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CONTROLADORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2025 - CGM, DE 15 DE
JANEIRO DE 2025.

Regulamenta a apresentagdo processual de
despesas, documentos e informagdes prestadas a
Controladoria Geral do Municipio — CGM da
Prefeitura  Municipal  de Carnaubais/RN,
uniformizando os procedimentos no dmbito do
Poder Executivo Municipal

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das
atribuicGes que lhe sdo conferidas por lei, e,

CONSIDERANDO as atribuigdes institucionais da Controladoria
Geral do Municipio, no exercicio do controle interno dos atos
praticados pela Administracdo Publica Municipal, conferidas
pela Lei Organica Municipal

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizagdo de
procedimentos que visem a producdo de informagd&es Uteis para
a instrumentalizagdo processual;

CONSIDERANDO, ainda, a conveniéncia de atualizar normativos
técnicos que norteiam as a¢Oes de controle a cargo dos drgdos
integrantes do sistema de controle interno do Poder Executivo
Municipal;

RESOLVE:
TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° Esta Instrugdo Normativa disciplina procedimentos
relativos a Controladoria Geral do Municipio — CGM e
informacbGes dos orgdos e entidades do Municipio de
Carnaubais/RN, estabelecendo modos de composicdo,
elaboragdo, organizacdo, formas e prazos, auxiliando a
instrumentalizagdo adequada de todos os processos de
pagamento e dos procedimentos relacionados as parcerias,
através dos check-lists anexos.

TiTULO Il

DA ORGANIZACAO DO PROCESSO DE DESPESA PUBLICA
COMUM

Art. 2° Os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica direta e
indireta do Municipio, quando

| - Protocolo do processo, contendo na capa a identificagdo da
unidade administrativa executora da despesa, o numero
sequencial do processo, a data de protocolo, o nome do
interessado (0o nome solicitante ndo devera ser o mesmo do
servidor requerente) e o assunto;

Il - Juntar os documentos pertinentes a realizagdo da despesa na
ordem cronoldgica da sua expedicdo, distribuidos por tantos
volumes quantos forem necessarios.
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Il - Devera ser posta numeragado, rubrica, 6rgdo e matricula em
todos os documentos comprobatdrios.

§12 Sempre que necessario a copia de determinado processo,
faz-se obrigatéria a inscricdo na capa do mesmo a palavra COPIA
REFERENTE AO PROCESSO N9, devendo ser registrada no
sistema referida informagao.

TiTuLo M

DA ANALISE PROCESSUAL REALIZADA PELA CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICiPIO

Art. 32. Os processos deverdao ser analisados em restrita
consonancia com as normas desta Instru¢gdo Normativa e
checklists constantes no anexo |, no prazo maximo de 05 dias
Uteis apds o seu recebimento, salvo processos que envolvam
alta complexidade ou necessidade de diligéncias em locais fora
da sede de trabalho do analista, quando tal prazo podera ser
prorrogado a critério do setor.

Art. 42, Os processos remetidos a Controladoria Geral do
Municipio - CGM serdo recebidos através do setor de protocolo
e imediatamente encaminhados ao setor de Andlise de
Processos, momento em que deverdo ser analisados em
restrita consonancia com as normas desta Instru¢cdo Normativa
e outras legislacOes especificas.

Paragrafo Unico. Se no momento da analise, for verificada a
necessidade de documentagdo comprobatdria complementar,
serd notificado ao setor responsavel para a devida providencia,
em prazo estabelecido pelo analista.

Art. 52. Apds a analise dos processos, atendidas todas as normas
estabelecidas, o processo serd liberado ao setor competente,
seguindo o fluxo interno.

Art. 62. Ocorrendo possiveis falhas formais que possam ou ndo
ser sanadas, mas que ndo acarretem prejuizo ao erario publico, o
processo sera NOTIFICADO para a devida regularizagdo.
Paragrafo unico. Na hipotese do artigo anterior, o responsavel
pela anadlise da despesa devera propor recomendagles ao
ordenador de despesas para a devida corregao da irregularidade.
Art. 72. Havendo irregularidades insanaveis, que possam atestar
indicios de fraude ou erro que propiciem danos ao erario
municipal, constatadas apds auditoria interna, bem como nos
casos em que a despesa esteja eivada de vicios de legalidade nao
passivel de convalidagdo, o processo sera encaminhado a
Procuradoria Geral do Municipio para a adog¢do das medidas
pertinentes.

TiTULO IV

DESPESA PUBLICA PELO REGIME DE ADIANTAMENTO

Art. 8°. Os processos de comprovacdo da despesa publica
orcamentaria realizada pelo regime de adiantamento deverdo
conter, além da documentacgdo prevista no artigo 2°, desta
Instru¢do Normativa, no que couber, ou em legislagdo
especifica, bem como check-lists e modelos de formularios
constantes no anexo I, as seguintes pecas:

| - Primeira via da requisi¢cdo de adiantamento, contendo as
justificativas faticas e juridicas do pedido, a clara especificagao
do objetivo da solicitagdo, a fundamentacdo legal em que se
baseia o pedido, a classificacdo da despesa, o valor, as
informacdes essenciais acerca do servidor publico responsavel
pela aplicagdo dos recursos e da conta bancaria especifica
aberta em seu nome, assim como declara¢do do suprido,

devidamente por ele assinada, concordando com o desconto em
folha em caso de rejei¢do da prestagdo de contas;

Il - Ato confirmatdrio da existéncia de saldo or¢camentdrio e
financeiro, especifico e suficiente, para fazer face a despesa
objeto de adiantamento;

Ill—-Ato de concessdo do adiantamento, exarado pelo ordenador
de despesa, do qual deverdo constar a data da concessao, a
finalidade, a classificagdo da despesa, o nome completo, cargo
ou func¢do do suprido, o valor do adiantamento, bem como o
prazo para aplicacdo e o de comprovacdo;

IV- Comunicagdo formal emitido pelo departamento de
Compras ou setor de Contratos informando acerca da existéncia
de licitagdo do material objeto do processo de adiantamento;

V — Instrugdo técnica da unidade de controle interno, acerca da
inexisténcia de dbices a concessdo do adiantamento em nome
do responsavel designado para recebé-lo, sendo condicionante
para a entrega do valor requerido;

VI- Comprovante da entrega do valor em favor do suprido,
compreendendo a via da ordem bancaria de crédito, oudaordem
bancaria de pagamento, ou da guia de depésito bancario, ou de
outro meio comprobatdrio legalmente admissivel;

VIl- Documentagdo comprobatdria das solicitagbes ou
autorizagBes para aquisi¢cdes de materiais ou contratacdes de
servi¢os com os recursos do adiantamento;

VIlI-Primeira via da documentagdo comprobatdria da realizagdo
da despesa, compreendendo, conforme o caso:

a) se credor pessoa juridica, documento fiscal ou
comprovacgao referente a transagao bancaria
instantanea (PIX);

b) se credor pessoa fisica, recibo, contendo o
nome completo, o nimero do CPF e o da
identidade, o endere¢o e a assinatura do
credor; e

VIX— Comprovantes da retengdo e do recolhimento de impostos
e contribui¢Oes, porventura cabiveis, na forma das legisla¢cdes
pertinentes;

X — Extrato da conta bancaria especifica, contendo saldo zero e
auséncia de movimentacgdes financeiras;

XIl — Parecer acerca da regularidade da despesa a titulo de
adiantamento, exarados pela Unidade de Controle Interno, a
que se vincula o 6rgdo ou entidade publica responsavel pela sua
execucgao;

Xlll- Despacho do ordenador de despesas aprovando ou
impugnando as contas prestadas pelo suprido;

§12. N&o sera autorizado o regime de adiantamento ao
requerente que contenha duas prestacdes de contas anteriores
em aberto ou prestagao de contas anteriormente rejeitadas.

§ 22. Na hipdtese de rejeicdo da prestagao de contas do suprido,
serd encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para a
adogdo das medidas legais cabiveis.

TiTULO V

DESPESA PUBLICA DECORRENTE DA CELEBRAGAO DE
PARCERIAS (TERMO DE COLABORAGCAO, FOMENTO E ACORDO
DE COOPERACAO)

Art. 92. Para a celebragdo das parcerias e presta¢do de contas,
mediante a execucdo de atividade ou projeto previamente
estabelecidos em plano de trabalho, sendo a parceria expressa
em termo de colaboragdo, termo de fomento ou acordos de
Cooperagdo, entre o municipio de Carnaubais/RN e as
Organizagdes da Sociedade Civil, nos termos da Lei Federal n2
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13.019/2014 e o Decreto Municipal n° 04/2025, serdo
necessarias, no que couber:

I- A celebracdo da parceria ocorrera mediante documentagdo
apresentada por parte do ente proponente, conforme itens
contidos no checklist constante no anexo Il

Il- No ambito da prestacdo de contas pela Organiza¢do da
Sociedade Civil, a documentagdo sera exigida conforme checklist
constante no anexo IV.

Il — A celebragdo de parceria e a prestagdo de contas deverdo
seguir o estabelecido no fluxograma constante no anexo V, bem
como o Procedimento de Manifestagdo de Interesse Social,
quando houver.

Art. 10. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagdo.

Carnaubais/RN, 25 de fevereiro de 2025.
Maria Thereza Bezerra dos Santos
Controladora Geral do Municipio ESPACO EM BRANCO
OAB/RN 19.020

ANEXOS NO FINAL DA EDICAO PAG. 04 A 21

| EXTRATO

EXTRATO DO CONTRATO N°013/2025
INEXIGIBILIDADE N°008/2025

Processo N° 2025.02.10.0004
Modalidade: Inexigibilidade
Locataria: PREFEITURA MUNICIPAL DE CARNAUBAIS, CNPJ
08.294.670/0001-70.

Endereco: Praca de Santa Luzia, N°20, Centro, Carnaubais/RN.
Locador(a): MARIA DE LOURDES SOARES SILVA, CPF
700.792.937-00

Endere¢o: Rua Francisco Alves Martins, N°213, Centro,
Carnaubais/RN, CEP 59.665-000
Objeto: Locagdo de imdvel para funcionamento tempordario da
Escola Abel Alberto da Fonseca, localizado na Rua Pedro Zacarias
de Souza, S/N, Centro, Carnaubais/RN, a fim de assegurar o
funcionamento interrupto da unidade escolar durante a reforma ESPACO EM BRANCO
do seu prédio. Do Municipio de Carnaubais/RN
Valor Total: RS 60.000,00 (Sessenta mil reais)
Data de Assinatura: 21 de Fevereiro de 2025
Vigéncia: 12 (doze) meses a partir da data de sua assinatura.
Fundamento Legal: Lei 14.133/21 e suas respectivas alteragdes.

Carnaubais/RN, 21 de Fevereiro de 2025

GLEIDSON BENEVIDES DE OLIVEIRA
Prefeito Constitucional
MARIA DE LOURDES SOARES SILVA
CONTRATADO(A)
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ANEXO | — CHECKLISTS - PROCESSOS DE PAGAMENTO
Item 1 - Checklist — Processos de Pagamento: Aluguel

Nota de liquidagdo Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

Nota de empenho Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

Autorizacgdo de Liquidagdo Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

Relatério de Fiscal de contrato Numero do contrato, identificagdo locador e do fiscal de contrato; Valor do
aluguel;

Portaria de Fiscal de contrato Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal divergente do informado

em contrato anexar a Portaria.

FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Municipal (O municipio da
Cinco certiddes validas certiddo deve ser o de sede da empresa); Federal; Estadual.

Contrato e seus anexos (especificando os Observar se o contrato esta valido e se as dotacdes estdo corretas, bem como
itens do contrato e valores) se o contrato esta assinado.

Publicagdo do contrato Publicagdo no Didrio Oficial do Municipio.

Em caso de alteragdo da dotagdo orgamentaria, prorrogacdao de prazo e
Aditivos e apostilamentos alteracdo de valor. Observar se o aditivo estd assinado e juntar a Publicagdo no
Diario Oficial do Municipio.

Item 2 - Checklist — Processos de Pagamento: Didrias

v Nota de liquidagao v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou
documento.
v" Nota de empenho v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou
documento.
v Solicitagdo de despesa - SD v Constar assinatura do responsavel que elaborou
documento.
v’ Constar assinatura do servidor e do secretario;
V' Oficio v’ |dentificagdo do servidor que receberd a(s) diaria(s) (cargo e
matricula);
v Informar o motivo, datas da viagem e o meio de
deslocamento.
v" Documento de identificacdo do servidor que recebera a(s) diaria(s)
v" Documento de identificagdo (cargo e matricula);
v Copiado cartdo com dados da conta corrente ou poupanga em que serd
feito o depdsito (o servidor tera que ser o titular da conta).
v" Anexar documentos que amparem o recebimento da(s) didria(s):
(Inscrigdo, agendamento, solicitacdo...)
v" Documentos que comp&em o v' Anexo | da Lei Municipal n? 695/2014, comprometendo- se a
processo de Diaria descontar o valor recebido em folha, caso ndo realize a prestagdo de
contas da(s) didria(s), antes da viagem;
v" Anexo Il da Lei Municipal n? 695/2014, prestando contas das diarias)
em até trés dias apds o retorno do servidor.




Jornal Oficial do Municipio N°® 2063 Carnaubais/RN, Terca-feira, 25 de Fevereiro de 2025 Pag 05

Item 3 - Checklist — Processos de Pagamento: Equipamento e Material Permanente

A data da liquidagdo tem que conferir com o dia que recebeu a nota
fiscal;
Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

v Nota de liquidac3o

v Nota de empenho Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

<

Autorizagdo de Liquidagdo Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

AN NN NN

v Ordem de Servico/Fornecimento Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

<

A Nota Fiscal deverd vim em conformidade com a demanda do processo
de pagamento;

O fiscal deve atestar a NF-e com data de recebimento do documento,
V" NF-e do credor carimbo com nome do fiscal, matricula municipal, sua assinatura e o
recebimento do material;

<

v’ Assinatura do responsavel pelo setor de patriménio com a identificagao
do tombamento.
v" Tombamento v’ Relatério do tombamento atestado pelo setor de patriménio.
v" Numero do contrato, identificacio da empresa e do fiscal de contrato;
v Numero, data e valor da Nota Fiscal;
V' Relatério de Fiscal de contrato v Informar no relatério para qual secretaria/demanda vai ser destinado
o material ou se vai para o estoque;
v"Informar o nimero do tombo.
v Relatério de entrada de produto (via sistema);
v Comprovagdo dos servigos v Especificar por meio de relatério ou comprovante de entrega, quantidade]

prestados e qual material foi recebido. Devendo ser atestado pelo Fiscal de contrato
e servidor responsavel pela demanda.

v' Portaria de Fiscal de contrato v" Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal divergente
do informado em contrato anexar a Portaria.

v" FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Municipal (O municipio da

v’ Cinco certiddes validas certiddo deve ser o de sede da empresa); Federal e Estadual.
v Contrato e seus anexos v' Observar se o contrato esta valido e se as dotagOes estdo corretas,
(especificando os itens do bem como se o contrato esta assinado.

contrato e valores)

v’ Publicagio do contrato v’ Publicagio no Digrio Oficial do Municipio.

v" Em caso de alteracdo da dotagdo orgamentaria, prorrogacdo de prazo e
v Aditivos e apostilamentos alteracdo de valor. Observar se o aditivo estd assinado e juntar a
Publicagdo no Diario Oficial do Municipio.
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Item 4 - Checklist — Processos de Pagamento: Indenizagdo e Restituicdo

v Nota de liquidaggo v’ Constar assinatura do  responsavel que elaborou
documento;

v" Nota de empenho v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou
documento.

Solicitagdo de pagamento

v' 0 secretario da pasta deverd solicitar o pagamento conforme
processo de indenizagdo ou restitui¢do.

Documentos que compde o
processo.

Nota fiscal atualizada caso tenha;
Copia do processo que gerou a indenizagao;

AN

Documentos que comprove o Direito a restituicdo (solicitagdo,
relatério, comprovantes, parecer...).

Item 5 - Checklist — Processos de Pagamento: Material de consumo

v

A data da liquidagdo tem que conferir com o dia que recebeu a nota fiscal;

NF-e do credor

Nota de liquidagdo v Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
v" Nota de empenho v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
v Autorizagdo de Liquidagdo v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
v" Ordem de v Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
Servigo/Fornecimento
v

A Nota Fiscal deverda vim em conformidade com a demanda do processo de
pagamento;

O fiscal deve atestar a NF-e com data de recebimento do documento, carimbo com
nome do fiscal, matricula municipal, sua assinatura e o recebimento do material.

Relatdrio de Fiscal de
contrato

AN

Numero do contrato, identificagdo da empresa e do fiscal de contrato;

Numero, data e valor da Nota Fiscal;

Informa no relatério para qual secretaria/demanda vai ser destinado o material
ou se vai para o estoque.

Comprovagao dos servicos
prestados

AN

Relatério de entrada de produto (via sistema);

Especificar por meio de relatdrio ou comprovante de entrega, quantidade e qual
material foi recebido. Devendo ser atestado pelo Fiscal de contrato ou servidor
responsavel pela demanda;

Caso o material de consumo tenha relagdo com algum produto tombado pelo
municipio, devera vim acompanhado dos documentos de identificagdo (relatorio
do tombamento ou CRLV...).

Portaria de Fiscal de
contrato

Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal divergente do informado
em contrato anexar a Portaria.
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v’ Cinco certiddes vélidas

v' FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Municipal (O municipio da certiddo
deve ser o de sede da empresa); Federal; Estadual.

v/ Contrato e seus anexos
(especificando os itens do
contrato e valores)

v’ Observar se o contrato esta valido e se as dotacdes estdo corretas, bem como se o
contrato estd assinado.

v" Publica¢io do contrato

v’ Publicagio no Didrio Oficial do Municipio.

V' Aditivos e apostilamentos

v" Em caso de alteragdo da dotagdo orgamentaria, prorrogacao de prazo e alteragao
de valor. Observar se o aditivo esta assinado e juntar a Publicagdo no Didario Oficial
do Municipio.

Item 6 - Checklist — Processos de Pagamento: Obras e Instalagdes

v" Nota de liquidagao

Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

v" Nota de empenho

Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

v Autorizagao de
Liquidagao

Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

v Requisi¢do de
Fornecimento

Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

v" NF-e do credor

ANANE N N BN

A Nota Fiscal devera vir em conformidade com a demanda do processo de pagamento;
Constar numero do boletim de medi¢ao na NF-¢;

O fiscal deve atestar a NF-e com data de recebimento do documento, carimbo com
nome do fiscal, matricula municipal, sua assinatura e a prestacao do servigo.

v’ Relatério de Fiscal de
contrato

AN

Numero do contrato, identificacdo da empresa e do fiscal de contrato;

Numero, data e valor da Nota Fiscal;

Informa no relatério para qual secretaria foi destinado a prestacdo de servigos e suas
peculiaridades (tipo de servigo, quantidade de dias ou horas, valores ...).

v Comprovagao dos
servigos prestados

AN N NN Y N N N NN

Diario de Obra;

Relatdrio fotografico;

Planilha de medigdo (constar assinatura do fiscal de contrato e secretario);
Memodria de cilculo;

ART de Execugdo e ART de fiscalizagdo, assinado pelo engenheiro responsavel e
secretario;

Guia de Recolhimento do FGTS e comprovante de pagamento do més anterior ao
servigo prestado;

Guia de recolhimento do INSS e comprovante de pagamento do més anterior ao
servigo prestado;

GFIP do més anterior;

Cadastro no CNO;

Ordem de servico (na primeira medigdo).

v Portaria de Fiscal de
contrato

<

Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal divergente do informado, anexar a
Publicacao da Portaria designando o novo Fiscal.
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v

Cinco certidoes validas

v

FGTS, Trabalhista, Municipal (O municipio da certiddo deve ser o da sede da
empresa); Federal e Estadual.

v

Contrato e seus
anexos (especificando
ositens do contrato e
valores)

Observar se o contrato estd vdlido e se as dotacGes estdo corretas, bem como se
o contrato estd assinado.

apostilamentos

4 Publicagdo do 4 Publicagdo no Diario Oficial do Municipio.
contrato
v' Aditivos e v" Em caso de alteragdo da dotagdo orgamentaria, prorrogacdo de prazo e alteragdo de

valor. Observar se o aditivo estd assinado e juntar a Publicagdo no Didrio Oficial do

Municipio.

v

Item 7 - Checklist — Processos de Pagamento: Passagens e despesas com locomogao

v

Nota de liquidagdo Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
v" Nota de empenho v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
4 Autorizagdo de v’ Constar assinatura do  responsavel que elaborou documento.
Liquidagdo
v' Relatério de Fiscal de v Numero do contrato, identificacdo da empresa e do fiscal de contrato;
contrato v" Valor das passagens;

Comprovacgao dos
servigos prestados

AN NN

Cdpia das passagens;

Cotac¢do das passagens em conformidade com o dia de partida e retorno;
Apresentar solicitagdo do servidor ou responsavel pela aquisigdo;

Anexa documentos comprobatério e que justifique a solicitagdo de passagem.

Portaria de Fiscal de
contrato

Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal divergente do informado
em contrato anexar a Portaria.

Cinco certiddes validas

FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Municipal (O municipio da certiddo
deve ser o de sede da empresa); Federal; Estadual.

Contrato e seus anexos
(especificando os itens
do contrato e valores)

Observar se o contrato estd valido e se as dotagdes estdo corretas, bem como se o
contrato esta assinado.

Publicagdo do contrato

Publicagdo no Diario Oficial do Municipio.

Aditivos e
apostilamentos

Em caso de alteracdo da dotagdo orgamentaria, prorrogacao de prazo e alteragdo de
valor. Observar se o aditivo esta assinado e juntar a Publicacdo no Diario Oficial do|
Municipio.

v

Item 8 - Checklist — Processos de Pagamento: Outros Servicos de Terceiros, Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica

v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

Nota de liquidagdo

v

Nota de empenho

v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
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4 Autorizagdo de v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
Liquidagdo
v" Ordemde v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

Servigo/Fornecimento

v" A Nota Fiscal deverd vim em conformidade com a demanda do processo de
v NF-e do credor pagamento;
v 0O fiscal deve atestar a NF-e com data de recebimento do documento, carimbo com

nome do fiscal, matricula municipal, sua assinatura e a prestacao do servigo.

Numero do contrato, identificagdo da empresa e do fiscal de contrato;
Numero, data e valor da Nota Fiscal;

Informa no relatdrio para qual secretaria foi destinado a prestagdo de servigos e suas
peculiaridades (tipo de servigo, quantidade de dias ou horas, valores ...).

v’ Relatério de Fiscal de
contrato

AN

v Comprovar em conformidade ao tipo de servico prestado e constar assinatura
do fiscal, a titulo de exemplo:
®  Frequéncia;
Nota atestada pelo servidor que acompanhou o servico;

v Comprovacdo dos Relatdrio;

Servigos prestados Relatdrio fotogréfico;

Planilha de medigdo (constar assinatura do fiscal e secretario da
pasta);

v’ Caso o servico tenha relagio com algum produto tombado pelo municipio, deverd
vir acompanhado dos documentos de
identificacdo (relatério do tombamento, CRLV...).

v’ Portaria de Fiscal de v’ Naauséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal divergente do informado em
contrato contrato anexar a Portaria.
v’ Cinco certiddes validas v" FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Municipal (O municipio da certid3o
deve ser o de sede da empresa); Federal;
Estadual.
v Contrato e seus anexos v' Observar se o contrato esta valido e se as dotagGes estdo corretas, bem como
(especificando os itens se o contrato esta assinado.

do contrato e valores)

4 Publicagdo do contrato 4 Publicagdo no Diario Oficial do Municipio.

v" Emcaso de alteracdo da dotagdo orgamentaria, prorrogacdo de prazo e alteragao de
v Aditivos e valor. Observar se o aditivo estd assinado e juntar a Publicagdo no Diario Oficial do|
apostilamentos Municipio.

Item 9 - Checklist — Processos de Pagamento: sentencas judiciais

v' Adatada liguidagdo tem que conferir com o dia que recebeu a nota fiscal;
V" Nota de liquidagdo v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
v Nota de empenho v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
v Autorizacdo de v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento (caso a empresa tenha
Liquidagdo contrato com o municipio).
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v" Ordem de v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento (caso a empresa tenha
Servigo/Forneciment contrato com o municipio).
o
v A Nota Fiscal devera vim em conformidade com a demanda do processo de pagamento;
v’ Ofiscal deve atestar a NF-e com data de recebimento do docu mento, assinatura do fiscal
V" NF-e do credor com a devida Matricula municipal e atestar o recebimento do material ou a prestagao|
do servico.
v Numero do contrato (caso tenha), identificacio da empresa e do fiscal de contrato;
V' Relatorio de Fiscal de v" NUmero, data e valor da Nota Fiscal;
contrato v

Informa no relatério nimero do processo que determinou a obrigacdo de fazer.

v' Relatério de entrada de produto (via sistema);
v Comprovagso dos v’ Especificar por meio de relatério ou comprovante de entrega, quantidade e qual material
servigos prestados foi recebido. Devendo ser atestado pelo Fiscal de contrato ou servidor responsavel pela
demanda;
v Sentencga.
v’ Portaria de Fiscal de v' Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal divergente do informado
contrato em contrato anexar a Portaria.

v FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Municipal (O municipio da certid3o deve

v’ Cinco certiddes ser o de sede da empresa); Federal; Estadual.
vdlidas
v Contrato e seus v Observar se o contrato estd valido e se as dota¢des estdo corretas, bem como se o
anexos contrato estd assinado.
(especificando os
itens
do contrato e
valores)
4 Publicagdo do v Publicagdo no Diario Oficial do Municipio.
contrato
v" Em caso de alteragdo da dotagdo orcamentaria, prorrogacdo de prazo e alteragdo de
v" Aditivos e valor. Observar se o aditivo estd assinado e juntar a Publicacdo no Diario Oficial do
apostilamentos Municipio.

Item 10 - Checklist — Processos de Pagamento: Servigos de Consultoria

v" Nota de liquidaggo v’ Constar assinatura do responsdvel que elaborou documento.

v Nota de empenho v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

v Autorizacdo de Liquidacao v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.

v" Ordem de v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
Servico/Fornecimento
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v" A Nota Fiscal deverd vim em conformidade com a demanda do processo de
v NF-e do credor pagamento;
v Ofiscal deve atestar a NF-e com data de recebimento do documento, carimbo com
nome do fiscal, matricula municipal, sua assinatura e a prestagdo do servico.
v Numero do contrato, identificacdao da empresa e do fiscal de contrato;
V' Relatério de Fiscal de v Numero, data e valor da Nota Fiscal;
contrato v Informa no relatério para qual secretaria foi destinado a prestacio de servicos e
suas peculiaridades (tipo de servigo, quantidade de dias ou horas, valores ...).
v" Comprovagio dos v Resumo das atividades e servicos prestados pelo credor.
servigos prestados
v" Portaria de Fiscal de v" Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal divergente do informado
contrato em contrato anexar a Portaria.
v’ Cinco certiddes validas v FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Municipal (O municipio da certid3o
deve ser o de sede da empresa); Federal; Estadual.
v Contrato e seus anexos v Observar se o contrato estd valido e se as dotagOes estdo corretas, bem como se o
(especificando os itens do contrato esta assinado.
contrato e valores)
v’ Publicagio do contrato v’ Publicagio no Didrio Oficial do Municipio.
v" Em caso de alteracdo da dotagdo orcamentaria, prorrogacdo de prazo e alteracao|
v Aditivos e apostilamentos de valor. Observar se o aditivo esta assinado e juntar a Publicagdo no Diario
Oficial do Municipio.

Item 11 - Checklist — Processos de Pagamento: Servicos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

v Nota de liquidagao v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
v" Nota de empenho v Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
v Autorizacdo de Liquidagao v Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
v" Ordem de v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou documento.
Servico/Fornecimento
v" A Nota Fiscal deverd vim em conformidade com a demanda do processo de|
v NF-e do credor pagamento;
v’ Ofiscal deve atestar a NF-e com data de recebimento do docu mento, assinatura do
fiscal com a devida Matricula Municipal e a prestacdo do servico.
v" Numerodo contrato, identificagdo da empresa e do fiscal de contrato;
v’ Relatério de Fiscal de v Numero, data e valor da Nota Fiscal;
contrato v'Informa no relatério para qual secretaria foi destinado a prestacdo de servicos e
suas peculiaridades (tipo de servigo, quantidade de dias ou horas, valores ...).
v Comprovagao dos v Resumo das atividades ou servigco prestados pelo credor.
servigos prestados
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v" Portaria de Fiscal de v Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal divergente do informado
contrato em contrato anexar a Portaria.
v" Cinco certiddes vélidas v' FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Municipal (O municipio da certiddo

deve ser o de sede da empresa); Federal; Estadual.

v’ Contrato e seus anexos v’ Observar se o contrato esta vélido e se as dotagdes estdo corretas, bem como se o
(especificando os itens do contrato esta assinado.
contrato e valores)

v’ Publicagio do contrato v’ Publicagio no Didrio Oficial do Municipio.

v" Em caso de alteragdo da dotagdo orgamentaria, prorrogacao de prazo e alteragdo
v’ Aditivos e apostilamentos de valor. Observar se o aditivo estd assinado e juntar a Publicagdo no Didrio
Oficial do Municipio.

Item 12 - Checklist — Processos de Pagamento subvengdes Sociais

v Nota de liquidaggo v’ Constar assinatura do responsdvel que elaborou
documento.

v" Nota de empenho v" Constar assinatura do responsavel que elaborou
documento.

v’ Autorizacdo de Liquidacio v" Constar assinatura do responsavel que elaborou
documento.

v" Ordemde v’ Constar assinatura do responsavel que elaborou
Servico/Fornecimento documento.

v" Comprovagio dos servigos v Cépia do termo e a sua publicaco;
prestados v Comprovante da prestacdo de conta de repasses ja efetuados.
v’ Portaria de Fiscal de contrato v Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal divergente do
informado em contrato anexar a Portaria.
v Cinco certiddes validas v' FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Municipal (O municipio da

certiddo deve ser o de sede da empresa); Federal; Estadual.

ANEXO Il - CHECKLIST E MODELOS - PROCESSOS DE ADIANTAMENTO
Item 2 — Modelo — Requisi¢cado de Adiantamento

(Lei 690/2013/ Decreto n° 013 de 13 de fevereiro de 2014)
N° do processo: /2025

RA — Requisi¢cdao de Adiantamento

IDENTIFICACAO DO ADIANTAMENTO

ORGAO/UNIDADE SOLICITANTE CODIGO:
NOME DO SERVIDOR: CPF: MATRICULA:
Cargo/Funcao: Banco: Agéncia: Conta Corrente:

Programa de Trabalho Elemento de Despesas




Jornal Oficial do Municipio N°® 2063 Carnaubais/RN, Terca-feira, 25 de Fevereiro de 2025 Pag 13

VALOR SOLICITADO SOLICITANTE
RS A

Assinatura

PRAZO DE APLICAGAO

JUSTIFICATIVA:

AUTORIZAGCAO CHEFE DA UNIDADE

DATA: /]
Assinatura
AUTORIZACAO ORDENADOR DE DESPESAS
DATA: /[
Assinatura
Item 4 — Modelo - Autorizagdo Para Desconto Em Folha De Pagamento
Autorizagdo para desconto em folha de pagamento do adiantamento N° do Processo: /2025

IDENTIFICAGAO DO ADIANTAMENTO

ORGAO/UNIDADE SOLICITANTE CODIGO:
NOME DO SERVIDOR: CPF: MATRICULA:
AUTORIZO, a realizacdo de desconto integral e imediato do valor de RS ,ha

folha de pagamento, caso nao efetue a prestacdo de contas do adiantamento (Iltem 3).

Carnaubais/RN, de de

Assinatura do servidor (a)

Modelo - Declaragdo sobre a existéncia de instalagdes e outras condi¢des materiais da OSC ou sobre a previsdo de contratar ou
adquirir com recursos da parceria.

(Papel Timbrado ou nome da OSC)
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DECLARACAQ

DECLARO, como representante legal da (nhome da OSC), para os devidos fins de
direito, em conformidade com o art. 33, caput, inciso V, alinea “c”, da Lei n® 13.019, de 2014, que
Instituicao:

OU CONTEXTO 1

Dispbe de instala¢des e outras condi¢bes materiais para o desenvolvimento das
atividades ou projetos previstos na parceria, bem como para o cumprimento das metas estabelecidas.

OU CONTEXTO 2

Pretende contratar ou adquirir com recursos da parceria as condicées materiais
para o desenvolvimento das atividades ou projetos previstos na parceria, bem como para o
cumprimento das metas estabelecidas.

OU CONTEXTO 3

Dispbe de instala¢des e outras condigbes materiais para o desenvolvimento das
atividades ou projetos previstos na parceria e 0 cumprimento das metas estabelecidas, bem como
pretende, ainda, contratar ou adquirir com recursos da parceria outros bens para tanto.

OBS: A organizacgéo da sociedade civil adotara uma das trés redacdes acima, conforme
a sua situacao. A presente observacdo devera ser suprimida da verséo final da declaracéo.

Por ser expressao de verdade, sob as penas da lei, firmo a presente declaragéo.

CARNAUBAIS/RN, , em de de 20__.

(Assinatura do representante Legat da tnstitticéo)

Nome

CPF:
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Iltem 6 — Modelo - Declaragdo de inicio de atividades da OSC. (Papel Timbrado ou nome da OSC)

DECLARACAO

DECLARO, como representante legal da (nome da OSC), para os devidos fins de
direito, nos termos dos art. 33 e 34 da Lei Federal 13.019/2014, que a OSC cumpre plena e
rigorosamente, os requisitos definidos no EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO n2 xxx/__ para a
celebragdo do Termo de (Fomento ou Colaboracao) e que, teve seu inicio das atividadesem ___/__ /

Por ser expressao de verdade, sob as penas da lei, firmo a presente

declaracao.

CARNAUBAIS/RN, , em de de 20_.

(Assinatura do representante Legal da Instituic&o)

Nome

CPF:
RG:
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Iltem 7 — Modelo - Declaragdo contendo o nome do contador responsavel pela OSC com a respectiva cdpia do CRC.
(Papel Timbrado ou nome da OSC)

DECLARACAQO

DECLARO, como representante legal da (nome da OSC), para os devidos fins de
direito, nos termos dos art. 33 e 34 da Lei Federal 13.019/2014, que a OSC cumpre plena e
rigorosamente, os requisitos definidos no EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO n.° xxx/___ para a
celebracdo do Termo de (Fomento ou Colaboracao) e que, (NOME DO CONTADOR, CPF e CRC) é o
contador responsavel por esta OSC e que seu registro esta REGULAR junto ao Conselho Regional de
Contabilidade, conforme cépia em anexo.

Por ser expressdo de verdade, sob as penas da lei, firmo a presente

declaragdo. Municipiode ___, em de de 20_.

OBS: Anexar a esta certiddo o comprovante de regularidade do Contador perante o
Conselho

de Classe.

(Assinatura do representante Legal da Instituic&o)

Nome

CPF:
RG:
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Item 8 — Modelo — Declaragdo sobre a abertura de conta corrente especifica para a parceria.

(Papel Timbrado ou nome da OSC)

DECLARACAO

DECLARO, como representante legal da (nome da OSC), para os devidos fins de
direito, nos termos dos art. 33 e 34 da Lei Federal 13.019/2014, que a OSC cumpre plena e
rigorosamente, os requisitos definidos no EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO n.° xxx/__| para a
celebragéo do Termo de (Fomento ou Colaboragao) e que a conta bancéria especifica para a parceria
proposta €: Banco (descrever o nome do banco), Agéncia (descrever o numero de codigo da agéncia),
Conta Corrente (descrever o numero da conta corrente com digito verificador), endereco (descrever o
endereco do banco), municipio (descrever o nome do municipio), telefone (descrever o numero do
telefone com o codigo de area),

Por ser expressdo de verdade, sob as penas da lei, firmo a presente

declaragdo. Municipiode ___, em de de 20_.

(Assinatura do representante Legat da tnstitticéo)

Nome

CPF:
RG:
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Item 9 — Modelo - Declaragdo de atendimento a Lei Federal de Acesso a Informacdo, Lei n2 12.527/2011.

(Papel Timbrado ou nome da OSC)

DECLARACAO

DECLARO, como representante legal da (nome da OSC), para os devidos fins de
direito, nos termos dos art. 33 e 34 da Lei Federal 13.019/2014, que a OSC cumpre plena e
rigorosamente, os requisitos definidos no EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO n2 xxx/__ para a
celebracdo do Termo de (Fomento ou Colaboracao) e que se compromete em atender os requisitos
previstos nas Leis Federais n° 12.527/2011 e n°® 13.019/2014, art. 11, de forma especial a publicidade
aos recursos publicos recebidos e a sua destinagdo, sem prejuizo das prestagfes de contas a que
estejam legalmente obrigadas.

Por ser expressao de verdade, sob as penas da lei, firmo a presente

declaragéo.

CARNAUBAIS/RN , em de de 20_.

(Assinatura do representante Legal da Instituic&o)

Nome

CPF:
RG:
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Item 10 — Modelo - Declaragdo contendo o nome do gestor da parceria pela OSC. (Papel Timbrado ou nome da OSC)

DECLARACAO

DECLARO, como representante legal da (home da OSC), para os devidos fins de
direito, nos termos dos art. 33 e 34 da Lei Federal 13.019/2014, que a OSC cumpre plena e
rigorosamente, os requisitos definidos no EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO n.2 xxx/__ para a
celebracdo do Termo de (Fomento ou Colaboracao) e que nomeio o(a) Sr.(a) (), portador(a) do CPF (
), como Gestor(a) deste Termo, concernente ao controle
administrativo, financeiro e de execucédo da parceria celebrado com o Municipio de Teixeira de Freitas
/ Ba.

DECLARO ainda, ter pleno conhecimento e estar ciente das responsabilidades
previstas na Lei Federal n® 13.019/2014.

Por ser expressao de verdade, sob as penas da lei, firmo a presente
declaragéo.

CARNAUBAIS/RN, , em de de 20_.

(Assinatura do representante Legal da Instituic&o)

Nome

CPF:
RG:
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tem 11 - Modelo — Oficio de encaminhamento da prestacdo de contas

Carnaubais/RN, de de 20__.

Prezado Senhor(a)
A (razao social da Organizacao da Sociedade Civil), inscrita no CNPJ sob 0 n® ( ),

com sede (___), por meio do seu representante legal, abaixo assinado, vem apresentar a PRESTACAO
DE CONTAS (definir se trimestral, semestral e/ou anual), referente aos meses (relacionar meses/anao),
do Projeto (Descrever o titulo do Projeto/Atividade/Servico), prestado conforme Termo de
(Fomento/Colaborag¢an) n° (__ ), Processo Administrativo n® (___), Processo de Prestacdo de Contas
n° (1), novalor de R$ ( ).

Os documentos apresentados séo (selecionar apenas aqueles que estao sendo enviados):
() Demonstrativos de conciliagdo bancéaria mensal, acompanhados dos respectivos extratos mensais

da conta bancaria especifica da parceria (de /| __a / / );
() Demonstrativo consolidado de movimentacao financeira trimestral (de_/___/ a_[I__ /)
() Demonstrativo de memoéria de céalculo mensal de rateio de despesas (de___/ /__a_ |/
/ )
() Demonstrativo consolidado de execuc¢do de contrapartidas trimestral (de [/ la / /
)
() Demonstrativo mensal de despesas com recursos humanos (de /I__a )

) Relatério parcial de cumprimento de metas e execuc¢éo do objeto;

) Comprovantes do recolhimento dos encargos sociais e trabalhistas;
) Cépia dos contratos de prestacdo de servigos;

) Relatério final de cumprimento de metas e execuc¢éo do objeto;

) comprovante de recolhimento de saldo da conta bancéria;

) Demonstrativo de célculo de rescisdes, quando houve

A~~~ N~

(Assinatura do Representante Legal da OSC)
Nome do representante legal
Cargo/Funcéo
RG/CPF

Sr.(a) (nome do Diretor do Departamento de Parcerias)
Departamento de Parcerias
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Item 12 — Modelo — Demonstrativo consolidado de movimentagao financeira

PERIODO MES / ANO - MES / ANO - FIM
INiCIO

NOME DA 0SC: | Ne DO TERMO:
NeP.A,: ‘ N2 PRESTACAO DE CONTAS:
VIGENCIA:
MOVIMENTAGAO TRIMESTRAL DE RECURSOS
CATEGORIA| Valor Valor Saldo Despesas Valor Saldo Apurado
S Previsto | Glosado | Disponiv| Més 01 Més 02| Més 03 | Total das
(De acordo Més el Despesas
ao Plano de Ant.
Trabalho) (A) (B) (C=A+B) (D) (E) (F) (G+D+E+F| (H+D-G)
)
1-Recursos

DESPESAS Humanos
OPERACIONAIS | 2 — Materiais
3-
Administrativas
DESPESAS 4 —Servigos de

GERAIS Terceiros
5—Outras
Despesas
IMOBILIZADO |6 - Imobilizado
CUSTOS 7 —Custos

INDIRETOS Indiretos
RENDIMENTOS

FINANCEIROS
TOTAIS | |
REMANEJAMENTO TRIMESTRAL DE RECURSOS
MES 01 MES 02
Remaneja |Remaneja| Saldoa Remaneja| Remaneja| Saldoa transportar
CATEGORIA Valor do para | do de | transport] Valor | do para do de proximo més
S Previsto | outra outra ar Previsto| outra outra

(De acordo categoria | categoria| proximo categoria | categoria
ao Plano de (SAIDA) |(ENTRADA| més (SAIDA) |(ENTRADA
Trabalho) ) )

1-Recursos
DESPESAS Humanos

OPERACIONAIS | 2 — Materiais

3-

Administrativas

DESPESAS 4 —Servigos de

GERAIS Terceiros
5—Outras
Despesas
IMOBILIZADO |6 - Imobilizado
CUSTOS 7 —Custos

INDIRETOS Indiretos
TOTAIS | \




