 Descrigéo e Valor [ 1 [ 1
Detalhamento fiel do fornecimento e/ou servigos compativeis com a dotagdo orgamentaria.

04 Dados do Credor [ 1 [ 1
Razéo social da /prestador/fornecedor, CNPJ/CPF e dados bancérios cadastrados.

05 Data da Emissao [ 1 [ 1
Conferéncia da emisséo prévia da nota de empenho antes do fornecimento ou execugdo dos servigos.

06 Assinaturas e carimbos de identificagido [ 1 [ 1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [ 1 [ 1

Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior & entrega ou prestagéo dos servigos (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emisséo [1 [1
Data da emissdo do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagao [1 [1
Assinatura qualificada, datada e carimbo de identificagdo conforme a Instrugdo Normativa CGM-PMPS 001/2014.

09 Grafia e Tinta [1 [1

Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

10  Assinaturas e carimbos de identificagdo no Empenho e Liquidagao [1 [1
Termos de empenho e liquidagdo devidamente assinados pelos servidores e autoridades responsaveis.

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E REGULARIDADE LEGAL

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Termo de Ades&o e Compromisso do Municipio e do Médico ao Programa Mais Médicos (PMMB) [1 [1
Conforme diretrizes da Lei Federal n® 12.871/2013 e Portarias do Ministério da Satde.

02 Portaria de Homologagao / Alocagao do Profissional emitida pelo Ministério da Saude (SGTES/MS) [1 [1
Comprovagéo de vinculagéo oficial do médico participante ao Municipio de Porto Seguro.

03 Relatério de Frequéncia Mensal / Folha de Ponto Atestada e Assinada pela Chefia Imediata [1 [1
Comprovagao do cumprimento da carga horaria de 40h semanais (atividades assistenciais e teéricas).

04 Comprovante de Concessao de Auxilio-Moradia (Recibo/Contrato ou Folha de Pagamento do Auxilio) [1 [1]
Conforme regulamentagdo municipal e normativas da SGTES/MS quanto as obrigagbes do Municipio.

05 Relatdrio Mensal de Atividades e Produgéo do Sistema e-SUS APS / SISAB [1 [1
Afericdo do desempenho e registro dos atendimentos médicos realizados no més de referéncia.

06 Certidoes Negativas de Débitos e Regularidade CPF/Fiscal do Profissional/Credor [1 [1

Verificagdo de regularidade junto as fazendas publicas e érgéos de controle.

5. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL

6. DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responséavel pela instrugdo e montagem do presente processo de pagamento de materiais e
servigos, 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
formulério de verificagdo, encontrando-se a despesa regular e apta para a fase de liquidagédo e pagamento.”

"A Lei n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagé&o), ao mesmo tempo em que assegura a transparéncia dos atos administrativos, resguarda o
caréater interno dos documentos preparatérios, nos termos do art. 7°, §3°. Assim, eventual comunicagdo a terceiros deve observar

pr dlii to proprio, te ato formal da autoridade competente.
RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO
Porto Seguro - BA, de de 20 ) Nome / Cargo / Matricula
ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:
PROCESSO ADM. / R.T. N°: TERMO DE ADESAO / PORTARIA MS N°:
N° CONVENIO / ACORDO: BENEFICIARIO / MEDICO INTERNO:
CPF/CRM /RMS: UNIDADE DE SAUDE (USF):
VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE:
R$ / /20

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO — LAVAGEM DE VEICULOS

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

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

PROCESSO ADM. / R.T. N°: MODALIDADE LICITAGAO:

CREDOR / LAVA JATO/ CNPJ:

PRESTADOR:

VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: /120
NOTA FISCAL N° NUMERO DO CONTRATO:

2. ANALISE DO EMPENHO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagdo Orgamentaria [ 1 [ 1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos.

02 Dados da Licitagio / Ata de Registro de Pregos [ 1 [ 1
Indicagdo da modalidade licitatéria, certame, Ata de Registro de Precos ou Contrato vinculado.

03 Descrigédo e Valor [ 1 [ 1
Detalhamento fiel dos servigos executados, compativeis com a dotagdo orgamentéria.

04 Dados do Credor [ 1 [ 1
Raz&o social do fornecedor, CNPJ/CPF e dados bancarios cadastrados.

05 Data da Emissédo [ 1 [ 1

Conferéncia da emisséao prévia da nota de empenho antes da execugdo dos servigos.

06 Assinaturas e carimbos de identificagdo [ 1 [ 1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [ 1 [ 1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior & entrega ou prestagdo dos servigos (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emissédo [ 1 [ 1
Data da emiss&o do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidacdo / Nota Fiscal Atestada [ 1 [ 1
Assinatura qualificada, datada e carimbo de identificagdao conforme a Instrugdo Normativa CGM-PMPS 001/2014.

03 Retengdes Tributarias e Previdenciarias [ 1 [ 1
Destaque e célculo das retengées tributérias na fonte (IR, ISSQN e INSS sobre méo de obra, quando couber).

04 Validade da NF [ 1 [ 1
Validag&o da autenticidade da Nota Fiscal Eletrénica (NF-e/NFS-e) na SEFAZ/Prefeitura e prazo de validade.

05 Descrigédo (NL e NF) [ 1 [ 1
Coeréncia e fidelidade na discriminagao entre Nota de Liquidag&o e a Nota Fiscal.

06 Nota Fiscal Eletronica [ 1 [ 1
Apresentagdo do DANFE / DANFSE e correspondente arquivo XML validado.

07  Quantitativo [ 1 [ 1
Conferéncia das quantidades dos servigos executados.

08  Valor Unitario [ 1 [ 1
Compatibilidade rigorosa com os pregos contratados.

09 Grafia e Tinta [ 1 [ 1

Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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10 Assinaturas e carimbos de identificagdo no Empenho e Liquidagido [ 1 [ 1
Termos de empenho e liquidacéo devidamente assinados pelos servidores e autoridades responsaveis.

4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E REGULARIDADE LEGAL

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01  Contratos/Aditivos vigentes e suas respectivas publicagdes no Diario Oficial [ 1 [ 1
Conforme Arts. 92 e 94 da Lei n° 14.133/2021.

02  Ordem de Servigo / Autorizagdo de Lavagem devidamente assinada e datada [ 1 [ 1
Emisséo prévia detalhando os veiculos autorizados e o tipo de higienizagéo solicitada.

03  Documentos dos Veiculos (CRLV legiveis) atualizados em nome do Municipio ou Locador [ 1 [ 1
Comprovagéo de vinculo regular de toda a frota lavada com a Administragdo Municipal.

04  Contratos de Locagéo / Cessao ou Sublocagao de Veiculos vigentes (quando couber) [ 1 [ 1
Aplica-se em caso de veiculos ndo préprios para comprovar a responsabilidade de manutengéo/lavagem.

05 Relatorio detalhado do Fiscal do Contrato com atesto de execugédo mensal [ 1 [ 1
Aferigdo mensal de desempenho e controle de lavagens por placa/veiculo.

06 Portaria do Fiscal do Contrato publicada no Diario Oficial [ 1 [ 1
Designacéo formal do agente publico responsavel pela fiscalizagao (Art. 117, Lei 14.133/21).

07  Relatorio detalhado de Acompanhamento do Gestor do Contrato [ 1 [ 1
Supervisdo da execugéo contratual e acompanhamento das métricas operacionais.

08  Portaria de Designagéo do Gestor do Contrato publicada no Diério Oficial [ 1 [ 1
Nomeacéo formal do gestor responsavel pelo contrato.

09 Relagéo detalhada dos servigos com identificagéo (data, placa, modelo, tipo de lavagem) e assinatura do [ 1 [ 1
responsavel
Rastreabilidade completa de cada lavagem efetuada com assinatura do prestador de servigos.

10  Certiddes Negativas Atualizadas (Municipal, Estadual, Federal/INSS, Trabalhista CNDT e CRF-FGTS) [ 1 [ 1

Comprovagao da manutencéo da regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor (Art. 92, XVI, Lei 14.133/21).

-

1 Analise de valor de grande vulto da Nota Fiscal (Verificagdo quanto ao limite de R$ 176.000,00) [ 1 [ 1
Verificagdo especial do montante faturado e atendimento as exigéncias de controle interno reforgado.

12 Termo de Recebimento Definitivo / Termo Circunstanciado emitido pela Comiss&do/Servidor Responsavel [ 1 [ 1
Atestado final da comisséo ou servidor designado comprovando a aceitagéo do servigo (Art. 140, Lei 14.133/21).

5. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL

6. DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responsével pela instrugdo e montagem do presente processo de pagamento de materiais e
servigos, 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 informagdes e documentos contidos no processo condizem integralmente com os dados apresentados neste
formulério de verificagdo, encontrando-se a despesa regular e apta para a fase de liquidagédo e pagamento.”

"A Lei n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagéo), 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 comunicagdo a terceiros deve observar
diante ato formal da autoridade competente.

" £

pr i proprio,

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO
Porto Seguro - BA, de de 20 ) Nome / Cargo / Matricula

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA

CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO - SERVICOS DE CONSUMO CONTINUADO
(ENERGIA ELETRICA, AGUA E ESGOTO E TELEFONIA FIXA)

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

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:
PROCESSO ADM. / R.T. N°: CONTRATO/
CONCESSIONARIA:
CREDOR/ CNPJ:
CONCESSIONARIA:
TIPO DE DESPESA [ 1ENERGIA ELETRICA VALOR TOTAL (R$):
(SERVIGOS DE CONSUMO [ ] AGUA E ESGOTO DATA ANALISE:
CONTINUADO): [ ] TELEFONIA FIXA /120

2. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E REGULARIDADE LEGAL

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Comprovagéao de regularidade do imével ocupado pelo setor (Imével préprio, municipal ou termo de [1 [1
permissao/cessao de uso).

02 Seimovel for alugado, copia do contrato de locagao, aditivos se houver e suas respectivas publicagées [1 [1
no Diario Oficial.

03  Apresentagédo da Fatura / Nota Fiscal original da concessionaria (Verificagdo do ndo envio em 2° via sem [1 [1
a devida justificativa).

04 Atendimento ao prazo de vencimento da fatura para prevengao de cobrangas de juros e mora. [1 [1

05 Verificagao de acréscimos indevidos nas faturas (auséncia de multas, juros, pag tos em duplicidad. [1 [1
ou cobrangas de servigos de terceiros).

06 Conformidade da cobranca da taxa de esgoto referente ao limite normativo praticado (maximo de 80% do [1 [1
valor do consumo de agua).

07  Afericdo do valor da fatura em relagao a média de consumo dos ultimos 3 (trés) meses, identificando [1 [1
oscilagoes atipicas.

08 Carimbo de atesto na fatura devidamente assinado por servidor responsavel e com identificagao [1 [1
informando a efetiva prestacgéo do servigo.

09 Nota de Empenho prévia (Estimativo / Ordinario) devidamente assinada e com saldo orgamentario [1 [1
disponivel (Art. 60 da Lei n® 4.320/64).

10 Verificagao de regularidade fiscal e trabalhista da concessionaria/credora (CNDs Federal, Estadual, [1 [1]
Municipal, FGTS e CNDT).

11 Certificacdo da Unidade Consumidora (Cédigo da conta/UC) cadastrada em nome da Prefeitura Municipal [1 [1

ou Secretaria competente.

=y

2 Relatorio / Declaragao do Gestor/Fiscal do Contrato validando o consumo continuado da unidade no [1 [1
periodo faturado.

3. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL E PARECER

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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4. DECLARACAO 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 liquidagcdo e pagamento.”

"A Lei n®12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo), ao mesmo tempo em que assegura a transparéncia dos atos administrativos, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 74 §3° Assim, eventual comunicagdo a terceiros deve observar procedimento préprio, mediante ato
formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO

Porto Seguro - BA, ___de de20__. Nome / Cargo / Matricula

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE REQUISIGAO E INSTRUGAO PROCESSUAL - AUXILIO ESPORTE

(Lei Municipal n° 1.493/2019 & Decreto Municipal n° 10.238/2019)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: PROCESSO ADM. N°:
REQUERENTE/ ATLETA RG/ CPF:
BENEFICIARIO:

MODALIDADE ESPORTIVA / VALOR REQUERIDO R$:
CATEGORIA:

2. DOCUMENTAGAO PESSOAL E REGULARIDADE FORMAL DO ATLETA

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Requerimento formal de solicitagdo de Auxilio Esporte devidamente assinado pelo atleta beneficiario (ou [1 [1
responsavel legal se menor)?

02 Copia legivel da Cédula de Identidade (RG) do atleta e/ou do responsavel legal em caso de menor idade? [1 [1

03 Copia legivel do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do atleta e/ou do responsavel legal em caso de [1 [1
menor idade?

04 Comprovante de residéncia atualizado no Municipio de Porto Seguro em nome do atleta/pais? [1] [1]

05 Certidao de Quitagao Eleitoral comprovando a regularidade com a Justiga Eleitoral? [1 [1

06 Atestado Médico recente certificando expr 1ite que o didato esta apto a pratica de atividades [1 [1
fisicas e desportivas?

07 Dados bancarios (conta corrente/PIX nominal) de titularidade do atleta beneficiario ou resp avel legal [1 [1
para recebimento do auxilio?

08 Termo de Reponsabilidade caso o atleta seja menor idade? [1 [1

4. DOCUMENTAGAO TECNICO-ESPORTIVA E PLANILHA DE ESTIMATIVAS

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01  Declaragéo de Entidade de Pratica Desportiva (clube/associagdo), atestando vinculo ativo, histérico de [1 [1
competicdes e treinamentos regulares?

02 Declaragdo da Entidade Local, Estadual ou Nacional de Administragdo do Desporto (Federagdo/Confederagéo), [1 [1
atestando filiagéo e participagdo em competi¢des do ano anterior?

03  Para Categoria Estudantil: Declaragédo da Instituigdo de Ensino atestando matricula regular, representagcdo em [1 [1
jogos estudantis e aval das entidades esportivas?

04 Para modalidades Nao Olimpicas/Ndo Paraolimpicas: Comprovagédo mediante documento oficial, histérico de [1 [1
resultados e posi¢édo no ranking nacional/internacional?

05 Estimativa/Planilha de despesas necessarias para a participagéo no evento (transporte, hospedagem, [1 [1]
alimentagéo, inscrigdo), devidamente assinada pelo requerente?

06 Documento Oficial de Convocagéo, Convite ou Regulamento do Evento Esportivo confirmando data, local e [1 [1
programagao?

07 Nota Técnica da Secretaria de Esportes? [1 [1

08 Termo de Adesdo? [1 [1

09  Parecer Juridico? [1 [1

-
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5. APONTAMENTOS, RESSALVAS E ANALISE DE CONFORMIDADE

6. DECLARACAO 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 informagéoes
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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 74 §3° 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

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO — MATERIAIS E SERVICOS

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

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:
PROCESSO ADM. / R.T. N° MODALIDADE LICITAGAO /
ATA / DISPENSA /
INEXIGIBILIDADE:
CREDOR / FORNECEDOR: CNPJ:
VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: / /20
TIPO DE DESPESA / ( )MATERIAIS ( )SERVIGOS NUMERO DO CONTRATO:
AQUISIGAO:

2. ANALISE DO EMPENHO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SiMm NAO

01 Classificagdo Orgamentaria [1 [1
Verificagdo do elemento de despesa e programa de trabalho.

02 Dados da Licitagao [1 [1
Indicagdo da modalidade, niimero e ata/contrato vinculado.

03 Descrigao e Valor [1 [1
Detalhamento fiel do objeto e compatibilidade com a dotagéao.

04 Dados do Credor [1 [1
Raz&o social, CNPJ e dados bancarios devidamente cadastrados.

05 Data da Emissao [1 [1

Conferéncia do envio prévio da nota de empenho antes do fornecimento.

06 Assinaturas e carimbos de identificagao [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [1 [1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior ao fornecimento (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SiMm NAO

01 Data da Emissédo [1] [1]
Data da emiss&o do documento fiscal no prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagdo [1] [1
Assinatura e carimbo de recebimento do servidor/fiscal responsavel.

03 Retengdes [1 [1
Destaque e calculo de retengées tributarias na fonte (IR, ISS, INSS).

04 Validade da NF [1 [1
Validagdo da autenticidade da NF-e na SEFAZ e prazo do documento.

05 Descrigédo (NL e NF) [1 [1]
Coeréncia na descri¢do dos servigos/materiais entre Nota de Liquidagdo e NF.

06 Nota Fiscal Eletrénica [1 [1]
Apresentagdo do DANFE e arquivo XML correspondente.

07  Quantitativo [1 [1

Conferéncia do quantitativo entregue com o pedido de compra/OS.

-

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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08 Valor Unitario [1 [1
Compatibilidade com os pregos registrados em contrato/ata.
09  Grafia e Tinta [1 [1

Integridade fisica do documento sem rasuras ou emendas.

10 Assinaturas e carimbo de identificagao [1 [1
Atesto formal pela comiss&o ou gestor contratual (Art. 140, Lei 14.133/21).

4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E GESTAO CONTRATUAL

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Contrato, aditivos se houver e suas respectivas publicagées no Diario Oficial [1 [1
Vigéncia contratual e regularidade da publicagéo legal (Arts. 92 e 94, Lei 14.133/21).

02 Portaria de Designagao do Fiscal do Contrato (e suplente) devid te publicad [1 [1
Ato formal de nomeagao do fiscal responsével pelo acompanhamento da execugdo (Art. 117, Lei 14.133/21).

03  Portaria de Designagao do Gestor do Contrato devidamente publicada no Diario Oficial [1 [1
Designagédo do agente publico responséavel pelo gerenciamento administrativo do contrato.

04 Relatério de A pant to e Fiscalizagédo sut ito pelo Fiscal do Contrato [1 [1
Aferigdo técnica quanto ao cumprimento do cronograma, quantidades e padroes de qualidade.

05 Relatério Mensal de Gestadao do Contrato assinado pelo Gestor designado [1 [1
Avaliagdo gerencial acerca do cumprimento das obrigagbes contratuais e financeiras.

06 Autorizagédo de Fornecimento ou Ordem de Servigos devidamente datado e assinado [1 [1
Ordem prévia emitida pela autoridade competente autorizando o inicio da execugéo.

07  Planilha de distribuicdo (no caso de materiais) [1 [1
Detalhamento dos locais/unidades recebedoras e destinatérias dos materiais.

08 Relatério das Atividades /ou da prestacdo de servigos (no caso de servigos) [1 [1
Comprovagéo detalhada e relatérios fotograficos/técnicos da execugdo dos servigos.

09 Certidoes Negativas de Débitos (Municipal, Estadual e Federal) [1 [1

Regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista (CND Federal/INSS, FGTS, CNDT, Estadual e Municipal).

10  Termo circunstanciado de recebimento emitido por comissdo designada para recebimentos de materiais [1 [1
de grande vulto
Quando aplicavel para bens, obras ou servigos de grande vulto (Art. 140, I, 'a’, Lei 14.133/21).

11 Carimbo de atesto na Nota fiscal devidamente assinado pelo Fiscal/Gestor do Contrato com carimbo de [1 [1
identificacao
Assinatura qualificada do fiscal e gestor confirmando a entrega dos materiais ou prestagdo dos servigos.

12  Planilha de Custos emitido pelo Prestador de Servigos (no caso de servigos) [1 [1
Planilha detalhada de forma individualizada dos custos do servigo prestado (Resolugdo TCM n° 1379/2018, art.°
13, Inciso XI).

13  Registro no Sistema de Almoxarifado fornecido conforme nota fiscal (no caso de materiais) [1 [1
Registro e contabilizagéo de entrada e saida dos materiais de consumo (Lei 4320/64/ Lei 14.133/21)

14  Registro no Si de Patriménio da aquisicdo de Bem Permanente (no caso de materiais) [1 [1
Registro e contabilizagdo dos e etiquetado do bens duréveis.(Lei 4.320/64)

15  Relatdrio fotografico (no caso de maetrais) [1 [1

Registro das aquisigbes efetuada

5. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL E PARECER
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6. DECLARACAO 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 liquidagcdo e pagamento.”

"A Lei n®12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo), ao mesmo tempo em que assegura a transparéncia dos atos administrativos, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 7% §3° Assim, eventual comunicagdo a terceiros deve observar procedimento préprio, mediante ato
formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO

Porto Seguro - BA, ___de de20__. Nome / Cargo / Matricula

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO — LOCAGAO DE VEICULOS E MAQUINAS PESADAS

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

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

PROCESSO ADM. / R.T. N°: MODALIDADE LICITAGAO:

CREDOR / LOCADORA: CNPJ:

VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: 020
TIPO DE DESPESA / LOCAGAO DE VEICULOS E NUMERO DO CONTRATO:

OBJETO: MAQUINAS PESADAS

2. ANALISE DO EMPENHO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagdo Orcamentaria [1 [1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos.

02 Dados da Licitagdo [1 [1]
Indicagdo da modalidade licitatéria, niimero do certame e contrato/ata vinculado.

03 Descrigio e Valor [1 [1
Detalhamento fiel dos veiculos/méaquinas contratados e compatibilidade com a dotagédo autorizada.

04 Dados do Credor [1 [1]
Razé&o social da locadora, CNPJ e dados bancarios cadastrados.

05 Data da Emissao [1 [1

Conferéncia do envio/emissé&o prévia da nota de empenho antes do inicio da disponibilizagéo da frota.

06 Assinaturas e carimbos de identificagao [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [1 [1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior a prestagdo do servigo/locagéo (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emissao [1 [1
Data da emiss&o do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagdo [1 [1
Assinatura e carimbo de recebimento/liquidagdo do responsavel competente.

03 Retengdes Tributarias e Previdenciarias [1 [1
Destaque e célculo de retengées na fonte (IR, ISSQN, INSS quando acompanhado de operador/motorista).

04 Validade da NF [1 [1
Validagdo da autenticidade da NF-e na SEFAZ e prazo do documento fiscal.

05 Descrigéo (NL e NF) [1 [1

Coeréncia e fidelidade na descrigdo das diarias/horas trabalhadas de veiculos e maquinas entre a Nota de
Liquidagdo e a NF.

06 Nota Fiscal Eletrénica [1 [1
Apresentagcdo do DANFE e do correspondente arquivo XML validado.

07 Quantitativo [1 [1
Conferéncia de quilometragem rodada (KM), horas trabalhadas (Horimetro) ou diarias conforme medigéo.

08  Valor Unitario [1 [1
Compatibilidade rigorosa com a tabela de pregos unitérios do contrato.

09  Grafia e Tinta [1 [1

Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

[y
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10 Assinaturas e carimbo de identificagdo [1 [1
Atesto formal do Fiscal e Gestor do Contrato de Locagdo (Art. 140, Lei 14.133/21).

4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E GESTAO DE CONTRATOS DE LOCAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIm NAO

01 Contrato, aditivos se houver e suas respectivas publicagées no Diario Oficial [1 [1
Vigéncia contratual, termos aditivos e regularidade da publicagéo oficial (Arts. 92 e 94, Lei 14.133/21).

02 Portaria de Designagao do Fiscal do Contrato (e suplente) devid te publicad [1 [1
Ato formal de nomeagao do fiscal responsavel pelo acompanhamento do contrato de locagéo (Art. 117, Lei
14.133/21).

03  Portaria de Designacao do Gestor do Contrato devidamente publicada no Diario Oficial [1 [1
Ato formal de nomeagao do gestor responsavel pela administragdo do contrato.

04 Ordem de Servigo / Autorizagao de Mobilizagao de Veiculos e Maquinas [1 [1
Autorizagao prévia emitida pela autoridade competente para inicio da disponibilizagdo da frota/equipamento.

05 CRLYV (Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo) atualizado e legivel [1 [1
Comprovagéo do licenciamento anual e regularidade do veiculo/méaquina perante os érgdos de transito.

06 Boletim de Medigao de KM e Horimetro com Controle de Frota [1 [1
Relatério analitico discriminando placa/chassi, modelo, horas trabalhadas (horimetro), KM rodado e local de
atuagéo.

07 Relatério de Resultado [1 [1

Registro diario com identificagdo do condutor/operador, horéarios de inicio e término e tarefas realizadas.

08 Relatério Fotografico Pormenorizado das Maquinas Pesadas / Veiculos em Operagao [1 [1
Evidéncias fotograficas datadas e identificadas das maquinas/veiculos nos locais de prestagéo de servigo.

09 Comprovacao da Habilitagado dos Condutores / Operadores (CNH compativel) [1 [1
Copia da CNH valida dos motoristas/operadores (categoria compativel com veiculo ou maquina pesada).

11 Apodlice de Seguro Total / Responsabilidade Civil (se exigido em contrato) [1 [1
Comprovagéo de cobertura de seguro contra danos, terceiros e acidentes.

12 Comprovagéao do recolhimento de FGTS, INSS e Salarios (se houver operador/motorista) [1 [1
Comprovagéo de quitagdo das obrigagbes trabalhistas/previdenciarias dos condutores/operadores cedidos (Art.
121, Lei 14.133/21).

13  Certidoes Negativas de Débitos (Municipal, Estadual e Federal/INSS, CNDT, FGTS) [1 [1
Comprovagédo da manutencgéo da regularidade fiscal e trabalhista da empresa locadora.
14  Carimbo de atesto na Nota fiscal devidamente assinado pelo Fiscal e Gestor do Contrato [1 [1

Assinatura qualificada atestando a efetiva prestagao dos servigos de locagdo.

5. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL E PARECER

6. DECLARACAO 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 informagoes
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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 74 §3° Assim, eventual comunicagdo a terceiros deve observar procedimento préprio, mediante ato
formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO

Porto Seguro - BA,___de de20__. Nome / Cargo / Matricula

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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ESTADO DA BAHIA - MUNICIPIO DE PORTO SEGURO

CHECKLIST DE INSTRUGAO E LIQUIDAGAO PROCESSUAL - AJUDA DE CUSTO EVENTUAL (AJUCE)

(Lei Municipal n° 2.108/2025 & Instrugcdes Normativas CGM-PMPS

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:
PROCESSO ADM. / PROT. REQUISIGAO AJUCE N°
Ne: (ANEXO VI):
BENEFICIARIO / SERVIDOR: CPF / MATRICULA:
VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: / /20
TIPO DE DESPESA / AJUCE - DISTRITO/POVOADO: CARGO / FUNGAO:
DESTINO:
2. ANALISE DO EMPENHO
N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO
01  Classificagdo Orgamentaria [1 [1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos para indenizagées.
02 Descrigao e Valor da AJUCE [1 [1
Detalhamento fiel do objeto do deslocamento para distrito/povoado e compatibilidade com o valor aprovado.
03 Dados do Beneficiario [1 [1]
Nome completo do servidor/beneficiario, CPF, matricula e dados bancérios cadastrados.
04 Data da Emissdao do Empenho [1 [1
Conferéncia da emisséo prévia da nota de empenho antes do inicio da realizagdo do deslocamento.
05 Assinaturas e carimbos de identificagao [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.
06 Empenho a Posteriori [1] [1]
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior a realizagdo do deslocamento (Art. 60, Lei 4.320/64).
3. ANALISE DA LIQUIDAGAO
N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SiM NAO
01 DatadaE do e Validagao do Doct 1ito de Concessao [1 [1
Conferéncia do documento de liquidagdo emitido conforme a vigéncia do deslocamento.
02 Atesto da Liquidagido / Homologagao do Secretario [1 [1
Atesto formal e homologagéo da prestagao de contas pelo Secretario da pasta (Art. 22, Paragrafo tnico).
03 Validade e Coeréncia da Nota de Liquidagao (NL) [1 [1
Coeréncia e fidelidade nos dados de deslocamento, local e prazos entre a NL e a requisigdo.
04 Comprovagio Bancéria e Dados do Servidor [1] [1
Aferigdo do comprovante bancario ou ordem de pagamento em nome do servidor beneficiario.
05 Quantitativo de Horas / Diarias da AJUCE [1 [1
Conferéncia da aplicagéo correta do percentual (30%, 50% ou 100%) conforme tempo total de viagem.
06 Valor Unitario / Limite Fixado em Lei [1 [1
Aferigdo da conformidade do valor base com o limite fixado em Lei (R$ 150,00 - Art. 27 / Anexo l).
07 Grafiae Tinta [1 [1]
Integridade fisica dos formulérios sem rasuras, emendas ou adulteragées.
08 Assinaturas e carimbos no Empenho e Liquidagao [1 [1

Termos de empenho e liquidagdo devidamente assinados pelas autoridades competentes.

[u=

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E COMPROVAGAO DA AJUCE (LEI MUNICIPAL N° 2.108/2025)
N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA Sim NAO

01 1 -Formulario 'Requisi¢do de AJUCE' (Anexo VI) devidamente preenchido [1 [1
Preenchimento completo de todos os campos obrigatérios do formulério oficial (Art. 16, Lei N° 2.108/25).

02 2 -Encaminhamento a Controladoria com antecedéncia minima de 10 dias uteis [1 [1
Comprovagéo do protocolo de solicitagdo no prazo regulamentar prévio (Art. 16, § 1°, Lei N° 2.108/25).

03 3 - Justificativa fundamentada para solicitagcdes de urgéncia (menos de 10 dias uteis) [1 [1
Apresentacéo de justificativa do motivo imperioso de urgéncia quando ndo cumprido o prazo de 10 dias (Art. 16, § 2°).

04 4 - Deslocamento destinado exclusivamente a distritos ou povoados para prestacao de servigos [1 [1
Comprovagédo do deslocamento direcionado apenas as localidades do interior municipal autorizadas (Art. 14).

05 5 - Justificativa expressa para inicio do deslocamento em sexta-feira, sabado, domingo ou feriado [1 [1
Apresentacdo de motivacdo técnica/administrativa exigida para viagens em fins de semana ou feriados (Art. 19).

06 6 - Aplicagado de 30% do valor integral para deslocamento com duragao de até 12 horas [1 [1
Aferigdo da regra de proporcionalidade aplicavel a viagens curtas <= 12 horas (Art. 15, § 1°, 1).

07 7 - Aplicagéo de 50% do valor integral para deslocamento entre 12 horas e 24 horas [1 [1
Aferigdo do calculo proporcional para viagens intermediarias > 12h e < 24h sem pernoite (Art. 15, § 1°, 1I).

08 8 - Justificativa de pernoite e autorizagao expressa da autoridade para AJUCE integral (100%) [1 [1
Apresentagdo do laudo/motivagdo que comprove a necessidade impositiva do pernoite fora da sede (Art. 15, § 2°).

09 9 -Respeito ao valor base fixado em Lei (R$ 150,00 conforme Anexo Il) [1 [1]
Aferigdo da limitagdo do valor de referéncia teto estabelecido pela legislagdo vigente (Art. 27 / Anexo ll).
5. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL E PARECER

Notas de Controle Interno:

« A concesséo ou recebimento indevido de AJUCE constitui infragao disciplinar grave.

« E vedada a cumulag&o da AJUCE com outras verbas de carater indenizatério para alimentagéo ou hospedagem.
« A autoridade proponente e o beneficiario respondem solidariamente por atos praticados em desacordo com a lei.

Observagdes:

6. DECLARACAO 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 informagoes
e documentos contidos no processo condizem integralmente com os dados apresentados neste formuldrio de verificagdo, 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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 7% §3° 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 3 Nome / Cargo / Matricula

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE RECONHECIMENTO E FORMALIZAGAO- DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

(Art. 37 da Lei Federal n° 4.320/1964, Decreto Federal n°93.872/1986 & Instrugoes Normativas TCM-BA / CGM-PMPS)

-

. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA REQUISITANTE: EMPENHO DEA (Elemento 92):

PROCESSO ADM. DEA N°: EXERCICIO DE ORIGEM DA OBRIGAGAO:
Ano de

CONTRATO / ATA DE ORIGEM N°: CREDOR / FORNECEDOR / PRESTADOR:

CNPJ / CPF DO CREDOR: NOTA FISCAL / FATURA N°:

VALOR RECONHECIDO (R$): DATA DA ANALISE:

R$ / /20

2. ANALISE DO EMPENHO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagdo Orgamentaria [ 1 [ 1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte orgamentaria.

02 Dados da Licitagao / Inexigibilidade ou Disp [ 1 [ 1
Fundamentagao no Art. 74, V da Lei n® 14.133/2021 e processo administrativo correspondente.

03 Descrigéo e Valor [ 1 [ 1
Detalhamento fiel da locagdo do imével, endereco e compatibilidade com o valor mensal contratado.

04 Dados do Credor [ 1 [ 1
Nome/Razéo Social do proprietario/locador, CPF/CNPJ e dados bancarios cadastrados.

05 Data da Emissédo [ 1 [ 1
Conferéncia da emisséo prévia da nota de empenho ordinario ou estimativo antes do més de fruig&o.

06 Assinaturas e carimbos de identificagao [ 1 [ 1
Assinatura do ordenador de despesas e do responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [ 1 [ 1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior ao periodo locacional objeto de pagamento (Art. 60, Lei
4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emissio [ 1 [ 1
Emisséao do recibo de aluguel / nota fiscal / fatura dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidacido / Relatério de Uso Atestado pelo Fiscal do Contrato [ 1 [ 1
Assinatura e carimbo de identificagdo do servidor na NF/Recibo confirmando a ocupacgéo e utilizagdo do imével
no més.

03 Retengdes Tributarias e Previdenciarias [ 1 [ 1
Destaque e célculo do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) ou tributos municipais pertinentes.

04 Quantitativo [ 1 [ 1
Verificagdo do periodo de vigéncia/més de referéncia ocupado.

05  Valor Unitario / Mensalidade [ 1 [ 1

Compatibilidade rigorosa com o valor aluguel estipulado em contrato ou termo aditivo.

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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06 Grafia e Tinta [ ] [ 1
Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

07 Assinaturas e carimbos no Empenho e Liquidagdo [ 1 [ 1
Termos de empenho e liquidagdo devidamente assinados pelas autoridades competentes.

3. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E REGULARIDADE LEGAL (ART. 37, LEI N° 4.320/64)

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Requerimento formal do credor solicitando o pagamento do débito referente a exercicio anterior [ 1 [ 1
Peticdo formal protocolada instruindo a cobranga e detalhando o histérico do fornecimento ou servigo prestado.

02  Justificativa circunstanciada do Secretario da pasta explicando a néo liquidagao/pagamento no ano [ 1 [ 1
de origem
Comprovagédo do enquadramento no Art. 37 da Lei 4.320/64 (Restos a Pagar cancelados ou verba ndo empenhada na
época).

03 Copia do Contrato, Ata de Registro de Preco ou Instrumento de Ajuste referente ao exercicio de [ 1 [ 1
origem

Comprovagéo de vinculo contratual regular & época da prestagéo do servigo ou entrega do material.

04 Processo de pagamento instruido com Documento fiscal original (Nota Fiscal/Fatura) e demais [ 1 [ 1
comprovagdes devidamente atestado, datado e assinado
Atesto do Fiscal do Contrato comprovando a efetiva liquidagéo fisica e execugdo do objeto no exercicio de origem.

05 Certidao contabil comprovando o cancelamento de Restos a Pagar ou inexisténcia de saldo [ 1 [ 1
processado
Demonstragdo de que o valor ndo se encontra pendente em Restos a Pagar processados do exercicio anterior.

06 Parecer Técnico/Despacho do Setor de Contabilidade autorizando o enquadramento no Elemento [ 1 [ 1
de Despesa 92
Classificagdo orgamentaria no elemento especifico de 'Despesas de Exercicios Anteriores' (Elemento 92).

07 Nota de Empenho de DEA (Elemento 92) prévia com indicacao de saldo e dotagdo orgcamentaria do [ 1 [ 1
exercicio atual
Conformidade com o Art. 60 da Lei Federal n°® 4.320/1964 e existéncia de previsdo or¢amentaria propria.

08 Ato de Reconhecimento Formal de Divida assinado pelo Ordenador de Despesa e publicado no [ 1 [ 1
D.O.
Termo de Reconhecimento de Divida legitimando a obrigagdo de pagamento pela Administragcdo Municipal.

09 Certidoes Negativas de Débitos (Federal/INSS, FGTS, CNDT, Estadual e Municipal) atualizadas do [ 1 [ 1
Credor
Comprovagdo da manutengédo da regularidade fiscal e trabalhista na data da liquidagdo e pagamento (Art. 92, XVI, Lei
14.133/21).

10  Parecer Juridico favoravel emitido pela Procuradoria Geral do Municipio (PGM) [ 1 [ 1
Anélise de legalidade quanto ao direito do credor, auséncia de prescrigéo e legitimidade do reconhecimento de divida.

3. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL

4. DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responséavel 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 informagdes e documentos contidos no processo condizem integralmente com os dados apresentados neste
formulério de verificagdo, encontrando-se a despesa regular e apta para a fase de liquidagdo e pagamento.”

"A Lei n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagé&o), 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 comunicag¢do a terceiros deve observar
procedimento préprio, mediante ato formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO

Porto Seguro - BA, de de20_ .
Nome / Cargo / Matricula

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO — TERCEIRIZAGAO DE MAO DE OBRA

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

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

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

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

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagao Orgamentaria [1 [1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos.

02 Dados da Licitagao / Ata de Registro de Pregos [1 [1
Indicagdo da modalidade licitatéria, certame, Ata de Registro de Pregos ou Contrato vinculado.

03 Descrigado e Valor [1 [1
Detalhamento fiel do fornecimento e/ou servigos executados, compativeis com a dotagdo orgamentaria.

04 Dados do Credor [1 [1
Raz&o social do fornecedor, CNPJ/CPF e dados bancérios cadastrados.

05 Data da Emissao [1 [1

Conferéncia da emissédo prévia da nota de empenho antes do fornecimento ou execugéo dos servigos.

06  Assinaturas e carimbos de identificagao [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [1 [1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior a entrega da prestacdo dos servigos (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emissédo [1 [1
Data da emisséo do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagao / Nota Fiscal Atestada [1 [1
Assinatura qualificada, datada e carimbo de identificagdo conforme a Instrugdo Normativa CGM-PMPS 001/2014.

03 Retengdes Tributarias e Previdenciarias [1] [1
Destaque e célculo das retengdes tributarias na fonte (IR, ISSQN e INSS sobre méo de obra, quando couber).

04  Validade da NF [1 [1
Validag&o da autenticidade da Nota Fiscal Eletrénica (NF-e/NFS-e) na SEFAZ/Prefeitura e prazo de validade.

05 Descrigdo (NL e NF) [1] [1]
Coeréncia e fidelidade na discriminagdo dos servigos entre a Nota de Liquidagdo e a Nota Fiscal.

06 Nota Fiscal Eletronica [1 [1]

Apresentagdo do DANFE / DANFSE e correspondente arquivo XML validado.

07  Quantitativo
Conferéncia das quantidades de horas/servigos executados.

08  Valor Unitario [1 [1
Compatibilidade rigorosa com os pregos contratados.

09 Grafia e Tinta [1 [1

Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

-
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10 Assinaturas e carimbos de identificagio na Liquidagio [1 [1
Termos de empenho e liquidagéo devidamente assinados pelos servidores e autoridades responsaveis.
4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E REGULARIDADE LEGAL
N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIm NAO

01 Contrato, aditivos (se houver) e suas respectivas publicagdes no Diario Oficial [1 [1
Conforme Art. 92 e Art. 94 da Lei n°® 14.133/2021.

02 Autorizagado de Fornecimento / Ordem de Servigo devi
Emisséao prévia autorizando a prestacdo/fornecimento de combustivel.

03 Nota Fiscal Eletronica (DANFE/NF-e) atestada, d la e inada pelo Fiscal/Gestor [1 [1
Atesto legivel e assinatura qualificada (IN CGM-PMPS 001/2014 e Art. 140, Lei 14.133/21).

e assinad [1 [1

04 Nota de Empenho prévia (Ordinario/Estimativo) com saldo orcamentario disponivel [1 [1
Conformidade com o Art. 60 da Lei Federal n° 4.320/1964.

05 Folha de Pagamento analitica e individualizada dos trabalhadores alocados na [1] [1]
execugao do contrato
Identificagdo nominal, fungdo, salario base, horas extras e adicionais dos terceirizados.

06 Comprovantes de quitagao de salarios e beneficios (Vale-Transporte e [1 [1

Vale-Ali to~in/Reafeiria)

)

Comprovagédo de pagamento bancario direto na conta dos empregados e extrato de carga de beneficios.

07  Guia do FGTS, declaragao eSocial/GFIP/DCTFWeb e respectivo comprovante [1 [1
de recolhimento bancario
Relatério de individualizagdo do FGTS dos trabalhadores vinculados a prestagéo do servigo.

08 Guia do INSS (DARF Previdenciario / DCTFWeb) acompanhado do [1 [1
comprovante de pagamento quitado
Comprovagéo do recolhimento das contribuigGes previdenciarias da competéncia devida.

09 Espelho do Ponto / Controle de Frequéncia dos colaboradores terceirizados [1 [1
relativo ao periodo apurado
Registros diarios de entrada, saida e eventuais justificativas de auséncias ou faltas
descontadas.

10  Comprovantes de concessao e gozo de Férias e Quitagado de Verbas [1] [1]
Rescisérias (TRCT e GRRF), quando houver
Acompanhamento das movimentagbes de pessoal e quitagoes trabalhistas durante a vigéncia do contrato.

1 Certidoes Negativas de Débitos (Federal/INSS, FGTS, CNDT, Estadual e [1 [1
Municipal) validas
Comprovagéo de regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor (Art. 92, XVI, Lei no
14.133/2021).

-

12  Portaria do Fiscal e Gestor do Contrato devidamente publicada no Diario Oficial [1 [1
Designagédo formal do agente publico responsavel pela fiscalizagdo (Art. 117, Lei 14.133/21).

13  Relatério mensal do Fiscal/Gestor do Contrato quanto ao cumprimento do fornecimento [1 [1
Afericdo do desempenho, prazos e métricas de qualidade do contrato.

14  Atestado de Regularidade e Treinamento de Seguranga/ Saude do Trabalho (PEIl, PCMSO, PGR), quando [1 [1
exigivel.
Comprovagéo do cumprimento das normas regulamentadoras de satide e seguranga ocupacional.

15  Planilha de Custos [1 [1

5. OBSERVAGOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL
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6. DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responsavel pela instrugdo e montagem do presente processo de pagamento de materiais e servigos,
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 informagdes 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 liquidagdo e pagamento.”

"A Lein® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo), 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 comunicagao a terceiros deve observar procedimento proprio,
mediante ato formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO

Porto Seguro - BA, de de20 . Nome / Cargo / Matricula

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO - TFD (TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO)

(Portaria SAS/MS n° 55/1999)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

BENEFICIARIO (PACIENTE): CPF | RG:

ACOMPANHANTE (SE DATA DA ANALISE: / 120
HOUVER)::

TIPO DE DESPESA / [ 1AJUDA DE CUSTO VALOR TOTAL (R$):

OBJETO: [ 1PASSAGEM

2. ANALISE DO EMPENHO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 A dotagdo orgamentaria do Fundo Municipal de Saude para cobertura da despesa de TFD esta devidamente [1 [1
indicada?

02 Consta Nota de Empenho prévia com classificagéo orgamentaria, dados complementares, descrigéo, valor e [1 [1
dados do paciente?

03 Consta a data de emisséo correta e a assinatura da autoridade competente no documento de empenho? [1 [1

04 Em caso de 'Empenho a Posteriori': Consta justificativa formal aprovada pela autoridade competente para a [1 [1

emissdo posterior?

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01  Consta atesto de liquidagéo assinado pelo servidor/gestor responsavel no Fundo Municipal de Satde? [1] [1]

02 A descrigao da liquidagdo contém a discriminagéo detalhada dos custos (quantitativo de dias/passagens, valor [1 [1
unitario e valor total)?

03  Constam bilhetes de passagem de viagem (ida/volta) e/ou comprovantes de despesas de deslocamento e [1 [1
hospedagem legalmente aceitos?

04 Conferida a grafia e tinta nos documentos de suporte a liquidagéo sem rasuras, rasgdes ou emendas? [1 [1

05 Constam todas as assinaturas exigidas na documentagao de liquidagéo (beneficiario, fiscal/gestor e ordenador)? [1] [1]

4. ANALISE DA SOLICITAGAO E REQUISITOS DO TFD

N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01  Consta requerimento/solicitagéo formal do TFD com nuimero de solicitagdo e data de entrada? [1] [1]

02 Consta documentagédo pessoal do paciente (RG, CPF, Cartdo SUS e Comprovante de Residéncia em Porto [1 [1
Seguro)?

03 Consta Laudo Médico do TFD preenchido pelo médico assistente do SUS, com validade maxima de 6 meses? [1 [1

04 O Laudo Médico atesta expressamente a esgotabilidade dos meios de tratamento/diagndstico no municipio de [1 [1
origem?

05 Consta relatério/parecer da unidade responsavel informando o quantitativo necessario de dias para o tratamento [1 [1
fora do domicilio?

06 Se houver acompanhante: Consta justificativa médica expressa comprovando a necessidade de [1 [1
acompanhamento?

07 Consta confirmagédo de agendamento/marcagédo da consulta, exame ou internagdo na unidade de referéncia [1 [1

cadastrada no SUS?

-
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08 Os valores calculados para diarias, transporte e alimentagdo estéo estritamente conformes com os parametros da [1 [1
Portaria SAS/MS n° 55/1999 e normas locais?

5. OBSERVACOES PERTINENTES DA INSTRUCAO PROCESSUAL

6. DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responsdvel pela instru¢do 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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 7% §3° 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

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
Versao eletrénica disponivel em: http://www.acessoinformacao.com.br/ba/portoseguro/diario
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE INSTRUGAO E LIQUIDAGAO PROCESSUAL — PASSAGEM AEREA

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

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS
ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

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

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

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagdo Orcamentaria [1 [1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos.

02 Dados da Licitagao / Ata de Registro de Precos [1] [1]
Indicagdo da modalidade licitatéria, certame, Ata de Registro de Pregos ou Contrato vinculado.

03 Descrigdo e Valor [1 [1]
Detalhamento fiel do fornecimento e/ou servigos executados, compativeis com a dotagdo orgamentaria.

04 Dados do Credor [1] [1]
Razéo social do fornecedor, CNPJ/CPF e dados bancarios cadastrados.

05 Data da Emissao [1 [1]

Conferéncia da emissédo prévia da nota de empenho antes do fornecimento ou execugdo dos servigos.

06 Assinaturas e carimbos de identificagao [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [1 [1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior a entrega ou prestacdo dos servigos (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emissao [1 [1
Data da emiss&o do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagdo / Nota Fiscal Atestada [1] [1]
Assinatura qualificada, datada e carimbo de identificagdo conforme a Instrugdo Normativa CGM-PMPS 001/2014.

03 Retengdes Tributarias e Previdenciarias [1 [1
Destaque e calculo das retengdes tributarias na fonte (IR, ISSQN e INSS sobre méo de obra mecénica, quando
couber).

04 Validade da NF [1 [1
Validagdo da autenticidade da Nota Fiscal Eletronica (NF-e/NFS-e) na SEFAZ/Prefeitura e prazo de validade.

05 Descrigdo (NL e NF) [1] [1

Coeréncia e fidelidade na discriminagdo dos servigos entre a Nota de Liquidagéo e a Nota Fiscal.

06 Nota Fiscal Eletronica/fatura [1 [1
Apresentagdo do DANFE / DANFSE e correspondente arquivo XML validado.

07  Quantitativo
Conferéncia das quantidades executadas.

08  Valor Unitario [1 [1
Compatibilidade rigorosa com os pregos contratados.

09  Grafia e Tinta [1 [1

Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

-

Certificagao Digital: DJIZXMWFE-RJRSHNH3-AVEAFMSU-3WHINYAR
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10 Assinaturas e carimbos de identificagio na Liquidagio [1 [1
Termos de empenho e liquidagédo devidamente assinados pelos servidores e autoridades responsaveis.

4. ANALISE DA SOLICITAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIm NAO

01 Contrato, aditivos (se houver) e suas respectivas publicagées no Diario Oficial [1 [1
Conforme Art. 92 e Art. 94 da Lei n° 14.133/2021.

02 Autorizagdo de Fornecimento / Ordem de Servigo devidamente datada e assinada [1] [1

Emisséao prévia autorizando a prestagdo/fornecimento de combustivel.

03 Formulario/Requisigdo de Concessao de Passagens Aéreas devidamente aprovado [1 [1
Justificativa da necessidade do deslocamento, interesse publico e autorizagédo da autoridade competente.

04  E-tickets / Bilhetes de Passagem Aérea emitidos com trechos, datas, horarios e [1 [1
nomes dos passageiros
Comprovagéo das reservas com identificagdo individualizada dos servidores/passageiros.

05 Pesquisa de Pregos / Comparativo de Tarifas Aéreas e Horarios (Menor Preco / [1 [1
Trecho)
Demonstragao da escolha de tarifas mais vantajosas.

06 Comprovante da Eventual Taxa de Agenciamento / Emissdo conforme regras [1 [1
contratadas
Detalhamento da comissdo/DU/taxa de servigo da agéncia de viagens contratada, se houver.

1 to devidament [1 [1

07 Relatério de Viagem / Prestagao de Contas do D
assinado pelo passageiro
Detalhamento das atividades desenvolvidas no destino e cumprimento da agenda oficial.

08 Certidoes Negativas de Débitos (Federal/INSS, FGTS, CNDT, Estadual e [1 [1
Municipal) validas.
Comprovagéo de regularidade fiscal e trabalhista da agéncia/fornecedor (Art. 92, XVI, Lei no 14.133/2021).

09 Portaria do Fiscal e Gestor do Contrato devidamente publicada no Diario Oficial [1 [1
Designagédo formal do agente publico responsavel pela fiscalizagdo (Art. 117, Lei 14.133/21).

10 Relatério mensal do Fiscal/Gestor do Contrato quanto ao cumprimento do fornecimento [1 [1
Aferigdo do desempenho, prazos e métricas de qualidade do contrato.

11 Comprovante de R i ou Devolugéao de Valores ao Erario por [1 [1
trechos nao utilizados (se aplicavel)

5. OBSERVACOES PERTINENTES DA INSTRUCAO PROCESSUAL

6. DECLARACAO 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 informagoes
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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 74 §3° Assim, eventual comunicagdo a terceiros deve observar procedimento préprio, mediante ato
formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO

Porto Seguro - BA, ___de de20__. Nome / Cargo / Matricula
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MUNICIPIO DE PORTO SEGURO / BA
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO - COMBUSTIVEIS

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

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS
ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO N°:

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

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

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagdo Orcamentaria [1 [1
Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos.

02 Dados da Licitagao / Ata de Registro de Precos [1] [1]
Indicagdo da modalidade licitatéria, certame, Ata de Registro de Pregos ou Contrato vinculado.

03 Descrigdo e Valor [1 [1]
Detalhamento fiel do fornecimento e/ou servigos executados, compativeis com a dotagdo orgamentaria.

04 Dados do Credor [1 [1]
Razé&o social do /fornecedor, CNPJ/CPF e dados bancarios cadastrados.

05 Data da Emissao [1 [1]

Conferéncia da emissédo prévia da nota de empenho antes do fornecimento ou execugao dos servigos.

06 Assinaturas e carimbos de identificagdo [1 [1
Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

07 Empenho a Posteriori [1 [1
Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior a entrega do fornecimento ou prestacdo dos servigos (Art.
60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Data da Emisséo [1 [1]
Data da emissdo do documento fiscal emitida dentro do prazo de validade.

02 Atesto da Liquidagao / Nota Fiscal Atestada [1 [1
Assinatura qualificada, datada e carimbo de identificagdo conforme a Instrugdo Normativa CGM-PMPS 001/2014.

03  Retengdes Tributarias e Previdenciarias [1] [1]
Destaque e célculo das retengdes tributarias na fonte (IR, ISSQN e INSS sobre méo de obra mecénica, quando
couber).

04  Validade da NF [1 [1
Validag&o da autenticidade da Nota Fiscal Eletrénica (NF-e/NFS-e) na SEFAZ/Prefeitura e prazo de validade.

05 Descricao (NL e NF) [1 [1
Coeréncia e fidelidade na discriminagdo do fornecimento e servigos entre a Nota de Liquidagdo e a Nota Fiscal.

06  Nota Fiscal Eletronica [1 [1
Apresentagdo do DANFE / DANFSE e correspondente arquivo XML validado.

07  Quantitativo [1] [1]
Conferéncia das quantidades de pegas substituidas e horas/servigos mecénicos executados.

08 Valor Unitario [1 [1

Compatibilidade rigorosa com os pregos contratados, tabela ou da proposta contratada.

[u=
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09 Grafia e Tinta [1 [1
Integridade fisica do documento sem rasuras, emendas ou adulteragées.

10  Assinaturas e carimbos de identificagdo na Liquidagao [1 [1
Termos de empenho e liquidagdo devidamente assinados pelos servidores e autoridades responsaveis.

4. ANALISE DA SOLICITAGAO

N°  ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Contrato, aditivos (se houver) e suas respectivas publicagées no Diario Oficial [1 [1
Conforme Art. 92 e Art. 94 da Lei n° 14.133/2021.

02 Autorizagao de Fornecimento / Ordem de Servigo devidamente datada e assinada [1] [1]
Emissédo prévia autorizando a prestagdo/fornecimento de combustivel.

03 Nota Fiscal Eletronica (DANFE/NF-e) atestada, datada e assinada pelo Fiscal/Gestor [1 [1
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 orgamentario disponivel [1] [1]
Conformidade com o Art. 60 da Lei Federal n° 4.320/1964.

05 Planilha/Relatério de Controle de Saldo e Abastecimentos (litros, km/h, placa, lotagéo) [1 [1
Detalhamento por veiculo, consumo, quilometragem/horimetro e situagdo (préprio, locado ou cedido).

06 Cupons Fiscais / Comprovantes Individuais com data, volume e controle de KM [1] [1
Comprovantes de abastecimento emitidos pelo posto conveniado no momento do abastecimento.

07 Identificagdo (Nome e CPF) e assinatura legivel do condutor/resp avel pelo abasteci 1to [1 [1
Rastreabilidade direta da pessoa fisica receptora do combustivel.

08 Boletim Diario de Viagens (BDV) devidamente preenchido e assinado [1 [1
Conforme Instrugdo Normativa CGM-PMPS 003/2015.

09 CRLV legiveis e atualizados, Contratos de Locagao, sublocagdo ou Termos de Cesséo dos Veiculos [1 [1
Comprovagéo de vinculo regular de toda a frota abastecida com o Municipio de Porto Seguro.

10  Planilha de Lotagao dos Veiculos devidamente assinada por responsavel legal [1 [1
Demonstragao do setor, secretaria e finalidade publica da utilizagéo do veiculo.

11 Certidoes Negativas de Débitos (Federal/INSS, FGTS, CNDT, Estadual e Municipal) [1 [1
Comprovagéo de regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor (Art. 92, XVI, Lei 14.133/21).

12  Portaria do Fiscal e Gestor do Contrato devidamente publicada no Diario Oficial [1 [1
Designagéo formal do agente publico responsavel pela fiscalizagéo (Art. 117, Lei 14.133/21).

13  Relatério mensal do Fiscal/Gestor do Contrato quanto ao cumprimento do fornecimento [1 [1

Aferigdo do desempenho, prazos e métricas de qualidade do contrato.

5. OBSERVACOES PERTINENTES DA INSTRUCAO PROCESSUAL

6. DECLARACAO 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 informagoes
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, resquarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 7% §3° 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
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