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1.2. Noţ de Empenho ................................................................................................................................ 5
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1.5. Espelho ḑ Noţ ...................................................................................................................................6
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APRESENTAÇÃO

A Controladoria-Geral do Município - CGM vem
implemenţndo ̧cões destiņḑs à p̧droniz̧cão dos processos
de p̧ģmentos de toḑs ̧s despeşs, com o objetivo de
̧primoŗr os procedimentos necessários p̧ŗ ̧ liquiḑcão ḑs
despeşs públiçs municip̧is, minimiz̧ndo ̧s diligênci̧s, que
consequentemente, muiţs vezes dificulţm o fluxo de servicos.

Este m̧nu̧l tem o firme propósito de reduzir os pontos de
̧uditori̧ do TCE, ḑ Controļdori̧-Geŗl ḑ União - CGU, do
Tribuņl de Conţs ḑ União - TCU e dos dem̧is órgãos de
controle externo, ̧lém de forţlecer e ̧profunḑr ̧ ̧nálise ḑ
despeş, ̧ssim como o processo de ençminḩmento, ̧nálise e
p̧ģmento dos diversos processos, cri̧ndo um tŗb̧lho
coordeņdo entre todos os envolvidos, sej̧m coļboŗdores ḑ
CGM ou dos diversos órgãos e entiḑdes ḑ Prefeituŗ Municip̧l
de Çuçi̧.

Esş ̧tu̧liz̧cão contínu̧ busç o ̧perfeico̧mento dos tŗb̧lhos
desenvolvidos peļ Administŗcão Públiç Municip̧l p̧ŗ que
todos de m̧neiŗ geŗl posşm contribuir p̧ŗ ̧ ̧mpli̧cão e
melhori̧ do controle interno do município de Çuçi̧.
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1. DOCUMENTOS NECESSÁRIOS EM QUASE TODOS OS PROCESSOS
DE PAGAMENTOS DA DESPESA PÚBLICA
1.1. DID - Documento de Intenço de Despesa

O referido documento teŗ́ ̧ su̧ ḑţ posterior ̧̀ ḑţ do contŗto e igu̧l ̧̀ ḑ noţ de
empenho. Ţl peç é obriģtóri̧ em todos os processos de p̧ģmentos. Algum̧s observ̧coaes
poder a̧o ser feiţs ņ eļboŗc a̧o do DID:

̧) Unidade Orcamentaria: ļnçmento ḑ uniḑde/secreţri̧ onde ocorreŗ́ ̧ despeş;
Exemplo:
0201 - Gabinete do Prefeito.

b) Credor: ļnçmento do nome ḑ pesso̧ (físiç ou jurid́iç) p̧ŗ ̧ presţcão de servico
e/ou ̧quisicão de bens.

c) Classificaço da despesa por fonte de recurso: ļnçmento do projeto de ̧tiviḑde,
elemento de despeş e fonte de recurso.
Exemplo:
Programa de atividade: 2002 - APOIO ÀS 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 ORDINÁRIOS.

d) Contrato e Licitaço: ļnçmento do n° do contŗto e liciţcão ḑ pesso̧ (físiç ou jurídiç)
que rȩliz̧rá ̧ presţcão de servico e/ou fornecimento de bens.

e) Centro de Custo: um̧ form̧ de cļssifiçr os ļnçmentos fiņnceiros ̧ fim de ter
f̧ciliḑde no controle dos p̧ģmentos de ̧cordo com ̧ despeş ̧ ser empenḩḑ.

f) Valor: ļnçmento do v̧lor ḑ despeş ̧ ser empenḩḑ.

g) Histórico: rȩliz̧-se um breve histórico ḑ despeş ̧ ser empenḩḑ (deverá consţr o
objeto ḑ despeş, bem como o número do processo liciţtório e do contŗto);

h) Itens da despesa: ļnçmento do deţlḩmento de çḑ item que compõe ̧ despeş
(observ̧r se o item está descrito de form̧ correţ, qu̧ntiḑde e v̧lor);

i) Conferir as duas assinaturas: ordeņdor de despeş e responsável pelo preenchimento.

j) Dotaço orcamentaria: deverá ser confronţḑ com ̧ que consţ no contŗto
̧dministŗtivo e ņ LOA, Lei Orçmentári̧ Anu̧l, vigente, conforme porţl do município
(https://www.caucaia.ce.gov.br/lrf.php?cat=8).

k) Modalidade de empenho e licitatória: verifiçr se o empenho é ņ moḑliḑde ordinário,
glob̧l ou estim̧tiv̧, bem como ̧ moḑliḑde do processo liciţtório.
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1.2. Nota de Empenho

O empenho ḑ despeş é o ̧to em̧ņdo de ̧utoriḑde competente que cri̧ p̧ŗ o
Esţdo obriģcão de p̧ģmento pendente ou não de implemento de condicão (̧rt. 58 ḑ Lei n°.
4.320/64).

O empenho é obriģtório e funḑmenţl, não sendo permitiḑ ̧ rȩliz̧cão de despeş
sem prévio empenho. O empenho é ̧ ģŗnti̧ de que existe um̧ ̧utoriz̧cão no orçmento
p̧ŗ ̧quele ģsto, ou sej̧, de que existe doţcão orçmentári̧ p̧ŗ ̧ despeş que se quer
rȩliz̧r. Por isso o empenho ţmbém é visto como um̧ ģŗnti̧ p̧ŗ o fornecedor ou
presţdor de servico contŗţdo peļ Administŗcão Públiç de que receberá o p̧ģmento se
cumprir o contŗto. A empreş contŗţḑ recebe ḑ Administŗcão um documento cḩm̧do
Noţ de Empenho, que contém o número ḑ noţ de empenho, nome do contŗţdo, objetivo e o
v̧lor ̧ ser empenḩdo.

O empenho é prévio, precede ̧ rȩliz̧cão ḑ despeş e tem por objetivo respeiţr o
limite ḑ doţcão orçmentári̧, como, ̧ propósito, prevê o ̧rt. 59 ḑ Lei n°. 4.320/64:
"O empenho da despesa não poderá exceder o limite de créditos concedidos"

Os empenhos, de ̧cordo com ̧ su̧ ņturez̧ e fiņliḑde, são cļssifiçdos em:
a) Empenho Ordinario: utiliz̧do p̧ŗ despeşs com v̧lor previ̧mente conhecido e cujo
p̧ģmento deve ocorrer de um̧ só vez.
Exemplo: a compra de um móvel para uma secretaria.
b) Empenho Global: destiņdo ̧ ̧tender às despeşs com v̧lor ţmbém previ̧mente
conhecido, ţis como ̧s contŗtu̧is, m̧s de p̧ģmento p̧rceļdo ( §3° do ̧rt. 60 ḑ Lei n°.
4.320/64).
Exemplos: aluguéis, prestação de serviços por terceiros, salários, proventos e pensões,
inclusive as obrigações patronais decorrentes etc.
c) Empenho por Estimativa: p̧ŗ ̧colher despeşs cujo v̧lor não se posş determiņr
previ̧mente.
Exemplo: água, luz, telefone, diárias, reprodução de documentos etc.

Ņ noţ de empenho, deverão ser observ̧dos os seguintes itens:
 Doţcão orçmentári̧;
 Ḑdos do credor;
 Histórico; e
 Itens ̧ serem empenḩdos.
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1.3. Contratos Administrativos
Contŗto Administŗtivo, segundo Hely Lopes Meirelles, "é o ajuste que a Administração

Pública, agindo nessa qualidade, firma com o particular ou outra entidade administrativa para a
consecução de objetivos do interesse público nas condições estabelecidas pela própria
Administração".

São necessários no primeiro p̧ģmento ḑ despeş. Itens ̧ serem observ̧dos nos
contŗtos:

 Ḑdos do preâmbulo do contŗto;
 Objeto;
 V̧lor glob̧l;
 Doţcão orçmentári̧;
 Vigênci̧;
 Rubriçs do contŗţnte e do(̧) contŗţdo(̧) em çḑ folḩ do contŗto, exceto, ņ
últim̧ folḩ, que deverá consţr ̧ ̧ssiņtuŗ dos mencioņdos ̧nteriormente, bem
como ̧ ̧ssiņtuŗ ḑs testemunḩs; e

 Publiçcão no Porţl Ņcioņl de Contŗţcões Públiçs (PNCP), bem como no Diário
Ofici̧l do Município (Art. 94 ḑ Lei nº 14.133/2021).
Ḑ mesm̧ form̧ que os contŗtos, os seus ̧diţmentos ţmbém deverão consţr dentro

do processo de despeş.

1.4. Nota Fiscal
Deverá ter ̧ su̧ ḑţ de emissão posterior à ḑţ do DID e ḑ noţ de empenho. Deverá

ser ̧tesţḑ com ḑţ igu̧l ou posterior à ḑţ de su̧ emissão. Os ḑdos do emitente,
remetente e descricão dos produtos/servicos deverão ser verifiçdos.

1.5. Espelho da Nota
Para materiais de consumo/permanente.

Ḑţ igu̧l ou posterior à ḑţ ḑ noţ fisçl. Deverá esţr ̧tesţdo pelo responsável do
̧lmox̧rif̧do. Verifiçr se é m̧teri̧l de consumo ou perm̧nente, este último, deverá ser
tomb̧do. Os itens descritos, qu̧ntiḑde v̧lores e número ḑ noţ, no espelho ḑ noţ, deverão
ser igu̧is ̧os ḑdos ḑ noţ fisçl.

1.6. Relatório de Prestaço de Servicos
M̧is um̧ form̧ p̧ŗ comprov̧r ̧ execucão ḑ despeş, os reļtórios não poderão ser

resumidos, ou sej̧, ̧peņs com um̧, du̧s ou três fŗses, eles deverão ser confeccioņdos de
form̧ cļŗ e objetiv̧, porém, com toḑs ̧s inform̧cões necessári̧s que comprove ̧ presţcão
do servico. O documento deverá ser ḑţdo e ̧ssiņdo pelo fisçl do contŗto. Lembŗndo que ̧
ḑţ de ̧ssiņtuŗ deverá ser posterior à ḑţ de emissão ḑ noţ fisçl.
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1.7. Tombamento
Para aquisição de material permanente

Ņ reļcão de tomb̧mento dos bens móveis, deverão conter os seguintes itens:
 número do tombo;
 especifiçcão do bem;
 esţdo de conserv̧cão;
 v̧lor unitário;
 ḑţ do tomb̧mento;
 número ḑ noţ fisçl;
 nome ḑ empreş;
 Çrimbo; e
 ̧ssiņtuŗ do vistori̧dor.

1.8. Certidões
São necessári̧s 5 (cinco) certidões, são eļs:

 CND Fedeŗl;
 FGTS;
 CND Municip̧l; e
 CND Esţdu̧l e Tŗb̧lhisţ.
As certidões só serão ̧ceiţs, çso eļs estej̧m com 5 (cinco) di̧s ̧ntes do vencimento.

1.9. Nota de Solicitaço de Liquidaço (NSL)
Obriģtóri̧ em todos os processos de despeş, ņ qu̧l deverá conter ̧s seguintes

inform̧cões:
 número ḑ noţ fisçl;
 ̧ ḑţ de emissão ḑ NF;
 o mês de referênci̧;
 o v̧lor ḑ noţ fisçl;
 Assiņtuŗs;
 o número ḑ noţ de empenho e moḑliḑde;
 número do processo liciţtório e contŗto; e
 verifiçr se os itens estão de ̧cordo com ̧ noţ fisçl e, se ̧ ḑţ ḑ liquiḑcão está igu̧l
ou superior à ḑţ ḑ noţ fisçl e, ̧inḑ dos ḑdos do fornecedor.

Verifiçr ţmbém ̧s seguintes inform̧cões:
 - Conferir DID com NSL (Noţ de soliciţcão de liquiḑcão);
 - Conferir número ḑ noţ de empenho com o que ̧p̧rece ņ NSL;
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 - Conferir número ḑ noţ fisçl, ḑţ e v̧lor ḑ NSL;
 - Assiņtuŗs; e
 - Ḑţ ḑ liquiḑcão somente se for di̧ útil.

1.10. Portaria de Fiscal e Gestor do Contrato
Um̧ vi̧ ḑ porţri̧ deverá consţr dentro do processo de despeş, independentemente,

se for o primeiro p̧ģmento ou não. É imporţnte mencioņr que não existe um número
máximo de contŗtos p̧ŗ que um mesmo servidor posş ser desigņdo fisçl. Ţl ̧v̧li̧cão
deve ser feiţ em f̧ce do çso concreto, de modo ̧ eviţr ̧ çrģ dem̧si̧ḑ de tŗb̧lho çp̧z
de comprometer ̧ eficiênci̧ ņ execucão ḑ ţref̧.
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2. PECULIARIDADES DE CADA TIPO DE PROCESSO
2.1. Processo de contrataço direta (Lei nº 14133, art. 72)
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos cuj̧ contŗţcão se dê por meio de dispenş de
liciţcão, exceto, ̧s despeşs de loçcões de imóveis, devem ser ̧presenţdos os seguintes
documentos:

DID - Documento de Intenc a̧o de Despeş

Noţ de empenho

Noţ Fisçl

Reļtório

Documento de form̧liz̧cão de dem̧nḑ e, se for o çso, estudo técnico prelimiņr, ̧nálise de
riscos, termo de referênci̧, projeto básico ou projeto executivo

Estim̧tiv̧ de despeş, que deverá ser çlcuļḑ ņ form̧ esţbeleciḑ no ̧rt. 23 ḑ Lei nº
14133/2021

P̧recer jurídico e p̧receres técnicos, se for o çso, que demonstrem o ̧tendimento dos
requisitos exigidos

Demonstŗcão ḑ comp̧tibiliḑde ḑ previsão de recursos orçmentários com o compromisso
̧ ser ̧ssumido

Comprov̧cão de que o contŗţdo preenche os requisitos de ḩbiliţcão e qu̧lifiçcão mínim̧
necessári̧

Ŗzão ḑ escolḩ do(̧) contŗţdo(̧)

Justifiçtiv̧ de preco

Autoriz̧cão ḑ ̧utoriḑde competente

3 (três) proposţs de precos

M̧p̧ comp̧ŗtivo ḑs proposţs

Contŗto

Reļtório de presţcão de servico, çso ̧ despeş sej̧ reļcioņḑ ̧ servico. Noţ de entŗḑ,
no ̧lmox̧rif̧do, çso sej̧ m̧teri̧l de consumo/perm̧nente

Ordem de compŗ (p̧ŗ despeşs que incluemm̧teri̧l de consumo/perm̧nente)

Porţri̧ de fisçl do contŗto

5 (cinco) certidões neģtiv̧s de débito (pesso̧ jurídiç); certidão municip̧l (pesso̧ físiç)

Outros documentos: dependendo ḑ ņturez̧ ḑ contŗţcão, podem ser exigidos outros
documentos específicos p̧ŗ ģŗntir ̧ tŗnsp̧rênci̧ e ̧ leģliḑde do processo de
contŗţcão

Noţ de soliciţcão de liquiḑcão



10

2.2. Processo de Aluguel
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de ̧luguel devem ser ̧presenţdos os seguintes
documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Contŗto ou ̧ditivo (necessário no primeiro p̧ģmento);

Porţri̧ de fisçl do contŗto;

5 (cinco) certidões neģtiv̧s de débito (pesso̧ jurídiç); certidão neģtiv̧ de débito municip̧l
(pesso̧ físiç); e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.3. Processos de Passagens Aéreas
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de p̧sşgens ̧érȩs devem ser ̧presenţdos os
seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Noţ Fisçl;

Bilhete de p̧sşgem;

Contŗto ou ̧ditivo (̧peņs no primeiro p̧ģmento);

Comprov̧nte de rȩliz̧cão do servico (ģstos com hospeḑgens, ̧limenţcão, desloçmentos
etc.);

Porţri̧ de fisçl do contŗto;

5 (cinco) certidões neģtiv̧s; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.4. Processo de Diarias
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de Diári̧s devem ser ̧presenţdos os seguintes
documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Comprov̧nte de vi̧gem: documentos que comprovem ̧ rȩliz̧cão ḑ vi̧gem, como p̧sşgens
̧érȩs, bilhetes de ônibus ou qu̧lquer outro meio de tŗnsporte utiliz̧do;
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Reļtório de Vi̧gem: um documento que descrev̧ ̧s ̧tiviḑdes rȩliz̧ḑs duŗnte ̧ vi̧gem,
justifiçndo ̧ necessiḑde ḑ despeş;

Porţri̧ e su̧ deviḑ publiçcão no Diário ofici̧ do município;

Comprov̧nte de rȩliz̧cão do servico (ģstos com hospeḑgens, ̧limenţcão, desloçmentos
etc.); e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.5. Processo de Aquisiço de Material de Consumo/Permanente
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de ̧quisicão devem ser ̧presenţdos os seguintes
documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Noţ Fisçl;

Contŗto ou ̧ditivo (necessário no 1º p̧ģmento);

Espelho ḑ noţ;

Ordem de servico;

Reļcão dos tomb̧mentos dos bens perm̧nentes;

Porţri̧ de fisçl do contŗto;

5 (Cinco) Certidões neģtiv̧s; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

Ordem de compŗ

2.6. Processo de Publicacões Legais
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de publiçcões leģis devem ser ̧presenţdos os
seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Noţ Fisçl;

Comprov̧nte ḑs publiçcões leģis ņs seguintes imprenşs: DOE, DOU e Jorņis de Gŗnde
Circuļcão;

Porţri̧ de fisçl do contŗto;

5 (cinco) certidões neģtiv̧s; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.
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2.7. Processo de Servicos de Publicidade e Propaganda
Ņ form̧liz̧cão de processos de publiciḑde e prop̧ģnḑ devem ser ̧presenţdos os
seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Noţ Fisçl;

Contŗto ou ̧ditivo (necessário no 1º p̧ģmento);

Reļtório dos servicos presţdos;

Porţri̧ de fisçl do contŗto;

5 (cinco) certidões neģtiv̧s; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.8. Processo de Manutenço de Pecas
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de m̧nutencão de peçs de veículos ̧utomotores
devem ser ̧presenţdos os seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Noţ Fisçl;

Contŗto ou ̧ditivo (necessário no 1º p̧ģmento);

Reļtório dos servicos presţdos;

Espelho ḑ noţ;

Ordem de servico;

Porţri̧ de fisçl do contŗto;

Decļŗcão;

5 (Cinco) Certidões neģtiv̧s; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.



13

2.9. Processo de Apoio a Atletas e Competicões
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de ̧poio ̧ ̧tleţs e competicões devem res
̧presenţdos os seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Apresenţr previsão de orçmento, peļ qu̧l se deve demonstŗr ţx̧tiv̧mente com qu̧is
ģstos se desej̧ obter o p̧trocínio, mencioņndo inclusive ̧ qu̧ntiḑde de çḑ item e o v̧lor
de merçdo;

Apresenţr cópi̧ de RG, CPF e comprov̧nte de residênci̧ (residênci̧ fix̧, no município de
Çuçi̧, há no mínimo 6 meses);

Apresenţr fili̧cão ņ fedeŗcão esportiv̧ respectiv̧;

Apresenţr certidão neģtiv̧ de débitos referente ̧os tributos municip̧is em nome do
requerente;

Apresenţr documento que comprove ̧ existênci̧ do evento desportivo; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.10. Obras
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de obŗs devem ser ̧presenţdos os seguintes
documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Noţ Fisçl;

Ordem de servico;

Contŗto ou ̧ditivo (necessário no 1°p̧ģmento);

Aditivo de p̧ŗlişcão ḑ obŗ (çso tenḩ ocorrido);

Certifiçdo de medicão;

Memori̧l de cálculo;

Diário de obŗs, que deverá ser ̧ssiņdo pelos 2(dois) engenheiros, sendo 1(um) ḑ
contŗţnte e o outro ḑ contŗţḑ;

Reļtório fotográfico;

Porţri̧ de desigņcão do Engenheiro Fisçl e su̧ deviḑ publiçcão no Diário Ofici̧l do
Município - DOM;

ART de fisçliz̧cão e execucão;

Certidão de Registro e Quiţcão (CQR – CREA – Pesso̧ Físiç e Técniç Jurídiç);
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M̧trícuļ CNO (Çḑstro Ņcioņl de Obŗs);

5 (cinco) certidões neģtiv̧s;

Licenç Ambienţl: ̧utoriz̧cão necessári̧ p̧ŗ ̧ rȩliz̧cão ḑ obŗ, qu̧ndo ̧plicável, que
̧tesţ ̧ conformiḑde com ̧s norm̧s ̧mbienţis;

DCTFweb (Recibo de Entreģ ḑ Decļŗcão de Débitos e Créditos Tributários Fedeŗis
Previdenciários, comprov̧nte de p̧ģmento ḑ DCTFWEB referente ̧o mês ̧nterior GPS e
GFD (Gui̧ do FGTS Digiţl) ţmbém com o seu respectivo comprov̧nte de p̧ģmento referente
̧o mês ̧nterior;

Porţri̧ de fisçl do contŗto;

Folḩ de p̧ģmento; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.11. Processo de Merenda Escolar
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de merenḑ escoļr devem ser ̧presenţdos os
seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Noţ Fisçl;

Ordem de compŗ;

Contŗto ou ̧ditivo (necessário no 1° p̧ģmento);

Reļtório de execucão: reļtório que demonstre ̧ execucão ḑ despeş, incluindo inform̧cões
sobre ̧ qu̧ntiḑde de merenḑ forneciḑ;

Espelho ḑ noţ fisçl;

Comprov̧nte de entreģ: documentos que comprovem ̧ entreģ dos ̧limentos ņs escoļs,
como recibos de entreģ ou reļtórios de recebimento;

Porţri̧ de fisçl do contŗto;

5 (cinco) certidões neģtiv̧s; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.12. Processo de Transporte Escolar
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de tŗnsporte escoļr devem ser ̧presenţdos os
seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;
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Noţ Fisçl;

Contŗto ou ̧ditivo (necessário no 1º p̧ģmento);

DCTFweb (Recibo de Entreģ ḑ Decļŗcão de Débitos e Créditos Tributários Fedeŗis
Previdenciários, comprov̧nte de p̧ģmento ḑ DCTFWEB referente ̧o mês ̧nterior GPS e
GFD (Gui̧ do FGTS Digiţl) ţmbém com o seu respectivo comprov̧nte de p̧ģmento referente
̧o mês ̧nterior;

Reļtório (deverá conter, condutor, m̧rç/modelo, ̧no/modelo, pļç, qu̧ntiḑde de diári̧s,
qu̧ntiḑde de di̧s letivos e v̧lor toţl);

Porţri̧ do fisçl do contŗto;

5 (cinco) certidões neģtiv̧s; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.13. Processo de Prestaço de Servicos (Assessorias)
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de presţcão de servicos de ̧ssessori̧s devem ser
̧presenţdos os seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Noţ Fisçl;

Contŗto ou ̧ditivo (necessário no 1º p̧ģmento);

Reļtório dos servicos presţdos;

Porţri̧ de fisçl do contŗto;

5 (cinco) certidões neģtiv̧s; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.14. Processo de Sucumbências
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de sucumbênci̧s devem ser ̧presenţdos os
seguintes documentos:

Ofício;

DID;

Noţ de empenho;

Jurisprudênci̧ inform̧ndo que ̧s sucumbênci̧s são de ņturez̧ ̧limenţr; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.
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2.15. Processo de Locaço de Veículos
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de loçcões de veículos devem ser ̧presenţdos os
seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Noţ Fisçl;

Contŗto ou ̧ditivo (necessário no 1° p̧ģmento);

Reļtório dos servicos presţdos;

Se o veículo for com condutor será necessári̧ ̧ GFIP (gui̧ dos impostos, comprov̧nte de
p̧ģmento ḑ GPS/FGTS e protocolo de envio de ̧rquivos);

5 (cinco) certidões neģtiv̧s;

Porţri̧ de fisçl do contŗto; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.16. Processo de Iluminaço Pública
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de ilumiņcão públiç devem ser ̧presenţdos os
seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Noţ Fisçl;

Contŗto ou ̧ditivo (necessário no 1° p̧ģmento);

Porţri̧ de fisçl do contŗto;

Orçmento;

Autoriz̧cão;

Medicão;

Reļtório fotográfico;

DCTFweb (Recibo de Entreģ ḑ Decļŗcão de Débitos e Créditos Tributários Fedeŗis
Previdenciários, comprov̧nte de p̧ģmento ḑ DCTFWEB referente ̧o mês ̧nterior GPS e
GFD (Gui̧ do FGTS Digiţl) ţmbém com o seu respectivo comprov̧nte de p̧ģmento referente
̧o mês ̧nterior;

5 (cinco) certidões neģtiv̧s; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.
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2.17. Processo de Jetons
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de jetons devem ser ̧presenţdos os seguintes
documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Reļtório de p̧rticip̧cão ḑs reuniões, nomȩcão e certidão municip̧l dos envolventes (1ª
instânci̧);

Reļtório de p̧rticip̧cão ḑs reuniões, ̧ţ de processos, lei complemenţr, nomȩcão e
certidão municip̧l dos envolventes (2ª instânci̧); e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.18. Processo de resíduos sólidos
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de resíduos sólidos devem ser ̧presenţdos os
seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Noţ fisçl;

Contŗto ou ̧ditivo (necessário no 1º p̧ģmento);

Reļtórios referentes às presţcões dos servicos;

Medicão;

Porţri̧ de fisçl do contŗto;

5 (cinco) certidões neģtiv̧s;

DCTFweb (Recibo de Entreģ ḑ Decļŗcão de Débitos e Créditos Tributários Fedeŗis
Previdenciários, comprov̧nte de p̧ģmento ḑ DCTFWEB referente ̧o mês ̧nterior GPS e
GFD (Gui̧ do FGTS Digiţl) ţmbém com o seu respectivo comprov̧nte de p̧ģmento referente
̧o mês ̧nterior;

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.19. Processo das cooperativas de saúde
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de coopeŗtiv̧s de şúde devem ser ̧presenţdos os
seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Noţ Fisçl;
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Contŗto ou ̧ditivo (necessário no 1º p̧ģmento);

Reļtório dos servicos presţdos;

DCTFweb (Recibo de Entreģ ḑ Decļŗcão de Débitos e Créditos Tributários Fedeŗis
Previdenciários, comprov̧nte de p̧ģmento ḑ DCTFWEB referente ̧o mês ̧nterior GPS e
GFD (Gui̧ do FGTS Digiţl) ţmbém com o seu respectivo comprov̧nte de p̧ģmento referente
̧o mês ̧nterior;

5 (cinco) certidões neģtiv̧s;

Porţri̧ de fisçl do contŗto; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão

2.20. Contratos de Gesţo
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de Contŗtos de Gestão devem ser ̧presenţdos os
seguintes documentos:
1º Pagamento:

DID;

Noţ de empenho;

Porţri̧ de Comissão e Av̧li̧cão do Contŗto de Gestão;

Inclusão de Decreto que qu̧lifiç ̧ O.S (Orģniz̧cão Soci̧l);

Contŗto de gestão com os seus respectivos ̧nexos (necessário no 1º p̧ģmento);

Porţri̧ de Gestor e Fisçl do contŗto;

5 (cinco) certidões neģtiv̧s;

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

Demais Pagamentos

DID;

Noţ de empenho;

Reļtório circunsţnci̧do eļboŗdo peļ Comissão e Av̧li̧cão do Contŗto de Gestão com o
fito de verifiçr, menşlmente, o desenvolvimento ḑs ̧tiviḑdes e do retorno obtido peļ
Orģniz̧cão Soci̧l de şúde;

Porţri̧ de fisçl e gestor do contŗto;

DCTFweb (Recibo de Entreģ ḑ Decļŗcão de Débitos e Créditos Tributários Fedeŗis
Previdenciários, comprov̧nte de p̧ģmento ḑ DCTFWEB referente ̧o mês ̧nterior GPS e
GFD (Gui̧ do FGTS Digiţl) ţmbém com o seu respectivo comprov̧nte de p̧ģmento referente
̧o mês ̧nterior;
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5 (cinco) certidões neģtiv̧s de débito; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.21. Processo referente a Termo de Fomento ou Termo de Colaboraço
Descrição: instrumento jurídico ̧ ser firm̧do p̧ŗ ̧ execucão de servico ou produto de
interesse público proposto peļ ̧dministŗcão públiç com rep̧sse de recursos fiņnceiros
(Art 2° VII e Ar.t 5° e 6º 16, 24, 29, 35, 35 A, 38, 39III, 39 § 5º,42 XX ; 53 §2º, 55 § único, 59 § 1º-
V, 64 § 4°,66 II - § único; II 72 § 2° ḑ Lei 13.019/2014.
Ņ form̧liz̧cão de processos com os instrumentos ̧cim̧ devem ser ̧presenţdos os seguintes
documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Termo de Coļboŗcão ou de Fomento (necessário no 1° p̧ģmento);

Decļŗcão inform̧ndo que ̧ presţcão de conţs do mês ̧nterior foi rȩliz̧ḑ;

5 (cinco) certidões neģtiv̧s;

Porţri̧ de fisçl do contŗto; e

Noţ de Soliciţcão de Liquiḑcão.

2.22. RPV – Requisiço de Pequeno Valor
Ņ form̧liz̧cão de processos de Requisicão de Pequeno V̧lor (RPV) devem ser ̧presenţdos
os seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Ofício;

Requisicão de Pequeno V̧lor (RPV);

Boleto; e

Soliciţcão ḑ Noţ de Liquiḑcão;

2.23. Médicos Residentes
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de médicos residentes devem ser ̧presenţdos os
seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;
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Termo de compromisso;

Convênio nº 3/2021 ̧comp̧nḩdo do 1º ̧ditivo;

Lei nº 2.768, de 4 m̧io de 2017;

Frequênci̧ dos residentes; e

Soliciţcão ḑ Noţ de Liquiḑcão;

2.24. ProgramaMais Médicos
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos do Progŗm̧ M̧is Médicos devem ser ̧presenţdos
os seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Inform̧cões do profissioņl;

Cópi̧ ḑ Lei nº 2.741, de 11 de outubro de 2016;

Contŗto de ̧luguel com o seu respectivo comprov̧nte de p̧ģmento p̧ŗ comprov̧r o ģsto
commoŗdi̧; e

Noţ de soliciţcão de liquiḑcão.

2.25. Família Acolhedora
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos referentes às despeşs ḑs f̧míli̧s ̧colhedoŗs
devem ser ̧presenţdos os seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Reļtório p̧ŗ p̧ģmento de f̧míli̧ ̧colhedoŗ ̧ssiņdo(̧) pelo(̧) Assistente Soci̧l;

Apresenţr ļudo médico, çso ̧ cri̧nç ̧presente deficiênci̧;

Termo de Adesão ou o último ̧ditivo, se primeiro p̧ģmento;

Ofício do Poder Judiciário; e

Soliciţcão ḑ Noţ de Liquiḑcão.

2.26. CENEC – Piso Salarial Nacional da Enfermagem
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos do CENEC referente ̧o piso şļri̧l ņcioņl dos
profissioņis ḑ enferm̧gem devem ser ̧presenţdos os seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;
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Lisţ de beneficiários: reļcão dos profissioņis de enferm̧gem que receberão o p̧ģmento,
incluindo nome, çrgo, m̧trícuļ e cpf;

Apresenţcão de recibo de p̧ģmento;

Lei Municip̧l nº 3668, de 1/11/2023, bem como ̧ Lei nº 14434, de 4/8/2022;

Porţri̧ que dispõe sobre os v̧lores referentes à p̧rceļ ḑ ̧ssistênci̧ fiņnceiŗ
complemenţr; e

Comprov̧nte de vínculo: documentos que comprovem o vínculo dos profissioņis com ̧
instituicão, como contŗtos de tŗb̧lho ou folḩs de ponto; e

Soliciţcão ḑ Noţ de Liquiḑcão.

2.27. ProgramaMédicos pelo Brasil
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de referente ̧o Progŗm̧ Médicos pelo Bŗsil devem
ser ̧presenţdos os seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Porţri̧;

Reļtório de tŗnşcões;

Decļŗcão;

Soliciţcão ḑ Noţ de Liquiḑcão.

2.28. Associaço de Agentes de Saúde de Caucaia
Descrição: Ņ form̧liz̧cão de processos de referente à Associ̧cão de Agentes de Şúde de
Çuçi̧ devem ser ̧presenţdos os seguintes documentos:

DID;

Noţ de empenho;

Termo de rep̧sse;

Lei nº 3579, de 5 de ̧bril de 2023 e su̧s últim̧s ̧lteŗcões;

Reļcão dos benefici̧dos, contendo nome completo, çrgo, m̧trícuļ e cpf;

A Associ̧cão deverá presţr conţs do rep̧sse no pŗzo de ̧té 60 (sessenţ) di̧s de seu
crédito. A referiḑ presţcão de conţs deverá ser compleţ e tŗnsp̧rente e entregue à
Secreţri̧ Municip̧l de Şúde que, por su̧ vez, deverá eļboŗr um documento (p̧recer
jurídico ou decļŗcão ̧ssiņḑ peļ ̧utoriḑde competente), inform̧ndo sobre ̧ ̧prov̧cão
ou deşprov̧cão ḑ presţcão de conţs. O supŗciţdo documento deverá consţr dentro do
processo de despeş;



22

Soliciţcão ḑ Noţ de Liquiḑcão.
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