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APRESENTACAO

De acordo com a legislagao e as normativas vigentes no Brasil, despesas
publicas sdo os gastos realizados pelo setor publico para custear a execugao de
politicas e a prestagcdo de servigcos voltados ao interesse coletivo. A principal
referéncia para essas despesas é a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), Lei
Complementar n® 101/2000, que estabelece normas de planejamento, controle e
transparéncia dos gastos publicos, visando garantir a sustentabilidade das financas
publicas.

Essas despesas sao formalizadas no Orcamento Publico, que é aprovado
anualmente pelo Poder Legislativo por meio da Lei Orcamentaria Anual (LOA),
estruturada a partir da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e do Plano Plurianual
(PPA). As despesas publicas sao divididas em categorias, como:

Despesas Correntes: Destinadas a manutencao dos servigos publicos e ao
funcionamento das atividades governamentais, como pagamento de salarios,
despesas com custeio (agua, luz, materiais), transferéncias de renda, previdéncia e
assisténcias sociais.

Despesas de Capital: Usadas para investimentos e desenvolvimento de
infraestrutura, incluindo obras publicas, aquisicio de bens permanentes e
amortizacao de dividas.

As despesas publicas sdo divididas em duas grandes categorias,
orcamentarias e extraorcamentarias, conforme a sua inclusdo ou ndo no orcamento
publico aprovado pelo Legislativo. Essa divisdo auxilia no controle e na transparéncia
dos gastos realizados pelo governo:

As despesas orgcamentarias sdo aquelas previstas no orgamento publico e
autorizadas por meio da Lei Orcamentaria Anual (LOA). Elas representam os gastos
realizados pelo governo para atender as necessidades coletivas, que foram
planejados e aprovados pelo Poder Legislativo. Esse tipo de despesa segue o
processo orgamentario, que envolve:

v Empenho: Etapa em que o recurso é reservado para determinada despesa.

v Liquidacao: Verificacdo da realizacdo do servico ou entrega do bem que
gerou a despesa.

v' Pagamento: Efetivacdo do desembolso financeiro.

As despesas extraorcamentarias, por sua vez, nao estao incluidas na LOA e
nao integram diretamente o orcamento publico. Elas ndo representam um gasto
direto de recursos para o governo, pois geralmente sdo operacbes de carater
temporario ou de intermediagcédo. Essas despesas ocorrem em situagdes como:
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v Restituicoes de caucoes e depositos: Valores que foram recebidos
e precisam ser devolvidos (ex.: caucdes em licitacbes, depodsitos
judiciais).

v" Repasses de recursos de terceiros: Situagbes em que o governo
atua como intermediario de valores que nao sao proprios.

v Amortizacao da divida ativa: Pagamento de dividas que sao
provenientes de obriga¢des assumidas anteriormente.

As despesas extraorcamentarias ndo afetam o resultado orgcamentario, pois
nao constituem efetivamente uma despesa publica, mas sim movimentacdes
financeiras controladas pelo governo. Esses valores transitam pelas contas publicas,
mas sem compor os gastos publicos diretos do orcamento.

Para realizar qualquer despesa, o governo deve cumprir as etapas do
processo de execugao orcamentdria e financeira: empenho (reserva de orgcamento),
liquidacao (verificacdo da despesa) e pagamento. Além disso, todas as despesas
devem observar os principios constitucionais, como legalidade, transparéncia e
eficiéncia.

Neste manual, realizado pelos servidores, tem como objetivo orientar e
estruturar as etapas de execuc¢ao da despesa, do pedido de empenho ao pagamento,
por meio de processos digitais, que € apresentado a seguir, bem como seu
procedimento para a correta estruturacao, registro e arquivamento digital.

1 - EMPENHAMENTO DA DESPESA
1.1 - Definicdo

Empenhar, no contexto da administracdo publica, significa reservar ou
comprometer parte do orcamento para uma despesa especifica. O empenho é a
primeira etapa do processo de execucao orcamentaria e garante que oS recursos
previstos no orgamento serdo destinados a uma finalidade especifica, impedindo que
sejam utilizados para outro fim.

O ato de empenhar cria uma obrigacdo de pagamento por parte do governo,
ou seja, ele se compromete formalmente a realizar o pagamento por um servico,
obra ou produto adquirido.

1.2 - Existem trés tipos principais de classificacdo do empenho na administracao
publica:

|.  Empenho Ordinario: Utilizado para despesas que ja tém valor exato e
definido, como a compra de um bem especifico.

[I.  Empenho por Estimativa: Usado para despesas em que o valor exato €
desconhecido, mas estimado, como contas de agua e energia elétrica.
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[ll.  Empenho Global: Aplicado para despesas contratuais que sao realizadas de
forma parcelada, como contratos de aluguel ou contratos de prestagédo de
servicos continuos.

1.3- Processo de empenho

O processo de empenhar € uma das etapas da execucado orcamentaria e
financeira no setor publico e consiste em reservar recursos do orgamento publico
para garantir o pagamento de uma despesa especifica. Esse processo é regido pela
Lei n? 4.320/1964 e envolve algumas etapas bem definidas para assegurar a correta
aplicacao dos recursos. O empenho é fundamental para o controle e a transparéncia
dos gastos publicos, pois cria uma obrigacao formal de pagamento pelo governo.

Aqui estdo as etapas do processo de empenho:

Ap6s a finalizagdo do processo de licitagdo com sua homologacédo e
formalizacao/assinatura dos contratos/atas, sera encaminhada as publicacbes
aos orgaos requisitantes (Secretarias Municipais) a fim de possibilitar o pedido
formal da emissdo da Solicitacdo de empenho e/ou Ordem de Servigco, em
seguida a autorizagdo de compra, conforme necessidade, disponibilidade de
saldo na dotacao orcamentaria;

A solicitagdo deve partir da necessidade de cada Secretaria Municipal, por meio
do processo digital 1Doc, o qual deve conter:

Numero do processo, contrato, quantidade e descrigdo dos itens;

Ap0Gs sera solicitado dotacao orcamentaria;

Em seguida a emissao da requisi¢éo para pedido de empenho;

Segue para autorizagdo da Secretaria de Administracao;

Gera-se a ordem de execucéo de servigos/fornecimento de bens, por meio do
pedido de empenho;

Emite-se 0 empenho.

RS RTIRCIRTS

—h
N

O responsavel pela solicitacao, vai no processo digital, em gerar novo oficio, o
qual ird anexar a ordem de execucao juntamente com o empenho e solicitar ao
fornecedor para prestar a entrega dos itens empenhados (conforme anexo | que
demonstra as etapas do processo).

O processo de empenho encontra-se no anexo lll;
Responsaveis por cada etapa do empenhamento.

Solicitacao de dotacao orcamentaria:

RESPONSAVEIS: Secretério e/ou servidor da secretaria solicitante;

Indicacéo de dotacdo orcamentaria:
RESPONSAVEIS: Contadores
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Requisicao de compras (sistema Governanca Brasil)
RESPONSAVEIS: Secretario e/ou servidor da secretaria solicitante;

Autorizacao para realizar a compra:
RESPONSAVEL.: Secretario de Administracao

Emissao de ordem de servico para a compra (sistema Governanca Brasil)
RESPONSAVEIS: Secretario e/ou servidor da secretaria solicitante

Emissao de Empenhos:
RESPONSAVEIS: Secao de Empenhos (Contabilidade).

IV.  Fluxograma anexo IV.

2 - LIQUIDAGAO DA DESPESA
2.1 - Definigao

A liquidacdo de despesa é uma das fases do processo de execucdo
orcamentaria na administracdo publica e se refere a verificacdo e comprovacgao de
que uma despesa previamente empenhada foi realmente realizada ou esta prestes
a ser realizada. Ela ocorre ap6s o empenho e antes do pagamento.

A liquidacao envolve a comprovacao documental de que o bem foi entregue,
o0 servico foi prestado ou a obra foi executada, de acordo com o que foi contratado e
estipulado no orgamento. Esse processo garante que a despesa sO sera paga se
realmente corresponder a um compromisso efetivo e comprovado.

2.2- Principais etapas da liquidacédo de despesa

a) Verificacao: Confere se os produtos ou servigos estdo de acordo com o
contrato, tanto em termos de qualidade quanto de quantidade.

b) Comprovacao: Inclui documentos, como notas fiscais, relatérios de servigos
ou termos de recebimento de bens, que comprovem a realizagdo da despesa.

c) Autorizacao para pagamento: Apds a liquidacao, a despesa fica apta para
ser paga, completando o ciclo de execugao orcamentaria.

A verificacdo consistente na liquidacao tem por fim apurar a origem e o objeto
do que se deve pagar, a importancia exata a pagar € a quem se deve pagar a
importancia, para extinguir a obrigagao.

|.  Liquidacao do Empenho Ordinario: A liquidagdo da despesa sera efetuada,
neste caso, quando o valor total da despesa ja for previamente conhecido, de
uma unica vez, pelo valor total do empenho, ndo sendo permitido o seu
parcelamento.

II. Liquidacao do Empenho Global: A liquidacdo de empenhos globais sera
efetuada com base no valor da despesa e de acordo com as parcelas
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estabelecidas no contrato, convénio ou instrumento, bem como nas
especificacdes contidas na Nota de Empenho.

Liquidacao do Empenho Estimativo: A liquidagdo de empenhos estimativos
serd efetuada com base no valor constante na Nota Fiscal, Fatura ou outro
documento que comprove a realizacao da despesa, a qual podera ser inferior
ou superior ao valor da despesa estimada, constante na respectiva Nota de
Empenho.

2.3 - Processo de Liquidacao

O processo de liquidacao de despesa na administracao publica segue uma

série de etapas para garantir que o pagamento de bens, servicos ou obras s ocorra
apds a comprovacao de que foram efetivamente recebidos e atendem aos requisitos
contratados. Esse processo € essencial para a execugdo orgcamentaria e para o
controle dos recursos publicos, evitando desperdicios e irregularidades.

O tramite para o estagio do processo de liquidacdo se aplica da seguinte

maneira:

VI.

VII.
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Recebimento do servigo ou bem pela Secretaria Responsavel solicitante;

Realizacdo da conferéncia e verificacdo se atende o que foi adquirido
conforme edital de licitacdo Responsaveis: comissdo de recebimento e
secretaria solicitante;

Caso em desconformidade o produto ou servigo serao devolvidos ou
ajustados conforme a necessidade e exigéncia legal, Responsaveis:
comissao de recebimento e secretaria solicitante.

Caso esteja tudo em conformidade, o responséavel pela secretaria solicitante
atesta o recebimento do bem/servico por meio de assinatura digital e em
casos esporadicos assinatura fisica e documento digitalizado e anexado junto
ao processo digital;

Em caso de credor ser pessoa fisica sera considerado documento de
liquidagdo emissdo de RPA com a devida retencdo de impostos, em casos
esporadicos aceita-se a emissao de recibo conforme legislacao vigente;

Préximo passo é realizado por responsabilidade do setor de liquidagdes, o
qual ira fazer a conferéncia de documento fiscal, valores, CNPJ e nome do
credor, se possui as assinaturas pertinentes nos documentos, se ha
necessidade de realizar retengées conforme legislagdo (INSS, ISS, IR,
caucdes entre outros), passando para a etapa do pagamento.

Em caso de liquidagéo de Diarias, a qual deve ser acompanhada de ato e
numeracao prépria acompanhada de documentos comprobatérios de viagem.
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A fase de liquidacdo € essencial para o controle dos gastos publicos, pois
permite uma fiscalizagdo mais rigorosa da aplicacao do dinheiro publico.

2.4 - Processo de Pagamento da Despesa

O processo de pagamento de empenho é a fase final da execugéo
orcamentaria na administracao publica, e ocorre apés o empenho e a liquidacao. E
nesse momento que o valor previamente comprometido é efetivamente pago ao
fornecedor ou prestador de servigo, completando o ciclo da despesa publica. Esse
processo € regulamentado e deve seguir etapas especificas para garantir que o
pagamento seja feito de forma correta e transparente.

l.  Autorizacdo de pagamento, se da por meio da verificagdo de todas as etapas,
se os empenhos estdo devidamente assinados, pelo emissor, contador e
prefeito, se o documento de liquidagao encontra-se assinado, se esta tudo em
conformidade, se possui a liquidagdo com as devidas assinaturas da
secretaria de administragao, do contador, do emissor e do prefeito, passando
assim para a proéxima etapa;

[l.  Programagéo de pagamento, verificando a disponibilidade de caixa para o
pagamento por meio da area financeira ou tesouraria, considerando os
pagamentos em ordem cronoldgica e vencimentos;

[ll. O pagamento, ocorre por meio de conferéncia do credor, do montante a ser
pago e caso tenha retencdes a serem realizadas, se nao tiver retencdes é
anexado o comprovante e arquivado em modo digital. Responséavel
Financeiro.

IV. O pagamento sera efetuado ap6s todas as etapas pertinentes e as regulares
certidbes negativas necessarias em no maximo 60 dias.

V.  Se tiver retengdes, encaminha-se o processo para o setor de tributacao para
as devidas apuracgOes e baixas no sistema de arrecadacdo, e por fim
arquivado digitalmente. Encerrando o processo.

Esse processo é essencial para assegurar 0o uso correto dos recursos
publicos, evitando pagamentos indevidos e garantindo a conformidade com o
orcamento aprovado. Ele proporciona transparéncia e controle, sendo fundamental
para a prestacado de contas e a transparéncia na administracao publica.

3 - CONSIDERACOES FINAIS

A criacao de um manual de procedimentos para as etapas de empenho,
liquidacdo e pagamento de despesa publica é essencial para assegurar a
padronizacao, transparéncia e eficiéncia na execucdo orgcamentaria. Esse manual
estabelece normas claras e objetivas para cada etapa do processo, auxiliando os
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servidores e gestores a cumprir a legislagdo e a aplicar corretamente os recursos
publicos.

3.1 - Importancia do Manual

Padronizacdao: O manual fornece diretrizes uniformes para todos os
envolvidos, reduzindo a ocorréncia de erros e promovendo a consisténcia nos
procedimentos.

Controle e Fiscalizacdo: Com procedimentos bem definidos, fica mais facil
realizar auditorias e fiscalizagbes, uma vez que os documentos e registros
necessarios estao organizados e acessiveis. Isso garante que as despesas
estejam devidamente comprovadas, combatendo possiveis fraudes e
desperdicios.

Transparéncia e Prestacao de Contas: Um manual detalhado permite que o
processo seja transparente, facilitando a prestacao de contas aos 6rgaos de
controle e a sociedade. Dessa forma, a administracdo publica pode
demonstrar que esta utilizando o orgcamento de forma responsavel e dentro
das normas legais.

Seguranca Juridica: Ao seguir um manual de procedimentos, os servidores
publicos tém mais seguranca para tomar decisdes e executar suas fungoes
sem risco de desvio, ja que 0s passos a serem seguidos estdo documentados
e fundamentados na legislacao.

Eficiéncia na Gestao de Recursos: Com etapas bem organizadas, o processo
de execucao orcamentaria se torna mais agil e eficiente, permitindo que os
pagamentos ocorram em tempo habil e que a administragdo publica cumpra
seus compromissos com fornecedores e prestadores de servicos de forma
responsavel.

O manual de procedimentos para empenho, liquidacdo e pagamento de

despesa publica € um instrumento crucial para garantir uma gestdo orcamentéria
responsavel e eficiente. Ele ndo sé facilita o trabalho dos servidores, como também
promove a transparéncia, a seguranca juridica e o controle sobre o uso dos recursos
publicos. Implementa-lo e segui-lo rigorosamente contribui para a melhoria da
qualidade da gestdo publica, aumentando a confianca da sociedade na
administragdo publica e na aplicagdo dos recursos.
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ANEXOS:

Anexo | - Etapas Empenho da Despesa

M Assunto - Etapas - Ativos

Fluxo:

Proc. Administrativo v Requisicda de compras v
Estagio Recebe Pode avangar
Etapan’1 i

— solicitar dotacdo orcamentaria e
Ewapan®2

requisic3o no sistema de licitacio
Etapan®3

autorizacdo M

Etapa n®4

gerar pedido de empenho
Etapan®s

empenho M

Etapan6

enviar para fornecedor @

L ] = [
8 8
EY

Etapan”7
recebimento da mercadoria e atesto da
nota F*

Etapan®8 setiq i
iquidacdo r*

Etapan®9 pEta i

autorizagdo de pagamento

fase final

=N
0 00 [~ I~ T~ N~ O~ B~ B~

Fonte: sistema 1Doc.
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Anexo Il - Fluxograma da Liquidacao da Despesa

Secretaria

Recebimento do

Devolugdo ou Produto
Ajuste do Servico

Bens/Servigos Secretaria

conforme .
solicitado? Assinatura no documento

de liquidacao pelo
Secretario, Atestando o
Recebimento bem/servico

Setor de Liquidacao

Liquida a despesa, apura
retencoes e realiza registros
Autorizacdo de pagamento. no Sistema Contabil

Assinatura no processo digital
Secretaria de Administracao

Prefeito Municipal .
Tesouraria

Pagamento e anexar

comprovante no
Processo digital

Reter Impostos

Devolucdo do
produto, estorno
da liquidagao e
anula o empenho
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Anexo lll - Emissao de Nota de Empenho

Solicitacao de dotacao orcamentaria

& Proc. Administrativo 12332/2024 | e

Cadigo externo: 285.917313.510.575.645 ' ® Sitwagdo geral : Recebido - =
- [M'Ir ao quadro: Requisicdo de compras

solicitar dotagdo argamentar] requisicdo no sistema de autorizagio gerar pedido de empenha empenho enviar para fornecedar recebiment
@ licitagéa atestodan

Aqui hd 16 horas

Fic qui h 1 d Ficou aqui 11 minutas
4 3
Dinara M. Servico pintura, isolamento actistico, CREAS, Jose, out 24 -
Agente Adl
+
- Departam.
Solicito dotagao para contratagdo de servico de pintura, aplicagdo de massa corrida e limpeza de obra para pintura das paredes de

isolamento acdstico instaladas para o CREAS, para pagameanto utilizar recurso federal, fonte 941, conta 25.041-4, valor total RS 5.888,83

Departamento de Contabilidade descreve a despesa a ser utilizada

Despacho 1- 12.332/2024

H“" 024 15:57 ki
W <o Y UTILIZAR A DESPESA: 4195
Ademir A, Lrjem\r Antonio Aziliero
ANALISTA CON AN BIL
+
Secretaria competente elabora a Requisicado de Compra
B oo ~@
REQUISICAD No 10501 JOSE CREAS
% Anexos (1)
2112024 1607112 s Pros. Asrministrete 2 12 35272024 som o carerizsdo FATIMA VOGEL DA SILVA
Praca Angelo Mezzomo, s/n® - 85550-000 — Coronel Vivida — Parana o\®
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Arquivo anexo € Requisicao para Pedido de Empenho

MUNICIPIO DE COROMEL VIVIDA EEQUISICAD PARA FEDIDD DE EMPENHD = AP

Secretaria de AssistBncia Social
10501/2024

PEDIDO DE EMPENHO N*
AUTORIZACAOIORDEM N*

Fornecedor: 9582 - JOSE ROBERTO BARRIOS FAVRETO
Endersgo: PORTO ALEGRE, - CENTRO — CEP 17730000
Fome: 1835823030 CHNPJ:  32.317.60%0001-08

Processo: 1532023 - P?ﬂan n* &1 / 2023 - Elstrénica
Bolicitamta: M NCIA Al
Orcamentn: 4185- mNuTENEIﬁ E CﬂHSEﬁvm DE BENS IMOVEIS
Fonte: 941 - Fonte: 941 - Bioco de Fmenciamento da P — Atlvidade: ATENDIMENTD E
s MANUTENCAC MO EIND Db PSE
Pagamanta: Coniomme Edital.
Local Entrega: | ASSISTEMCLA SOCIAL g
Olbjoto: re.;lsun de EE% ﬁ futuras 8 eventuais prestacies de Servicos ONersos. b
Homologacio: | 317011 A P B
Lote | Bom | GQide | Unid | Doscrigés Marca Unitaris Total -
1 2 30016 | WP man de pbra para sericos e pintura | PROPIL, TA00 | 2848 1700 §
T parsdes  de - Svendia  com
preparann E
1 1 o3 A7 3 mao de obfa para sefvices gesas de | PROPRILA 32000 300 3800 E
lirgess
1 4 IRAAE | WP mao de obra para  servico  de | PROPRL 0 5000 2740, 2800 é
splicacas de massa comida (pva ou =
ailich), com préparataa & biamenio, -
Tl receber pinbura E
VALDOR TOTAL DOS ITENS SOLICITADOS (R§) 5.8838,83 ﬁ
Material desting-se: PARA CONTRATAGAD DE SERVICO DE PINTURA, APLICACAQ DE MASSA CORRIDA E
LIMPEZA DE OBRA PARA PINTURA DAS PAREDES DE ISOLAMENTO ACUSTICO INSTALADAS PARA O
CREAS, PARA PAGAMENTO UTILIZAR RECURSO FEDERAL, FONTE 341, CONTA 25.041-4, PROC. P
ADMIMISTRATVD 12.332/2024 #
Emissor:DANIELE CARDOZO DE PAULA TOSETTO
Coronel Vivida, 12 de nowembro da 2024 1
lf
]
|
Fatirna Yoped da Silve 3
Secretana de Assisténca Social

TEasnadopa | pessoa: FATIMA VOEEL DA SAVA

-F'dli waill i @Y e g sl il o s REpEd

Pisima 1 d

A mesma segue para Autorizacao do secretario de Administracao.
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Autorizagao e Ordem

Despacho 4- 12.332/2024
241514

Wl autarizacio Autorizo a presente salicitacio

Quem ja

TORIZACAO | arquivou

Despacho 5- 12.332/2024
12/11/2024 1625

ORDEM

% Anexos (1) Em fista | Em galeria

CRDEM.pdf (69,57 KB}
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Apos a autorizacao é realizada a Ordem de Execugao de Servigos, pelo setor
de compras

MUNICIPIO DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

MUNICIPIO DE CORONEL VIVIDA
Secretaria de Administracio
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ORDEM DE EXECUCAO DE SERVIGO(S)
Nidmero: 13734/2024

EQRNECEDOR, CHENCPF, .

JOSE ROBERTO BARRIOS FAVRETD 32317 60300010800

F——— —_— = =
EMDERECO: EOQOME: CHDADE: UF-
PORTO ALEGRE 1835RZI030 Parapul =P

Processo n® 153/2023 - Pregdo n® 9172023

Data de HmnoluEEn: 31 de Ianaim de 2024

SECRETARIA MUNICIP.DE ASSISTENCIA SOCIAL - DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL
DESPESA- 4105 - MANUTENCAD E CONSERVACAD DE BENS IMOVEIS

Pealo presants, com base no processo lictatdnio supracitado, sulorzo a axecucdo dos servigos, com as seguinies
especificacies:

Lote | item | Ctde | Unid Deacricho P""Fg;”"- Fmv;imm
B3,87 MAL DE OBRA PARA SERVICOS GERAIS DE
i 1 ol R e 3.2000 300,38
0.1 MAC DE OBRA PARA SERVICDS DE FINTURA EM
1 2 17600 | ™ | PAREDES DE ALVEMARIA COM PREPARACAD 73000 2BRBET
WMAD DE OBRA PARA SERVICD DE APLICACAD DE
286.4 MASSA CORRIDA (FVA OU ACRILICA), COM .
1 L so0 | M | PREPARACAD E LIXAMENTO, PRONTA PARA 85000 274028
RECEBER PINTURA
TOTAL GERAL DA ORDEM DE EXECUCAD DE SERVIGDS: 5.EEB8 B3

EMPENHO GOVBR-CP: /0
Observagtes: PARA CONTRATACAO DE SERVICO DE PINTURA, APLICACAD DE MASSA CORRIDA E
LIMPEZA DE OBRA PARA PINTURA DAS PAREDES DE ISOLAMENTO ACUSTICD INSTALADAS PARA O
CREAS, PARA PAGAMENTO UTILIZAR RECURSO FEDERAL, FONTE 841, CONTA 25.0414, PROC.
ADMINISTRATIVO 12.332/2024

Emizsar: MAIRA SOARES

COROMEL VIVIDA L5211 1/2024

Apdbs a Ordem, o processo administrativo segue para a efetiva emissédo da
Nota de Empenho no Sistema de Contabilidade Publica, que é utilizado o da
Governanga Brasil.
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] CP - Principal - Municipio de Coronel Vivida - Exercicio: 2024
Cadastros.  Movimentagdes ;,'-g_(].ﬁ:qh_gs_: Hq_[ajénus Integragies  Utiitdios  Suporte  Ajuda
) e s i g 9
= Ca = _l_ £ o ¥ 1 & _ﬁ‘;a
Plano de Cadastrode || Emissdode | Emissdo de Painelde  Lancamentos  Saldo da Saldoda Cro de Documentode Razdode Troca de Troca de
Contas Credor Empenho Doc. Extra Empenhos Contabeis Despesa Receita Pagamentos  Liguidacdo  Contabilidade Usuario Entidade

Construindo um
futuro melhor
para todos.

Govbr

Governangabrasil

N

Basta acessar o médulo principal e clicar no icone emissdo de empenho. Que
abrira o painel de empenhos e a opgdo Emissdo de Empenho.

[ Painel de Empenhos [ ]& =]

E FkEEE

ca) Emissdo de Empenho = & |5 | e=
& _ 4 3
N = FRENE i
Unidade Gestora: | 1| @ PREFEITURA MUNICIPAL Data Movimento: | 12/11/2024 Competéncia:
Empento: Utimo:  UG: 0000/012214 - 12/11/2024 S

Dados Cadastrais | Cortas | Valores | ftens

-

Ano Processo: iy Processo Compra: Q =
Modalidade: | 1-Ordindric W Categoria Empenha: | Comum .
Tipo Lictagao: | 2-Dispensa por Limite W N2 Licitagao: Ano: :
Data Homologacdo: Solicitagso:
Ano do Convénio: o M2 Convénio: Q Temmo Aditivo:
Ano do Contrato: = N2 Contrato: q, Temmo Aditivo: qQ
Ano Processo Admin: : N2 Processo: Maédulo: Q

Restabelecimento de Restos cancelados: | 1-Ndo v

Cédigo MANAD: | 00-Nao se Aplica ¥

Nomeno do Processo Recursos Antecipados:

Na sequéncia pode ser selecionada a unidade gestora, data do movimento
competéncia.

Deve-se digitar o ano do processo e numero, o qual automaticamente carrega
as informagbes que foram inseridas no setor de Licitagées, dados que devem ser
observados é a modalidade do empenho se ordindrio, global ou estimativa e a
categoria.

Detalhe que deve ser preenchido € o ano do processo administrativo e numero
do processo, que vincula ao emitir o empenho ao processo digital.
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CP Emissao de Empenho =] @ sl
H ¢ E ARG
0007/ @, SECRETAR CIFAL ASSISTE : ento- | 12/11/2024 |[FE Smpets 1172024 [

Utimo: . UG: D000/012214 - 12/11/2024
Dados Cadastrais | Contas | Valores | tens

Modalidade Y] Categoria Empenho: | Comum W

Tipo Lictagdo je Prego/Pregao Betrd Ne Lictagdo: 91 | Ano:| 20235
Data Homaologagdo: 3‘!.-’1'}1;’2{}215 Pedido Empenho: 10530 Solictagio:
Ano do Convénio: : N2 Convénio: Q Termo Aditivo:
2024 3 “orirstor |9 a9 Temo Aditivo: Q
Ano Processo Admin: | 2024 5 N2 Processo: (12332 Médulo; (7 Q, Proc. Administrativo
Restabelecimento de Restos cancelados: | 1-Nao w
Codigo MANAD: | D0-Nao se Aplica ¥

Passando para a tela seguinte Contas, ele ja traz automaticamente a despesa,
que foi informada 1a no despacho da contabilidade, o credor, e a fonte de recursos
que sera utilizada.

[ Emissdo de Empenho o] & wsa]
H ¢ B FRENM
1007 @, SECRET i STENCIA nio- | 12/1172024 |[ER) “Bmpe 172024 [

Utimo: ~ UG: D0D0/012214 - 12/11/2024
Dados Cadastrais | Contas Valores | ftens

4155 @ = 1 ECC E OF BEL 3 C (P e 1167 o
Programa de Trabalho: 10.01 08,243 0034 6.072 Salda: 15.408,71
10892 @ SE ROBERTO BARF ETO Saldo: 485734
241 Q te nco de Financiame Contrapartida: Q,
[]coviD-19 [[] Calamidade Publica

Tipo Despesa: |}

Localidade da Obra: Intervengao em Obra: Rateio de Adiantamento: | 1-Ngo v

Praga Angelo Mezzomo, s/n? - 85550-000 — Coronel Vivida — Parana
Fone: (46) 3232-8300 — e-mail: gabinete@coronelvivida.pr.gov.br

o/\®,
CORONEL VIVIDA

UMA CIDADE PARA TODOS

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://coronelvivida.1doc.com.br/verificacao/D405-06E0-3C17-3E33 e informe o c6digo D405-06E0-3C17-3E33

Assinado por 2 pessoas: ANDERSON MANIQUE BARRETO e CARLOS LOPES

=


mailto:gabinete@coronelvivida.pr.gov.br

MUNICIPIO DE CORONEL VIVIDA — ESTADO DO PARANA

Na aba valores, demonstra a data de vencimento, o valor a ser empenhado,
o valor que estava reservado o saldo e a baixa por meio do estorno da reserva de
saldo por emissdao de empenho, e p6r fim a movimentacdo do Cronograma de
Desembolso.

[ Emissdo de Empenho =] &[S
g ¢ B pUEEE
0007 @ SECRET I 12/11/2024 [ 11/2024 [

“mpE Ubimo:  UG: D000/012214 - 12/11/2024
Dados Cadastrais | Contas | Valores | tens

Data de Vencimento: | 31/12/2024 5 = 5.838.83
Reserva N2 6352 Saldo Reservado: 5.888.33
Saldo do Cronograma: ) »da e 588883

Cron. Desemb. Est Reserva Cron. de Desemb. Empenho

_ Més| Valar IMés Valor,

il 5.888.63

Merisagem:

["] Empentio de Obrigagdo Reconhecida por Competéncia

Na aba itens, verifica-se os itens que serdo empenhados, a descricdo para
qual local e destinagao dos bens e servicos.
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Emissio de Empenho =8 = =]
H ¢ FILIEEE
E 0007 @, SECRETARIA SISTH! Dats Movimerto: | 12/11/2024 Competéncia: | 11/2024
Er Ottimo:  UG: DODD/DT2214 - 12/11/2024
| Dados Cadastrais | Contas | Valores | tens |
ftem | Quartidade | Unidade | Descrigdin | Walor Unitario Valor Total

M: MAQ DE OBRA PARA SERVICOS DE PINTURA EM PAREDES DE ALVENARIA

1 93,8700 Mfi MAQ DE OBRA PARA SERVICOS GERAIS DE LIMPEZA PROFPRIA 3.2{}!]4]! 300,38

4/ 2884500 Mfi MAD DE OBRA PARA SERVICO DE APLICACAOQ DE MASSACORRIDA (FVAOL 9,5000/ 2.740,28)
| I Para contratagdo de servigo de pintura, aplicagdo de massa comida e limpeza de ¢

Insere Bemove Anterior Préeima | Consufta
Integragdo com o GOVER LC

[ o}

Importar ocbservaco do pedido de empenho [] Listar somente o item resumido

Local Entrega: EEorl}:orrne edtal

Eetuar a Liguidagdo do Empenho?

(®) Nao (D Sim

Basta clicar em salvar no disquete no canto superior esquerdo, apds aparece
a mensagem se deseja Imprimir o empenhos, clica-se em sim, e aparece na tela o
empenho emitido, e automaticamente carrega para o processo digital da seguinte
maneira.

1 Despacho ndo lido

(. ) + Despacho 7- 12.332/2024
1371172024 0915
Empenho: 2024/012216 | UG: 0007-SECRETARIA MUNICIPAL ASSISTENCIA SOCIAL | Orgao: 10-SECRETARIA MUNICIP.DE ASSISTENCIA

Ricardo R. | SF-SE
e lr—‘ SOCIAL |Unidade Orcamentaria: 1-DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL | Credar: JOSE ROBERTO BARRIOS FAVRETO | Processa de
e o Compra: 2023/153 | Licitacao: Registro de Preco/Pregao Eletronico - 2023/31 |Valor: 5.888.83

% Anexos (1) Emlista | Em galeria ® Assinar

012216 pdf (181,43 KB) @ downloads

de Ademir Antonic Aziliero em Despacha 7- 12

d= Anderson Manigue Barrsto =m

de Ricardo Ruschel em Despacha 7- 12.332/2024 @

[0 Ocultar notificagdes

= Responder | #{M Encaminhar & @ Arquivar + Parar de acompanhar | @ Adicionar Nota Interna

Automaticamente carregando o pedido de assinatura digital do Contador, do Prefeito
e do Emissor da Nota de Empenho.
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Nota de Empenho

MUNICIPIO DE COROMEL VIVIDA - PR
SECRETARLA MUMICIPAL D FAZENDA ND.TA D.E EMPE"HD
CHPL 76905455/ 0001 -56
PAgins de Empenhbor. Ide 1
M D0 BP0 TIFD lEEH‘R!ﬂ
D12216/2C2dEst imativa Dreamantiria
CHpEAD UNIDADE DRCAMENTARLA
L0 SECRETARIA MUNICIP.DE ASSISTENCIA B 01 DEDARTAMENTCO DE ASSISTEMCIA SDCIAL
|mT‘:m Pl DT &
0BZ43 I.6.072.3390.39.00.00 MANUTENCAD E CONSERVACROD DE BE 4195-1.3187
CREDDR 10832 JOSE BOBERTD BARRIOS FAVRETD A2 .3E7.603/0001-08
|ENDERECD RUA PORTO ALEGRE 5493 CENTRO FEPE 18) 35823030 JE-M BREAFUA
LICITACAD N CONTRATE | EMISEAL WENCIMENTO
Registro de Preco/Pregdo 3 1271172024 | JL/1272024
VALDE DL ADD VALDH 00 EMPENHD |sﬁ|.m ATUAL
S5.BE8,83 5.408, 71
WALDE USNITARID WALDE TOTAL
Z B90,1¢Mf | MAO DE OBOA PABRR SERVICOS [E
PINTURA EM PAREDEZ DE ALVERARIA
COM PREFARARCAD FROPRIA Ty 3000 2.B48,%7
1 B3, B7| Wi | MRO DE OBOA PARR SERVICOS: GERAIS
DE LIMPEEA PRCPRIA 3, 2000 300,38
4 EBE,45MT | MRO CE OBRA PARA SERVICO DE
APLICACRO DE MASSA CORRIDOA [PVA OQ
ACRILICA), CCM PREPARACAD E
LIXARMENTO, PROMTA PARA RECEBER
PINTURA PROE k 9, 5000 Z.T40, 28
Para pontrataclio de servico de
pintura, apl Gl
corride = 1imr ohra pars
pintura das paredes de isclasento
acistica instaladas para o CREAS,
para pagaments utili EEcliriso
federal, Ffonte 941, ta
2%, 0d1-4, Proc. Administrativa
I2,.332/2024
Total das Retancdes:
anciss=ntc da H TOTAL Lioing 5.E38,B83
CAD WO EIXNC DA PEE - CCAS/ADOLESC.
Bicards ADEMTE ANTONIO AZILIERD CARLDS LOPES AMDERSON MANIOUE DARRETO
Emissor Contador Smcretario Prefeito Municipal
DADOS DO PAGAMENTD COMPLEMENTACAD
PRGD AQ FAVORECDO O VALOR ACMA ESPECFICADOD,
BROVEMENTE DESTA HOTA DE EMPERHD EM,
- o SOLICITACAD DE EMPENHO N°:
TESOURARLA
RHNOTACDES BANCO AG N CONTA
N CHECUE

Em seguida € encaminhado para a Secretaria solicitante para realizar a
notificacdo ao fornecedor que esta apto a estar prestando o servigo ou a entrega do
bem solicitado.
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Anexo IV - Fluxograma de responsaveis pelo empenhamento da despesa

Solicitacdao de Compra
(dotagdao orcamentaria):

Secretario (a) e/ou Servidor

Indicacao de Dotacao
Orcamentaria:

Contadores

Alteracao orcamentaria:

Contadores

Requisicao de Compras:

Secretario (a) e/ou Servidor

Encerramento do
processo:

Autorizacdo para compra:

Secretario de Administracdo
Secretaria Solicitante

Ordem de servico:

Secretario (a) e/ou Servidor

Empenhamento da
despesa:

Secao de Empenhos
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Anexo V - Liquidacao da Despesa (conforme Anexo VII)

Para liquidar a despesa, no primeiro momento deve-se analisar, se 0
documento fiscal se encontra habilitado para proceder com a liquidacao, observando
0s seguintes itens:

a) Documento fiscal é dos bens/servigos adquiridos? (Obrigatorio)

b) Documento fiscal € do mesmo CNPJ da emissao de empenho? (Obrigatorio)

c) Documento fiscal possui retengdes, INSS, ISS, IR? (Opcional nem todas as
notas possuem).

d) Documento fiscal est4d assinado pelo Secretdrio da pasta responsavel?
(Obrigatorio)

Se uma resposta for ndo para os itens (Obrigatorio) entdo, deve-se retornar o
processo para a Secretaria competente e solicitar os ajustes/correcéo para entdo dar
continuidade. Se as respostas forem sim para todos os (Obrigatorio) segue para o
tramite de liquidac&o no sistema de contabilidade.

| CP - Principal - Municipio de Coronel Vivida - Exercicic
Cadastros  Movimentagies  Consultas  Relatdros  Integagfies. UfiltArps. Supote  Ajuda

= e . 7= E il &1 _ﬁ

Langamentos:  Saldo da Saldoda  Cronologiade Doecumentode  Razdode Troca de Troca de
§ Contdbeis Despesa Receita Pagamentos Ligquidagdo  Contabilidade Usuario Entidade

49 5
2 la i
L ¥

Plano de Cadastro de Emissdode  Emissdo de Pa
Contas Credor Empenho Doc. Exira Empenhos

/\

Painel de Empenhos = = [
= FIRIENL

Liquidagdo / Subempenho w | Liquidagdo / Subempenha Data Movimento: | 18/11/2024

ﬁilt‘r‘aruor
Unidade Gestora: | 0000 |

Ligudagio / Subempenho v Data Inicial: | 01/01/2024 Data Firal: | 31/12:2024

Tipo de Empenho: | Orgamentan | Selecione uma agdo | Cradar: Q,
|Emissées P
Empenho: Y Empenho Orgamentdrio | Forte de Recursos: Q
Empenho Complementar |
_ Restos a Pagar | Fittros EE—
Campos | Documento Edra b Descrigio
|Movimentagies I

~/

—

—— —  |USACSiSMerto ot nestos = I
UG |Lancamento| Datade Mov|  N&o Processados || Fonte de Recursa Van
| Processados
|Estomos E
Cancelamento de Restos Nao Processades =
Cancelamento de Restos Processados |
Em Liquidagdo
Liguidagdo / Subempenho &
|Reemissdes |
Anulagio i
Cancelamento de Restos
Documento Exdra
Empenho Orgamentdrio
| Subempenho
———|Integragdes i
CM - Liquidagdo / Estomo |
Dados do Empenho | vglores LC - Pedido ds Empanho I
Registr Selecionada | PP-liguidagéo / Estoms I

[

Ao acessar o sistema de contabilidade, basta clicar em Painel de Empenhos,
o qual habilita os campos a serem selecionados, neste caso a acao a ser realizada
é Liquidacao.

Na sequéncia, preenche-se a data do movimento, escolhe a unidade gestora
caso necessario, pode ser filtrado por tipo de empenho, (orcamentario,
extraorcamentario ou restos a pagar), ou por credor, por fonte de recursos, por
subempenho, basta clicar na lupa pesquisar, ou até mesmo diretamente pelo numero
da nota de empenho.
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Por exemplo serd demonstrada a liquidacdo de uma nota de empenho de
Diaria. A qual ja teve sua assinatura pela secretaria, e a autorizagao pela secretaria
de administragao.

1. DADOS DE :JENTIFICA(_:,:’-‘;O

2. SOLICITACAO DE DIARIA

Quantidade de diarigs:™: 0.5
Local Desting:™: Mo Estada do PR
Aszunto:*: TRANSPORTE DE PACIENTE PARA ALTA HOSPITALAR MO HOSPITAL SAQ LUCAS EM CAMPO LARGO - PR.

Local: CAMPO LARGO - FR

Informacées de Saida

Informacées de Chegada

Data de Chegada:™: 16/11/2024

Hora de Chegsda:™: 02:00

3. Dados do Veiculo

Descricio do Veiculo:™: AMBULANCIA FORD TRANEIT

Placa do Veiculo:®: SEB 6077

O documento de identificacdo deve conter todas as informacdes necessarias,
como pessoal, quantidade de diarias, informacéao da saida e perspectiva de retorno
e dados do veiculo a ser utilizado.

Na sequéncia faz-se necessario o preenchimento da requisicao de compras,
o qual contém numero sequencial, e a alocacao de despesa para ser empenhada
assinada pelo secretario(a) da pasta solicitante.
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REQUISICAD DE COMPRAS N° 520/2024
Coronel Vivida, 15 de novembro de 2024

Para: CENTRAL DE COMPRAS
Aszsunto: Requisicio de Compras

Fornecedor: VALNEI FERRI
CNPJ: CPF:

| Objeto: TRANSPORTE DE PACIENTE PARA ALTA HOSPITALAR NO HOSPITAL SAO LUCAS EM
CAMPO LARGO - PR. | conforme seque:

3 Valor Valor
LOTE ITEM QTD | UN | COD. PMCV DESCRICAD Unitario Total
R$ RS
1 1 o5 UM 22472 DIAREA 400,00 200,00
TOTAL GERAL ESTIMADO 200,00 |
2. Condigdo de pagamento: De acordo com cronograma Fisico / Financelro .
3. Local de entrega:Centro de Atendimento Médico Dra. Caldisse De Carll - Rua Romédrio Martins, n®
154, Bairro Centro
4. Prazo de execucgdo: IMEDIATO
5. Dotacio orgamentaria:
ﬁ;rﬂ Unid
il
i | ada Calng Fonls Cod desp
B
DEF
ART
AME 0 ] IIB141401
e nﬂ? pE01 | : 18 2 a v 4 303 2338
SAU
DE

OBSERVAGADIJUSTIFICATIVA: TRANSPORTE DE PACIENTE PARA ALTA HOSPITALAR NO HOSPITAL SAD
LUCAS EM CAMPO LARGO - PR. . SERVIDOR: VALNEI FERRI. CPF:[ICOOPERATIVA SICREDI,
AGENCIA: 0737 CCEREIBI) DA VIAGEM: 15/11/2024. REFERENTE AD RECURSO EC29.

CONFORME PC ADM: 12421/2024.

Emissor: VERIDIANA M. BERTOLDI

Jalana Kevilin Gubert
Secretaria de Salde

Paa verficar avaldade das. assinaturas, acesse Fins! coronshida. 1 doc com brl verificacao!| TE4-ED44 85 4-0E 16 & nfome o cddigo 17EL-EDEL0864 DE G

Assinado pr 2 pessoas VALNEI FERRIe VERUSCA CRISTINA PIZZATTO FONTANIVE

O

Assinado por 2 pessoas: ANDERSON MANIQUE BARRETO e CARLOS LOPES

Ao avaliar todos estes campos, segue-se com 0 processo de liquidacao da
nota de empenho.
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Apés preencher os campos pode-se observar que as informacdes da nota de
empenho aparecem em destaque nos campos indicados.

=

Painel de Empenhos: = =
' Ea
¢ [ PIKENGE
Liguidagdio / Subsmpenho ¥ | Liquidaggo / Subempenho Data Movimerto: | 15/11/2024 |

Filtrar por e e

Unidade Gestora: | i}DDZ. Q, SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE Data Inicial: 01/01/2024 Data Final: | 31/12/2024
Tipo de Empenho: On;ameniano V Credor: Q,
Empenho: D12251 0., Subempenha: | Q Fonte de Recursos: |,

Fittros

Campos Contelidos Descrigao

= 'm e
543042 15/11/2024 Org 2024/012251

; Diados do Empenho | Valores |

Registro Selecionado
Programa de Trabalhe: 06.07 10.301 0019 2.027 3.2.50.14.14.01.00
Credor: 9045 - VALNEI FERRI
Forte de Recurso: 303 - Salde - Recettas Vinculadas(EC 29/00 - 15%) Licitagdo: Nao ss Aplica
Categoria: Comum

Clicando duas vezes no item selecionado, aparece a proxima tela:

Liquidacio de Empenho =l e e
¢ FIRIENG

Diados do Documento
Unidade Gestora: 0002 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE 15/11/2024
Documento:  2024/012251 Crdingrio de Recurso Orgamentano
Credor: 5045 VALMNEI FERRI CPF-508.544.029-34 Saldo: 0.00

Dados Cadastrais | Lang:ame&.os";-(:emn.: & Gostis

Cat.do Emp: 1-Comum Fonte de Recursa: 303 Salde - Receitas Vinculadas({EC
Despesa: 2336 MNatureza; 3.3.90.14.14.01.00 - SERVIDORES EFETIVOS - {Principal: 657) °
Empenhado: 200,00 Anulado: 0,60 Pago: 0.00
Liquidado: 000  Em Liquidagio: G.00
A Liquidar: | Tipo da VPD: Ambos Vi
Vencimentos
| Data de Vencto. | Valor,
|
i
VPD: 85 - Diarias Pessoal Civil
Conta Nivel Contabil Descrigdo Tipo da VPD Valar ~
5895 3.3.2.1.1.E‘I.[PD.DDA}D.E:I}{_}E?EI_D_I&BIAS PESSOALCIVIL MNAA 0.00
5427 3.32.1.1.02.00.00.00.00.00.00 | DIARIAS - PESSOAL MILITAR MAA 0.00
5396 3.32.1.1.03,00.00.00.00.00.00| DIARIAS - COLABORADORES EVENTUAIS N/A 0.00
5857 3.3.2.1.1.04.00.00.00.00.00.00 | DIARIAS ACONSELHEIROS N/A 0.00 v
Walor Total da WPD: 0.00 Diferenca: 200,00
Histérico Padrdo: | :: Q
Complemento:
L
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Apés verificar que se trata de diaria, e preencher o vencimento, faz-se
necessario preencher a Variagdo Patrimonial Diminutiva (VPD) que se trata de
diarias de pessoal civil, nesse sentido deve-se digitar o valor no campo indicado.

P! Liguidacdo de Empenho = B [
&
= ENaNEAP
Dados do Documento
Unidade Gestora: 0002 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE 15/11/2024 |
Documento: 2024/012251 Ordindrio de Recurso Orgamentario =
Credor: 5045 VALNEI FERRI CPF-508.544.025-24 Saldo; 0.00
Dados Cadastrais | |angamentos | Centro de Custos
Cat. do Emp:  1-Comum Fonte de Recurso: 303 Salde - Recetas Vinculadas(EC
Despesa: | 2336 Matureza: 3.3.90.14.14.01.00 - SERVIDORES EFETIVOS - {Principal: 657) 0
Empenhada: 200,00 Anulada: 0,00 Pago: 0.00
Liquidado: 0.00 Em Liquidagdo: 0,00
A Liguidar: 200.00 Tipo da VPD: ,ﬂun 5 W
Vencimertos
Data de Vencto. | Valor
15/11/2024 200,00
/BN 8 _ Ciarae Pacens I Civil
Conta | _ NivelContdbd | Descrigo | Tipo da VPD | Valor 4
5295/ 3.3.2.1.1.01.00.00.00.00.00.00| DIARIAS PESSOAL CIVIL N/A 200,00
27| 00.00.00] DIARIAS - PESSOAL MILITAR [NA . 0.00
8% 33211103 00.00.00.00| DIARIAS - COLABORADORES EVENTUAIS [N/A . 0.00
5897 | 3.3.2.1.1.04.00.00.00.00. M.DDf DIARIAS A CONSELHEIROS | NAA 0,00 ¥
Valor Total da VPD: 200.00 Diferenga; 0,00
Histdrico Padrdo: [+
Complemento:

Passando assim apds preencher o histérico padrdo com (liquidacao de
empenho). A tela seguinte é dos langamentos de reteng¢des caso houver.

Liquidacio de Empenho
H ¢

Dados do Documento
Unidads Gestora: 0002 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Documento: 2024/012251 Ordindrio de Recurso Orgamentario

Credor: 5045 VALNEI FERRI CPF - 508.544 029-34

Dados Cadastrais | Langamentos | Centro de Custos

Retencdes

fo] ® s
GNP

15/11/2024 ]

Saldo: 0,00

Cadigo
Q

Descricdo Percentual | Vencto. da Lig. Previsdo do Venc. Valor

Complemento Histérico

Histérico

Como didrias normalmente nao possuem retencao basta passar a diante

pressionado o Enter.

Na préxima etapa se classifica o centro de custos, fato este que o municipio
esta se adaptando a fazer, mas no momento esta sendo utilizado o centro a
classificar, que futuramente sera reorganizado para o centro de custo correto.

Praga Angelo Mezzomo, s/n? - 85550-000 — Coronel Vivida — Parana
Fone: (46) 3232-8300 — e-mail: gabinete@coronelvivida.pr.gov.br

o/\®,
CORONEL VIVIDA

UMA CIDADE PARA TODOS

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://coronelvivida.1doc.com.br/verificacao/D405-06E0-3C17-3E33 e informe o c6digo D405-06E0-3C17-3E33

Assinado por 2 pessoas: ANDERSON MANIQUE BARRETO e CARLOS LOPES

=


mailto:gabinete@coronelvivida.pr.gov.br

MUNICIPIO DE CORONEL VIVIDA — ESTADO DO PARANA

[ Liquidacdo de Empenha = =R
.
H NP
Dados do Documento
Unidade Gestora: 0002 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE 15/11/2024 D
Documento: 2024/012251 Ordindrio de Recurso Orgamentario S
Credor: 9045 WALNEI FERRI CPF - 508 .544.029-34 Saldo: 0,00
Dados Cadastrais | Langamentos | Centro de Custos
I Centro de Custo: Q. |
Walor: Percentual: Inzene
Céodigo | Descrigio Walor %
2|CUSTOS A CLASSIFICAR 200,00 100,0000
Walor da Liguidagdo: 200,00 Soma: 200,00 100,0000

Apés selecionado, basta clicar no disquete, no campo superior esquerdo e
sera salva a liquidagao, que precede de um questionamento se desejamos imprimir
a nota de liquidagéao, clicando em sim, que segue para a proxima tela, de conjuntos
de Lancamentos Padronizados, que serdo executados, conforme pode ser
observado:

cp| Conjunto de Lancamentos Padronizados @

= NP

Dados do Langamento

Unidade Gestora: 0002 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE Data de Movimenta:  15/11/2024
Documento:  2024/012251 Categoria do Empenho:  Comum
Despesa: 2336 - SERVIDORES EFETIVOS Programa de Trabalho:  06.01 10.301 0019 2.027

Credor: 5045 VALNEI FERRI
Forte de Recurso: 303 - Saide - Receitas Vinculadas(EC 25/00 - 15%)

Langamentos Contabeis a serem executados

Débito Mivel Descrigo Crédito Mivel Descrigo LCP
3374/6.22.1.3.01.00.00.00.00.00.00 |CREDITO EMPENHADO A LIGUIDAR 3376 6.2.2.1.3.03.00.00.00.00.00.00 |CREDITO EMPENHADO LIQUIDADO A | 75
5895(3.3.2.1.1.01.00.00.00.00.00.00 |DIARIAS PESSOAL CIVIL 5030(2.1.3.1.1.01.01.00.00.00.00.00 | FORNECEDORES NAD PARCELADOS 4|77

Clicando no disquete novamente, sera salva e emitida a nota de liquidagao de
empenho, conforme pode ser observada a seguir:
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. . -
MUNICIPIO DE CORONEL VIVIDA - PR Nota de qu uidagao
SECHETARLA MUNICTPAL DA FAZENDA d E h‘
CMPL 76995455/ 0001-56 E mpen a
Pagina de Empenho: lde 1
Pt O} EMIPENHO T IR0 [TIET
012251 f20240sdinAcia Orcamentarcio
ORGAD li.FNI:I:MI:IE ORCAMENTARLA
06 SECRETARIA MUNICIPAL DE ShUDE 11 DEPARTRMERTO DE EAULDE
looracko K® CONTA
103010019.2.027.3350,14..00.00 SERVIDORES EFETIVDS 2336— 637
CREDDIS 04 5 WALMEL FEART T _ [T =
|mnu:n-_-a_- Dugue de Caxias 55 CENTRO |rurl: |1:|n.\u' CORONEL, WIVIDA
JLICITACAD MUMERD CONYERID COMTRATO  [EMISSAD VENCIMENTD
Han s= Aplica 153/11 /2024 § 15/11 /2024
VALOR DRCADD AL AR LRIGOR WALOR DO EMPERMG |SALDD ATIAL
50,.000,00 T,00 200,00 270,00
URANT JUNIDESPECTFICACAD WALDRE UNLTARIO VALK TONTAL
1 «+3 |OH DESPESA REFERENTE A DIARTA FARA
TRANSPORTE LCE
ITALARR HO I
AMPO LARRGO PR DIA
15/EE/2024. PC ADM 12.421/2024. 400, D000 Z00,00
28700 - 1 TOTAL Licano 200; 00
Ficacda ADEMIR ANTOWIC AZILI CARLOS LOPES AHOERSCH MANIOUE BRERETO
Emissas Contador SacretArio Prafeito Municipal
DADOS DO PAGAMENTD COMPLEMENTACAD
PAGD AG FAYORECIDD © VALOR ACIWA, ESPECIFICADC,
PROWEMENTE DESTA mOTA DE EMPENHD EM
DE e
OLICITACAD DE EMPEMHO N*:
TESCFLIFARALA
m*}m-:-ﬁﬁ B&MNCD WG M. CONTA
N, CHEQLIE

Na proxima etapa, deve-se preencher o Documento de Viagens, que puxa
automaticamente os dados do credor, data da liquidacao, valor, em que o cago,
matricula, inicio da viagem, final da viagem, quantidade, numero da lei autorizativa e
ato de concessao deve ser preenchido manualmente.

Devendo ser preenchido o destino da viagem, selecionando a UF, e o
municipio de destino, bem como informando qual meio de transporte, se préprio ou
de terceiros, qual objetivo da viagem e o objetivo.
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CF| Documento de Viagens =
4
He 2 € PIRIENE
ECRETARL PAL BE SALIBE = Dianas
Er Valores
o (2024 |’ Data biguidacao: [15/11/2024 Linuidagao 643578 Comprovads 000 Loguidedo 200,00
VALNEI FERRI Tipo Credar;  Passos TP 200,00

Beneficiario

= VALNE| FERRI &8l Cargo: AGENTE DE TRANSPORTE | § Matricula: 14835
Visgem

Data Inicio: | 15/11/2024 Data Final: | 15/11/2024 Quantidade; | 'H}D =lor Unitanio 200,00 200.00
Lei Autorizativa Ao da Concesséo

Nimero; |3145 | @ CONCESSAD DE DIARIAS I Nimero: |3145 _:Q CONCESSAC DE DIARIAS'
o 142U, Iata oe Publicacan: | Lol uer 2022 T a-ley & L1 20,
[= 1170472022 Datade C o: |08/04/°2022 11/0472022

Destino Viagem

(®) Macional () Intemacional

UF PR | Muriicipic Origem 41 | Q Coronel Vivida

I UF PR | Municipio Destino 41642-1}4 | Q. Campo Largul

Meio de Transporte
I Tra AMBULANCIA PLACA SEB 6077 %00 d = 1
Obijetivo./Motivo Viagem

ipo do Ohjetiva: :Tlanspurte de Pacientes v I Camega Histdrico Empenho/Subempenho

Objetivo: | DESPESA REFERENTE A DIARIA PARA TRANSFORTE DE PACIENTE PARA ALTA HOSPITALAR NO HOSPITAL SAO LUCAS EM CAMPO LARGO - PR. NO DIA 15/11/2024. FC
| ADM 12.421/2024.
EREin,

Assim ficando completo o documento. Indo para a prdéxima etapa que é o
documento de liquidag&o, que se deve informar o tipo do documento, nesse caso
diaria, numero do documento, valor, data de emissao.

Documento de Liquidacdo
B¢ @ FLENME
Empenho//Liquidagdo
Unidade Gestora: D002 | Q
T Orgamentério Nmero 012251 @, Subempenho Q
Cred 5045

m
m
il
n
=i
]
=1
(=]
P

Liguidado: 200,00 Comprovado: 0.00 =& Comprovar: 200,00

Dados do Documento | Dados TCE/TCM

23 - Didrias

| Namers e Série: Outras Séres |

Valor:

| Data de Emissdo: | 15/11/2024

Chave de Acesso / Cadigo de Verficagdo: || |

Nao sendo exigivel nUumero de série, serie de nota fiscal, e muito menos a
chave de acesso que n&o possui.
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Na préxima tela, carrega os dados da pessoa responsavel pela liquidacao
junto ao tribunal de contas, neste caso sao os secretarios das pastas. Informando o
ano do processo de pagamento e 0 numero do processo de pagamento.

 Cal Documento de Liguidagdo
.
H ¢ ¢ B PREEE ||
Empenho/Liquidagdo
booz | Q,

2. Orgamentano e 012251 | empenho Q
+ | BA35TS at 0 (1841172024 [ Emisas mpenhe: 15/11/2024 ([

Liquidado: 200,00 Comprovado: 0,00 a Comprovar: 200.00

Dados da Documento Dados TCE/TCM

| TpodaPessoa | Cédigo | MNome
Responsavel pela Liquidagdo | 38| JAIANA KEVILIN GUBERT
Ano Processo de Pagamento: | 2024 Nro. do Processo de Pagamentao: |12251

Clicando no disquete, salva as informacoes prestadas nesses documentos e
finaliza a liquidacao da despesa.
Assim, segue para o documento para a etapa de autorizacdo de pagamento.

Praga Angelo Mezzomo, s/n? - 85550-000 — Coronel Vivida — Parana

e
Fone: (46) 3232-8300 — e-mail: gabinete@coronelvivida.pr.gov.br S

CORONEL VIVIDA

UMA CIDADE PARA TODOS

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://coronelvivida.1doc.com.br/verificacao/D405-06E0-3C17-3E33 e informe o c6digo D405-06E0-3C17-3E33

Assinado por 2 pessoas: ANDERSON MANIQUE BARRETO e CARLOS LOPES

=


mailto:gabinete@coronelvivida.pr.gov.br

MUNICIPIO DE CORONEL VIVIDA — ESTADO DO PARANA
Anexo VI - Pagamento

Ao ser analisado na autorizacdo de pagamentos, que é vistoriado a questao
de assinaturas, se 0 processo esta de acordo com as premissas de
solicitacado/empenho/liquidacao, se possui disponibilidade financeira, é repassado o
processo digital para o setor de Tesouraria, o qual ira proceder com o pagamento,
observando novamente todas as informagdes necessarias, como credor, cnpj ou cpf,
namero de conta bancaria, agencia, e valor. No sistema ira seguir 0s passos:

¥ Coi CP - Principal - Municipio de Coronel Vivida - Exercicio: 2024
1 Cadastros 1 Movimentagdes |l": Consutas  PRelatéios  Integragies  Lkitdros  Supote  Ajuda

Empenhos P 1 7 _‘/ L 4 '
el B e . v = { N il &. [
3 1= pimeisia ™ = = 1da de Documentode  Razdode Troca de Troca de
,E_E_Qf_""? E!T‘Ef”hﬁs | il Pagamento de Empenho | ita Pagamenios  Liquidagio  Confabilidade Usudrio Entidade
Recursos Antecipados 3 Pagamento de Subempenho
Langamentos Contabeis 3 Estomo de Pagamento de Empenho
Convéniog Estomo de Pagamento de Subempenho
Difyd furtada Pagamento de Documenta Extra
Iemsectols Brenceims Estomo de Pagamento de Documento Bdra
Alteragao de Complemento de Histérico de Empenho ds Restos

Pagamento de Subempenhg de Restos
Estomo Pagamento Empenho de Restos

Estomo Pagamento Subempenho Restos

Alteragio de Documento de Pagamento

Manutengdo do Documenta de Pagamento

Ao acessar o sistema de tesouraria/contabilidade, vai no menu,
movimentagcdes/pagamento de empenhos/pagamento de empenho, em que a
seguinte tela aparece:

Pagamento de Empenho
&

0002 1541142024 D
I Empenho: | 012251 Q Ordinériol

Orgamentario | Financeiro

Dados Adicionais

Credar: VALNEI FERRI

Despesa: 657| Natureza: 3.3.30.14.00.00.00 - DIARIAS - PESSOAL CIVIL

Forte de Recursos: Salde - Receitas Vinculadas(EC 29/00 - 15%)

Categoria do Empenho:  1-Camum

Valores
Empenhado: 200,00 Liquidada: 200,00
Pago: 0.00 Anulado: 0.00 A Pagar: 200 |
Retido: 0.00
Vencimentos
Data Liguidaggo Saldo | Data Vencimento Salda Valor do Pagamento
15/11/2024 20000 1541172024 200,00 200,00
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Ao preencher o numero de empenho, os demais campos sé&o preenchidos
automaticamente. Confirmando as informacées vamos para a proxima tela,
financeiro.

CP) Pagamento de Empenho ==k
He E FIkEEEL
pooz | Q, “CRETAF o Dtz = 1541 1/2024 E'I

Empenho: | 012251|Q,  Ordindrio

Orgamentdrio | Financeiro

Conta Bancéna; 8133|Q, 6 Banco: 1, Agéncia: 2008-7 - CORONEL VIVIDA, o
Credita: 12368/ Q, 1.1.1.1.1.19.02.03.01.01.00.00 - BB/FM5/15% IMPOSTOS - C/C 81336 Saldo: D.00
Fonte de Recursos: 303 G, #  Sadde - Recsitas Vinculadas(EC 29/00 - 15%)
Histérico: 445/ Q, Pagamento de Empenho

Compl. Histdrico:

ITIDU de Documerto: P |Data ds Emissao: Niimero:

Banco do Favorecido:

Deve-se preencher a conta bancaria, automaticamente preenche a conta a
ser creditada, a fonte de recursos de qual estd saindo o valor necessario, historico,
pagamento de empenho e caso necessario realizar um complemento no histérico é
possivel, informar o tipo de documento data de emissdo e numero, na sequéncia
informar o banco do favorecido, clica em salvar e realiza 0 pagamento no sistema.

Na sequéncia deve-se realizar tal procedimento via banco da qual conta foi
baixado 0 empenho no sistema, e finaliza incluindo no processo administrativo 1-Doc
0 comprovante de pagamento, e finalizando o processo com seu arquivo digital.
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Anexo VIl - Checklist - Liquidacao da Despesa
| - ADIANTAMENTO DE VIAGEM

) Solicitacdo de Dotacdo Orcamentaria;

) Requisicdao de Nota de Empenho, conforme a Lei Municipal n? 1892/2006, de 24
e novembro de 2006 e o Decreto n® 3.640/2008, de 14 de janeiro de 2008.;
Autorizagcao da Secretaria de Administracao;

Emisséo de Nota de Empenho;

Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

(
(
d
(
(
(
( ) Liquidagao de Empenho;

)
)
)
)

I - ANUIDADE DE ASSOCIACOES, CONSELHOS, SINDICATOS E
CONFEDERACOES

) Solicitacdo de Dotacado Orgcamentaria;

) Requisicdo de Nota de Empenho com Assinatura do Secretario da Pasta
olicitante;

) Autorizagdo da Secretaria de Administragao;

) Emissédo de Nota de Empenho;

) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

) Documento de Pagamento Assinado.

(
(
S
(
(
(
(

lll - ASSESSORIA OU CONSULTORIA

( ) Solicitagao de Dotacdo Orcamentaria;

( ) Requisicao de Compra com visto do Secretario Municipal da Pasta Solicitante;

( ) Autorizacdo da Secretaria de Administragéo;

( ) Requisicao de Empenho com visto do Secretario Municipal da Pasta Solicitante;
( ) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

( ) Nota de Empenho;

( ) Nota Fiscal do servico com assinatura atestando o recebimento e identificagéo
do responsavel pelo recebimento e assinatura do Secretdrio Municipal da Pasta
Solicitante;

( ) Discriminacao dos Servicos/Relatério de Servigos (Anexo a NF);

( ) Certidbes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e
Trabalhista);

() Outros documentos se necessario (ex.: Despacho do Gabinete; Parecer Juridico;
Parecer do Controle Interno).

IV - COMBUSTIVEL

( ) Solicitagao de Dotacao Orgamentaria;

( ) Requisicdo de Compra com visto do Secretério da Pasta Solicitante;

( ) Autorizagao da Secretaria de Administracao;

( ) Requisicdo de Empenho com visto do Secretario da Pasta Solicitante;
( ) Nota de Empenho;

( ) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;
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() Nota Fiscal do servigo com assinatura atestando o recebimento e identificagdo do
responsavel pelo recebimento e assinatura do Secretario Municipal da Pasta
Solicitante;
( ) Planilha de Controle de Gasto com Combustivel (cupons fiscais) assinado pelo
responsavel;
( ) Certidobes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e
Trabalhista);
() Outros documentos se necessario (ex.: Despacho do Gabinete; Parecer Juridico;
Parecer do Controle Interno).

V - DESPESAS COM ENERGIA, AGUA E TELEFONE

( ) Solicitagao de Dotacao Orgcamentaria;

( ) Requisicdo de Compra com visto do Secretério da Pasta Solicitante;

( ) Autorizacdo da Secretaria de Administragéo;

( ) Requisicao de Empenho com visto do Secretario da Pasta Solicitante;
( ) Nota de Empenho;

( ) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;
() Fatura.

VI - DIARIA

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA AUTORIZACAO:

() Solicitagao de Dotacao Orgcamentaria;

( ) Requisicao de Diéria, detalhando a cidade/destino, as datas de saida/retorno,
identificacdo e assinatura do solicitante, atesto do Secretario Municipal da pasta,
entre outros. (Conforme Leis Municipais);

( ) Descricdo ou justificativa da realizagdo da viagem (pode acrescentar folder,
panfleto, convite, e-mail, inscricéo, etc.);

( ) Autorizagao da Secretaria de Administracao;

( ) Nota de Empenho (Antes da viagem).

( ) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PRESTACAO DE CONTAS:

( ) Relatério da prestacao de contas contendo documentos que comprovem a
realizacdo da viagem, como fotos do encontro, evento etc.;

( ) Certificado de participacédo do evento;

() Se necessério Nota fiscal ou cupom fiscal de refeicdo ou hospedagem que
comprovem a viagem,;

Ap6s o pagamento, a Tesouraria deverd devolver via processo digital a
Secretaria solicitante todas as diarias para que insiram tais documentos
comprobatérios, em seguida transmita os documentos ao Controle Interno para a
apreciacao. Lembrando que, cada servidor ficara responsavel por trazer documento
comprobatério de diaria.

VIl - EMPRESTIMO, FINANCIAMENTO, OPERAGCAO DE CREDITO
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() Nota de Empenho;
() Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;
( ) Demonstrativo contendo os valores referentes a amortizagao/principal, juros e
encargos dos contratos firmados com instituicao financeira, correspondente ao més
do débito.

Viil - FOLHA DE PAGAMENTO

() Arquivo digital setor de Recursos Humanos;

() Nota de Empenho;

( ) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

() Planilha de informagdes para empenhamento do més de referéncia, gerado no
sistema de Recursos Humanos, em arquivo.

IX - FRANQUIA DE SEGUROS

) Solicitacdo de Dotacao Orgcamentaria;

) Requisicao de Empenho com visto do Secretario da Pasta Solicitante;

) Autorizacao da Secretaria de Administragéo;

) Nota de Empenho;

) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

) Nota fiscal do servigo/produto;

) Copia do boletim de ocorréncia ou documento justificando a despesa, assinado
elo Secretario Municipal da pasta, quando for o caso;

) Copia da apdlice de seguros;

) Cépia do documento que comprove a abertura de sindicancia ou de processo
dministrativo disciplinar para apurar a responsabilidade, se for o caso.

(
(
(
(
(
(
(
p
(
(
a

X — HONORARIOS ADVOCATICIOS/ONUS DE SUCUMBENCIA

) Requisicdo de Empenho com visto do Secretario Municipal de Administracao;

) Nota de Empenho;

) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

) RPA — Recibo de Pagamento Autdnomo; e ou

) Boleto do TJPR, para depdsito judicial;

) Relatério do sistema de contabilidade publica demonstrando o valor arrecadado,
s datas, identificagéo, etc.

(
(
(
(
(
(
a

XI - LOCACAO DE IMOVEL

() Requisicdo de Compra com visto do Secretario Municipal da pasta;

( ) Autorizagao da Secretaria de Administracao;

() Requisicdo de Empenho com visto do Secretério Municipal de pasta;

() Nota de Empenho;

( ) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

() () Nota Fiscal ou RPA do servico com assinatura atestando o recebimento e
identificacdo do responséavel pelo recebimento e assinatura do Secretario Municipal
da Pasta Solicitante
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Xl - LOCACAO DE VEICULO

() Requisicao de Compra com visto do Secretario Municipal da pasta;

( ) Autorizacao da Secretaria de Administragéo;

() Requisicao de Empenho com visto do Secretario Municipal da pasta;

() Nota de Empenho;

( ) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

() Nota Fiscal do servico com assinatura atestando o recebimento e identificagdo do
responsavel pelo recebimento e assinatura do Secretario Municipal da Pasta
Solicitante.

XIll - MANUTENCAO E REPOSICAO DE PECAS

) Requisigdo de Compra com visto do Secretério Municipal da pasta;

) Autorizacao da Secretaria de Administragao;

) Requisicao de Empenho com visto do Secretario Municipal da pasta;

) Nota de Empenho;

) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

) Nota Fiscal do servigo com assinatura atestando o recebimento e identificagdo do
responsavel pelo recebimento e assinatura do Secretario Municipal da Pasta
Solicitante.

() Relacao dos veiculos atendidos com identificacao de placa e patrimonio (assinada
pelo Secretario Municipal ou responsavel);

( ) Certidobes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e
Trabalhista);

() Outros documentos se necessario (ex.: Despacho do Gabinete; Parecer Juridico;
Parecer do Controle Interno).

(
(
(
(
(
(

XIV - OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

) Requisicédo de Compra com visto do Secretario Municipal da Pasta;

) Autorizacao da Secretaria de Administracao;

) Requisicdo de Empenho com visto do Secretario Municipal da Pasta;

) Nota de Empenho;

) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

) Oficio solicitando pagamento;

) Nota Fiscal do servigo com assinatura atestando o recebimento e identificagcdo do
esponsavel pelo recebimento e assinatura do Secretario Municipal da Pasta
Solicitante.

) Identificagcdo do nimero do bem (cadastrado no Patrim6nio) no documento fiscal;
) Planilha de Medicao (Obras);

) Cépia do Convénio (Obras e Servicos com Recursos Federais) ou identificagao
o Convénio na Nota Fiscal ou no Oficio;

) Atesto do Fiscal do Contrato;

) Atesto do Engenheiro (Obras);

) Retencéo INSS (Obras e servicos sujeitos);

)

)

)

(
(
(
(
(
(
(
5

Guia de Recolhimento ISS (Lei Municipal e alteracées);
Retencéao IRRPJ;
() Certidoes Negativas de Débitos (Unido, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);

(
(
(
d
(
(
(
(
(
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() Folha e Encargos Sociais recolhidos (FGTS (GFIP) e INSS), no caso de servigos
continuados;
() Anotacao de Responsabilidade Técnica — ART/CREA (Obras — 12 medigao);
() Matricula da Obra no INSS/RFB CEl;
() Outros documentos se necessério (ex.: Despacho do Gabinete; Parecer Juridico;
Parecer do Controle Interno).

XV — REFEICAO

() Requisicao de Compra com visto do Secretario Municipal da Pasta;

() Autorizacao da Secretaria de Administracao;

() Requisicdo de Empenho com visto do Secretario Municipal da Pasta;

() Nota de Empenho;

() Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

() Nota Fiscal do servigo com assinatura atestando o recebimento e identificagdo do
responsavel pelo recebimento e assinatura do Secretario Municipal da Pasta
Solicitante.

() Certidbes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e
Trabalhista).

XVI - SEGURO OBRIGATORIO, LICENCIAMENTO, EMPLACAMENTO

() Requisicao de Empenho com visto do Secretario Municipal da Pasta;

() Autorizagdo da Secretaria de Administracao;

() Nota de Empenho;

() Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

() Documento emitido pela unidade administrativa responsavel, detalhando tipo de
despesa, quantidade e valor unitario;
() Documento de pagamento.

XVII - TARIFA BANCARIA

() Nota de Empenho;
() Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;
() Cépia do extrato bancério.

XVIIl - TRANSFERENCIA VOLUNTARIA MUNICIPAL

) Requisicdo de Empenho com visto do Secretario Municipal da Pasta;

) Autorizacao da Secretaria de Administracao;

) Nota de Empenho;

) Assinatura da Nota de Empenho pelo Prefeito, Contador e Emissor;

) Copia do Termo de Colaborag¢do ou de Fomento, ou Termo de Aditamento;

) Cépia do extrato Termo de Colaboracéo ou de Fomento, ou Termo de Aditamento,
evidamente publicado;

) Termo de Acompanhamento e Fiscalizacdo, emitido pelo gestor da parceria,
testando sua regular execucgao (para pagamentos da segunda parcela em diante).

(
(
(
(
(
(
d
(
a
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Anexo VIII - Fluxograma liquidacao

Recebimento servico/bem:

Comissdo de recebimentos e
Secretaria competente que
solicitou a compra.

Servico/Bem atendem ao
Edital?
Comissdao de recebimentos e
Secretaria competente que
solicitou a compra

Atesto do Recebimento
servico/bem:

Comissao de recebimentos e
Secretaria competente que
solicitou a compra.

Bem incorporavel ao
Patrimonio?

Inclusdao no Sistema de
Patrimonio:

Diretora do departamento de
Patriménio
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Notificacdo para a empresa
servico/bem:

Comissdo de recebimentos e

Secretaria competente que
solicitou a compra.

Liquidacao no Sistema de
Contabilidade Publica:

Departamento de Liquidacdes
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Anderson Manique Barreto
Prefeito Municipal

Carlos Lopes
Secretario de Administracao e Financas
Secretario da Fazenda
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1) VERIFICACAO DAS
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