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APRESENTACAO

A Controladoria-Geral do Municipio - CGM vem
implementando acdes destinadas a padronizacdo dos processos
de pagamentos de todas as despesas, com o objetivo de
aprimorar os procedimentos necessarios para a liquidacdo das
despesas publicas municipais, minimizando as diligéncias, que
consequentemente, muitas vezes dificultam o fluxo de servigos.

Este manual tem o firme propdsito de reduzir os pontos de
auditoria do TCE, da Controladoria-Geral da Unidao - CGU, do
Tribunal de Contas da Unido - TCU e dos demais 6rgaos de
controle externo, além de fortalecer e aprofundar a analise da
despesa, assim como o processo de encaminhamento, andlise e
pagamento dos diversos processos, criando um trabalho
coordenado entre todos os envolvidos, sejam colaboradores da
CGM ou dos diversos 6rgaos e entidades da Prefeitura Municipal
de Caucaia.

Essa atualizacdo continua busca o aperfeicoamento dos trabalhos
desenvolvidos pela Administracdo Publica Municipal para que
todos de maneira geral possam contribuir para a ampliagdo e
melhoria do controle interno do municipio de Caucaia.
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1. DOCUMENTOS NECESSARIOS EM QUASE TODOS 0S PROCESSOS
DE PAGAMENTOS DA DESPESA PUBLICA

1.1. DID - Documento de Intenc¢do de Despesa

O referido documento terd a sua data posterior a data do contrato e igual a da nota de
empenho. Tal peca é obrigatdria em todos os processos de pagamentos. Algumas observagées
poderdo ser feitas na elaboragdo do DID:

a) Unidade Orcamentaria: lancamento da unidade/secretaria onde ocorrerd a despesa;
Exemplo:
0201 - Gabinete do Prefeito.

b) Credor: lancamento do nome da pessoa (fisica ou juridica) para a prestagdo de servico
e/ou aquisicdo de bens.

c) Classificacdo da despesa por fonte de recurso: lancamento do projeto de atividade,
elemento de despesa e fonte de recurso.

Exemplo:

Programa de atividade: 2002 - APOIO AS ATIVIDADES DO GABINETE DO PREFEITO;
Elemento de despesa: 3.3.90.39.00 - OUTROS SERV. DE TERCEIROS PJ; e

Fonte de recurso: 01.01.01 - RECURSOS ORDINARIOS.

d) Contrato e Licitacdo: lancamento do n° do contrato e licitacdo da pessoa (fisica ou juridica)
que realizara a prestacdo de servigo e/ou fornecimento de bens.

e) Centro de Custo: uma forma de classificar os lancamentos financeiros a fim de ter
facilidade no controle dos pagamentos de acordo com a despesa a ser empenhada.

f) Valor: lancamento do valor da despesa a ser empenhada.

g) Histoérico: realiza-se um breve historico da despesa a ser empenhada (devera constar o
objeto da despesa, bem como o niumero do processo licitatorio e do contrato);

h) Itens da despesa: lancamento do detalhamento de cada item que compde a despesa
(observar se o item esta descrito de forma correta, quantidade e valor);

i) Conferir as duas assinaturas: ordenador de despesa e responsavel pelo preenchimento.

j) Dotag¢do orcamentaria: devera ser confrontada com a que consta no contrato
administrativo e na LOA, Lei Or¢amentaria Anual, vigente, conforme portal do municipio
(https://www.caucaia.ce.gov.br/Irf.php?cat=8).

k) Modalidade de empenho e licitatdria: verificar se o empenho é na modalidade ordinario,
global ou estimativa, bem como a modalidade do processo licitatério.
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1.2. Nota de Empenho

O empenho da despesa é o ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado obrigacdao de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicado (art. 58 da Lei n°.
4.320/64).

O empenho é obrigatério e fundamental, ndo sendo permitida a realizacao de despesa
sem prévio empenho. O empenho é a garantia de que existe uma autorizagdo no orgamento
para aquele gasto, ou seja, de que existe dotacdo orcamentaria para a despesa que se quer
realizar. Por isso o empenho também é visto como uma garantia para o fornecedor ou
prestador de servigo contratado pela Administracdo Publica de que recebera o pagamento se
cumprir o contrato. A empresa contratada recebe da Administracio um documento chamado
Nota de Empenho, que contém o nimero da nota de empenho, nome do contratado, objetivo e o
valor a ser empenhado.

0 empenho é prévio, precede a realizacdo da despesa e tem por objetivo respeitar o
limite da dotacdo or¢camentaria, como, a proposito, preveé o art. 59 da Lei n°. 4.320/64:

"0 empenho da despesa ndo poderd exceder o limite de créditos concedidos”
Os empenhos, de acordo com a sua natureza e finalidade, sdo classificados em:

a) Empenho Ordinario: utilizado para despesas com valor previamente conhecido e cujo
pagamento deve ocorrer de uma soé vez.

Exemplo: a compra de um mdvel para uma secretaria.

b) Empenho Global: destinado a atender as despesas com valor também previamente
conhecido, tais como as contratuais, mas de pagamento parcelado ( §3° do art. 60 da Lei n°.
4.320/64).

Exemplos: aluguéis, prestacdo de servicos por terceiros, saldrios, proventos e pensées,
inclusive as obrigagdes patronais decorrentes etc.

c) Empenho por Estimativa: para acolher despesas cujo valor ndo se possa determinar
previamente.

Exemplo: dgua, luz, telefone, didrias, reprodugdo de documentos etc.

Na nota de empenho, deverdo ser observados os seguintes itens:
v Dotagdo or¢amentdria;
v' Dados do credor;
v’ Historico; e
v Itens a serem empenhados.
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1.3. Contratos Administrativos
Contrato Administrativo, segundo Hely Lopes Meirelles, "é o ajuste que a Administragdo
Publica, agindo nessa qualidade, firma com o particular ou outra entidade administrativa para a
consecugdo de objetivos do interesse ptblico nas condigdes estabelecidas pela proépria
Administragdo”.
Sao necessarios no primeiro pagamento da despesa. Itens a serem observados nos
contratos:
v Dados do preAmbulo do contrato;
v Objeto;
v’ Valor global;
v Dotagdo or¢amentaria;
v’ Vigéncia;
v Rubricas do contratante e do(a) contratado(a) em cada folha do contrato, exceto, na
ultima folha, que devera constar a assinatura dos mencionados anteriormente, bem
como a assinatura das testemunhas; e
v’ Publicacdo no Portal Nacional de Contratacées Publicas (PNCP), bem como no Diario
Oficial do Municipio (Art. 94 da Lei n® 14.133/2021).
Da mesma forma que os contratos, os seus aditamentos também deverado constar dentro
do processo de despesa.

1.4. Nota Fiscal

Devera ter a sua data de emissao posterior a data do DID e da nota de empenho. Devera
ser atestada com data igual ou posterior a data de sua emissdo. Os dados do emitente,
remetente e descricdo dos produtos/servigos deverao ser verificados.

1.5. Espelho da Nota

Para materiais de consumo/permanente.
Data igual ou posterior a data da nota fiscal. Devera estar atestado pelo responsavel do

almoxarifado. Verificar se é material de consumo ou permanente, este ultimo, devera ser
tombado. Os itens descritos, quantidade valores e nimero da nota, no espelho da nota, deverao

ser iguais aos dados da nota fiscal.

1.6. Relatodrio de Prestacao de Servigos

Mais uma forma para comprovar a execucao da despesa, os relatérios ndo poderdo ser
resumidos, ou seja, apenas com uma, duas ou trés frases, eles deverao ser confeccionados de
forma clara e objetiva, porém, com todas as informacdes necessarias que comprove a prestagdo
do servigo. O documento devera ser datado e assinado pelo fiscal do contrato. Lembrando que a
data de assinatura devera ser posterior a data de emissdo da nota fiscal.
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1.7. Tombamento
Para aquisi¢do de material permanente
Na relacao de tombamento dos bens moéveis, deverdo conter os seguintes itens:
v/ niimero do tombo;
v  especificacdo do bem;
v estado de conservacio;
v’ valor unitério;
v data do tombamento;
v/ nimero da nota fiscal;
v’ nome da empresa;
v’ Carimbo; e
v/ assinatura do vistoriador.

1.8. Certidoes
Sao necessarias 5 (cinco) certiddes, sdo elas:
v' CND Federal;
v FGTS;
v CND Municipal; e
v CND Estadual e Trabalhista.
As certiddes s6 serdo aceitas, caso elas estejam com 5 (cinco) dias antes do vencimento.

1.9. Nota de Solicitacao de Liquidacao (NSL)

Obrigatdéria em todos os processos de despesa, na qual devera conter as seguintes
informacdes:

v/ nimero da nota fiscal;

v a data de emissdo da NF;

v" 0 més de referéncia;

v" o valor da nota fiscal;

v’ Assinaturas;

v 0 nimero da nota de empenho e modalidade;
v/ numero do processo licitatdrio e contrato; e

v verificar se os itens estdo de acordo com a nota fiscal e, se a data da liquidagdo est4 igual
ou superior a data da nota fiscal e, ainda dos dados do fornecedor.

Verificar também as seguintes informagdes:
v' - Conferir DID com NSL (Nota de solicitacdo de liquidacio);
v' - Conferir nimero da nota de empenho com o que aparece na NSL;
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v’ - Conferir nimero da nota fiscal, data e valor da NSL;

v’ - Assinaturas; e
v’ - Data da liquidagdo somente se for dia util.

1.10. Portaria de Fiscal e Gestor do Contrato

Uma via da portaria devera constar dentro do processo de despesa, independentemente,
se for o primeiro pagamento ou ndo. E importante mencionar que ndo existe um nimero
maximo de contratos para que um mesmo servidor possa ser designado fiscal. Tal avaliagdo
deve ser feita em face do caso concreto, de modo a evitar a carga demasiada de trabalho capaz
de comprometer a eficiéncia na execucao da tarefa.
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2. PECULIARIDADES DE CADA TIPO DE PROCESSO

2.1. Processo de contratacao direta (Lei n® 14133, art. 72)

Descrigdo: Na formalizacdo de processos cuja contratacao se dé por meio de dispensa de
licitacdo, exceto, as despesas de locacdes de imdveis, devem ser apresentados os seguintes
documentos:

DID - Documento de Inten¢do de Despesa

Nota de empenho

Nota Fiscal

Relatério

Documento de formalizacdo de demanda e, se for o caso, estudo técnico preliminar, analise de
riscos, termo de referéncia, projeto basico ou projeto executivo

Estimativa de despesa, que devera ser calculada na forma estabelecida no art. 23 da Lei n?
14133/2021

Parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso, que demonstrem o atendimento dos
requisitos exigidos

Demonstracdo da compatibilidade da previsdo de recursos orgamentarios com o compromisso
a ser assumido

Comprovacdo de que o contratado preenche os requisitos de habilitacao e qualificacio minima
necessaria

Razao da escolha do(a) contratado(a)

Justificativa de prego

Autorizacdo da autoridade competente

3 (trés) propostas de precos

Mapa comparativo das propostas

Contrato

Relatério de prestacdo de servigo, caso a despesa seja relacionada a servico. Nota de entrada,
no almoxarifado, caso seja material de consumo/permanente

Ordem de compra (para despesas que incluem material de consumo/permanente)

Portaria de fiscal do contrato

5 (cinco) certiddes negativas de débito (pessoa juridica); certidao municipal (pessoa fisica)

Outros documentos: dependendo da natureza da contratacdo, podem ser exigidos outros
documentos especificos para garantir a transparéncia e a legalidade do processo de
contratacao

Nota de solicitacdo de liquidacao
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2.2. Processo de Aluguel

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de aluguel devem ser apresentados os seguintes
documentos:

DID;

Nota de empenho;

Contrato ou aditivo (necessario no primeiro pagamento);

Portaria de fiscal do contrato;

5 (cinco) certiddes negativas de débito (pessoa juridica); certidao negativa de débito municipal
(pessoa fisica); e

Nota de Solicitagdo de Liquidacgao.

2.3. Processos de Passagens Aéreas

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de passagens aéreas devem ser apresentados os
seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Nota Fiscal;

Bilhete de passagem;

Contrato ou aditivo (apenas no primeiro pagamento);

Comprovante de realizagdo do servigo (gastos com hospedagens, alimentag¢do, deslocamentos
etc.);

Portaria de fiscal do contrato;

5 (cinco) certiddes negativas; e

Nota de Solicitacdo de Liquidacgao.

2.4. Processo de Diarias

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de Didrias devem ser apresentados os seguintes
documentos:

DID;

Nota de empenho;

Comprovante de viagem: documentos que comprovem a realizacdo da viagem, como passagens
aéreas, bilhetes de 6nibus ou qualquer outro meio de transporte utilizado;
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Relatério de Viagem: um documento que descreva as atividades realizadas durante a viagem,
justificando a necessidade da despesa;

Portaria e sua devida publica¢do no Diario oficia do municipio;

Comprovante de realiza¢cdo do servigo (gastos com hospedagens, alimentacdo, deslocamentos
etc.); e

Nota de Solicitacao de Liquidacao.

2.5. Processo de Aquisicao de Material de Consumo/Permanente

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de aquisicdo devem ser apresentados os seguintes
documentos:

DID;

Nota de empenho;

Nota Fiscal;

Contrato ou aditivo (necessario no 12 pagamento);

Espelho da nota;

Ordem de servico;

Rela¢dao dos tombamentos dos bens permanentes;

Portaria de fiscal do contrato;

5 (Cinco) Certiddes negativas; e

Nota de Solicitagdo de Liquidagao.

Ordem de compra

2.6. Processo de Publicacoes Legais

Descrigdo: Na formalizacdao de processos de publicacoes legais devem ser apresentados os
seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Nota Fiscal;

Comprovante das publica¢des legais nas seguintes imprensas: DOE, DOU e Jornais de Grande
Circulagao;

Portaria de fiscal do contrato;

5 (cinco) certiddes negativas; e

Nota de Solicitacao de Liquidacao.
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2.7. Processo de Servicos de Publicidade e Propaganda

Na formalizacdo de processos de publicidade e propaganda devem ser apresentados os
seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Nota Fiscal;

Contrato ou aditivo (necessario no 12 pagamento);

Relatoério dos servicos prestados;

Portaria de fiscal do contrato;

5 (cinco) certidOes negativas; e

Nota de Solicitacdo de Liquidacao.

2.8. Processo de Manutencao de Pecas

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de manutencao de pecas de veiculos automotores
devem ser apresentados os seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Nota Fiscal;

Contrato ou aditivo (necessario no 12 pagamento);

Relatério dos servigos prestados;

Espelho da nota;

Ordem de servico;

Portaria de fiscal do contrato;

Declaracao;

5 (Cinco) Certiddes negativas; e

Nota de Solicitacdo de Liquidacao.
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2.9. Processo de Apoio a Atletas e Competicoes

Descri¢cdo: Na formalizacdo de processos de apoio a atletas e competicdes devem res
apresentados os seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Apresentar previsdao de or¢amento, pela qual se deve demonstrar taxativamente com quais
gastos se deseja obter o patrocinio, mencionando inclusive a quantidade de cada item e o valor
de mercado;

Apresentar cépia de RG, CPF e comprovante de residéncia (residéncia fixa, no municipio de
Caucaia, ha no minimo 6 meses);

Apresentar filiacdo na federacao esportiva respectiva;

Apresentar certiddo negativa de débitos referente aos tributos municipais em nome do
requerente;

Apresentar documento que comprove a existéncia do evento desportivo; e

Nota de Solicitagdo de Liquidacao.

2.10. Obras

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de obras devem ser apresentados os seguintes
documentos:

DID;

Nota de empenho;

Nota Fiscal;

Ordem de servico;

Contrato ou aditivo (necessario no 1°pagamento);

Aditivo de paralisa¢ao da obra (caso tenha ocorrido);

Certificado de medigao;

Memorial de calculo;

Didrio de obras, que devera ser assinado pelos 2(dois) engenheiros, sendo 1(um) da
contratante e o outro da contratada;

Relatdrio fotografico;

Portaria de designacdo do Engenheiro Fiscal e sua devida publicagio no Diario Oficial do
Municipio - DOM;

ART de fiscalizagao e execugao;

Certidao de Registro e Quitacdo (CQR - CREA - Pessoa Fisica e Técnica Juridica);
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Matricula CNO (Cadastro Nacional de Obras);

5 (cinco) certiddes negativas;

Licenca Ambiental: autorizacdo necessaria para a realizacdo da obra, quando aplicavel, que
atesta a conformidade com as normas ambientais;

DCTFweb (Recibo de Entrega da Declaracio de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios, comprovante de pagamento da DCTFWEB referente ao més anterior GPS e
GFD (Guia do FGTS Digital) também com o seu respectivo comprovante de pagamento referente
ao més anterior;

Portaria de fiscal do contrato;

Folha de pagamento; e

Nota de Solicitacdo de Liquidacgao.

2.11. Processo de Merenda Escolar

Descrig¢do: Na formalizacdo de processos de merenda escolar devem ser apresentados os
seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Nota Fiscal;

Ordem de compra;

Contrato ou aditivo (necessario no 1° pagamento);

Relatério de execucdo: relatério que demonstre a execucdo da despesa, incluindo informagdes
sobre a quantidade de merenda fornecida;

Espelho da nota fiscal;

Comprovante de entrega: documentos que comprovem a entrega dos alimentos nas escolas,
como recibos de entrega ou relatérios de recebimento;

Portaria de fiscal do contrato;

5 (cinco) certiddes negativas; e

Nota de Solicitacdo de Liquidacgao.

2.12. Processo de Transporte Escolar

Descrigdo: Na formalizagdo de processos de transporte escolar devem ser apresentados os
seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;
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Nota Fiscal;

Contrato ou aditivo (necessario no 12 pagamento);

DCTFweb (Recibo de Entrega da Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios, comprovante de pagamento da DCTFWEB referente ao més anterior GPS e
GFD (Guia do FGTS Digital) também com o seu respectivo comprovante de pagamento referente
ao més anterior;

Relatoério (devera conter, condutor, marca/modelo, ano/modelo, placa, quantidade de diarias,
quantidade de dias letivos e valor total);

Portaria do fiscal do contrato;

5 (cinco) certidOes negativas; e

Nota de Solicitacdo de Liquidacgao.

2.13. Processo de Prestacao de Servicos (Assessorias)

Descri¢do: Na formalizacdo de processos de prestacdao de servigos de assessorias devem ser
apresentados os seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Nota Fiscal;

Contrato ou aditivo (necessario no 12 pagamento);

Relatoério dos servigos prestados;

Portaria de fiscal do contrato;

5 (cinco) certiddes negativas; e

Nota de Solicitacdo de Liquidacao.

2.14. Processo de Sucumbéncias

Descri¢cdo: Na formalizacdo de processos de sucumbéncias devem ser apresentados os
seguintes documentos:

Oficio;
DID;

Nota de empenho;

Jurisprudéncia informando que as sucumbéncias sdo de natureza alimentar; e

Nota de Solicitagcdo de Liquidacgao.
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2.15. Processo de Locacao de Veiculos

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de locacdes de veiculos devem ser apresentados os
seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Nota Fiscal;

Contrato ou aditivo (necessario no 1° pagamento);

Relatoério dos servicos prestados;

Se o veiculo for com condutor sera necessaria a GFIP (guia dos impostos, comprovante de
pagamento da GPS/FGTS e protocolo de envio de arquivos);

5 (cinco) certiddes negativas;

Portaria de fiscal do contrato; e

Nota de Solicitagdo de Liquidacgao.

2.16. Processo de Iluminagao Publica

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de iluminacdo publica devem ser apresentados os
seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Nota Fiscal;

Contrato ou aditivo (necessario no 1° pagamento);

Portaria de fiscal do contrato;

Orgamento;

Autorizacao;

Medigao;

Relatorio fotografico;

DCTFweb (Recibo de Entrega da Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios, comprovante de pagamento da DCTFWEB referente ao més anterior GPS e
GFD (Guia do FGTS Digital) também com o seu respectivo comprovante de pagamento referente
ao més anterior;

5 (cinco) certidOes negativas; e

Nota de Solicita¢do de Liquidacao.
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2.17. Processo de Jetons

Descrigcdo: Na formalizagdo de processos de jetons devem ser apresentados os seguintes
documentos:

DID;

Nota de empenho;

Relatério de participacdo das reunidoes, nomeacdo e certiddo municipal dos envolventes (12
instancia);

Relatério de participacao das reunides, ata de processos, lei complementar, nomeacdo e
certiddo municipal dos envolventes (22 instancia); e

Nota de Solicitacao de Liquidacao.

2.18. Processo de residuos solidos

Descrigcdo: Na formalizacdo de processos de residuos so6lidos devem ser apresentados os
seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Nota fiscal;

Contrato ou aditivo (necessario no 12 pagamento);

Relatorios referentes as prestacdes dos servicos;

Medicao;

Portaria de fiscal do contrato;

5 (cinco) certiddes negativas;

DCTFweb (Recibo de Entrega da Declaracio de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios, comprovante de pagamento da DCTFWEB referente ao més anterior GPS e
GFD (Guia do FGTS Digital) também com o seu respectivo comprovante de pagamento referente
ao més anterior;

Nota de Solicitagdo de Liquidacgao.

2.19. Processo das cooperativas de saude

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de cooperativas de saide devem ser apresentados os
seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Nota Fiscal;
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Contrato ou aditivo (necessario no 12 pagamento);

Relatério dos servicos prestados;

DCTFweb (Recibo de Entrega da Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios, comprovante de pagamento da DCTFWEB referente ao més anterior GPS e
GFD (Guia do FGTS Digital) também com o seu respectivo comprovante de pagamento referente
ao més anterior;

5 (cinco) certiddes negativas;

Portaria de fiscal do contrato; e

Nota de Solicitacdo de Liquidacao

2.20. Contratos de Gestio

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de Contratos de Gestao devem ser apresentados os
seguintes documentos:

12 Pagamento:

DID;

Nota de empenho;

Portaria de Comissdo e Avaliacao do Contrato de Gestao;

Inclusdo de Decreto que qualifica a 0.S (Organizagdo Social);

Contrato de gestdo com os seus respectivos anexos (necessario no 12 pagamento);

Portaria de Gestor e Fiscal do contrato;

5 (cinco) certiddes negativas;

Nota de Solicitagdo de Liquidacgao.

Demais Pagamentos

DID;

Nota de empenho;

Relatorio circunstanciado elaborado pela Comissao e Avaliacdo do Contrato de Gestdo com o
fito de verificar, mensalmente, o desenvolvimento das atividades e do retorno obtido pela
Organizacgdo Social de saude;

Portaria de fiscal e gestor do contrato;

DCTFweb (Recibo de Entrega da Declaracio de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios, comprovante de pagamento da DCTFWEB referente ao més anterior GPS e
GFD (Guia do FGTS Digital) também com o seu respectivo comprovante de pagamento referente
ao més anterior;
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5 (cinco) certiddes negativas de débito; e

Nota de Solicitacdo de Liquidacgao.

2.21. Processo referente a Termo de Fomento ou Termo de Colaboracao

Descrigdo: instrumento juridico a ser firmado para a execucdo de servico ou produto de
interesse publico proposto pela administragdo publica com repasse de recursos financeiros
(Art 2° VIl e Ar.t 5° e 62 16, 24, 29, 35, 35 A, 38, 39111, 39 § 59,42 XX ; 53 §29, 55 § tnico, 59 § 19-
V,64 § 4°,66 11 - § inico; 11 72 § 2° da Lei 13.019/2014.

Na formalizagdo de processos com os instrumentos acima devem ser apresentados os seguintes
documentos:

DID;

Nota de empenho;

Termo de Colaboracdo ou de Fomento (necessario no 1° pagamento);

Declaracao informando que a prestacao de contas do més anterior foi realizada;

5 (cinco) certiddes negativas;

Portaria de fiscal do contrato; e

Nota de Solicitacdo de Liquidacgao.

2.22. RPV - Requisicao de Pequeno Valor

Na formalizacdo de processos de Requisicao de Pequeno Valor (RPV) devem ser apresentados
os seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Oficio;

Requisicao de Pequeno Valor (RPV);

Boleto; e

Solicitagcdo da Nota de Liquidacao;

2.23. Médicos Residentes

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de médicos residentes devem ser apresentados os
seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;
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Termo de compromisso;

Convénio n? 3/2021 acompanhado do 12 aditivo;
Lein® 2.768, de 4 maio de 2017;

Frequéncia dos residentes; e

Solicitacdo da Nota de Liquidacao;

2.24. Programa Mais Médicos

Descrigdo: Na formalizacao de processos do Programa Mais Médicos devem ser apresentados
os seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Informagdes do profissional;

Coépia da Lei n?2.741, de 11 de outubro de 2016;

Contrato de aluguel com o seu respectivo comprovante de pagamento para comprovar o gasto
com moradia; e

Nota de solicitacdo de liquidagédo.

2.25. Familia Acolhedora

Descrigcdo: Na formalizacdo de processos referentes as despesas das familias acolhedoras
devem ser apresentados os seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Relatdrio para pagamento de familia acolhedora assinado(a) pelo(a) Assistente Social;

Apresentar laudo médico, caso a crianga apresente deficiéncia;

Termo de Adesdo ou o dltimo aditivo, se primeiro pagamento;

Oficio do Poder Judiciario; e

Solicitacdo da Nota de Liquidacao.

2.26. CENEC - Piso Salarial Nacional da Enfermagem

Descrigdo: Na formalizagdo de processos do CENEC referente ao piso salarial nacional dos
profissionais da enfermagem devem ser apresentados os seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;
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Lista de beneficiarios: relacdo dos profissionais de enfermagem que receberdo o pagamento,
incluindo nome, cargo, matricula e cpf;

Apresentacdo de recibo de pagamento;

Lei Municipal n2 3668, de 1/11/2023, bem como a Lei n® 14434, de 4/8/2022;

Portaria que dispde sobre os valores referentes a parcela da assisténcia financeira
complementar; e

Comprovante de vinculo: documentos que comprovem o vinculo dos profissionais com a
instituicdo, como contratos de trabalho ou folhas de ponto; e

Solicitacdo da Nota de Liquidacao.

2.27. Programa Médicos pelo Brasil

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de referente ao Programa Médicos pelo Brasil devem
ser apresentados os seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Portaria;

Relatorio de transagoes;

Declaragao;

Solicitacdo da Nota de Liquidacao.

2.28. Associacdo de Agentes de Saude de Caucaia

Descrigdo: Na formalizacdo de processos de referente a Associacdo de Agentes de Saude de
Caucaia devem ser apresentados os seguintes documentos:

DID;

Nota de empenho;

Termo de repasse;

Lein2 3579, de 5 de abril de 2023 e suas ultimas alteracgdes;

Relacdo dos beneficiados, contendo nome completo, cargo, matricula e cpf;

A Associacdo devera prestar contas do repasse no prazo de até 60 (sessenta) dias de seu
crédito. A referida prestacdo de contas deverd ser completa e transparente e entregue a
Secretaria Municipal de Saude que, por sua vez, devera elaborar um documento (parecer
juridico ou declaracdo assinada pela autoridade competente), informando sobre a aprovacao
ou desaprovacgdo da prestacdo de contas. O supracitado documento devera constar dentro do
processo de despesa;

Rua Coronel Jodo Licinio, N° 517 cgm@caucaia.ce.gov.br Funcionamento: De segunda
Itambé - Cep: 61.600-060 a sexta-feira, das 8h das 14h.

ey e




) [ ]
controladggmﬁg;?; Caucala

PREFEITURA

Solicitacdo da Nota de Liquidacao.
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