PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA
AV. PRESIDENTE VARGAS, N° 157, CENTRO - TEL: (27) 3258-4713
CEP: 29680-000 - JOAO NEIVA/ES - CNPJ: 31.776.479/0001-86

DECRETO N° 9.349, de 04 de dezembro de 2023

“0 rc Dispoe sobre Instrucdao Normativa

putt’ o ‘,W de processos de pagat_nento de

',\U /,L/ material de consumo, equipamentos
’§)§( e prestacao de servicos.

O Prefeito do Municipio de Jodo Neiva, Estado Espirito Santo,
usando de suas atribuigdes legais, de acordo com inciso V do artigo 61 da Lei
Orgénica Municipal;

Considerando o Processo Administrativo n° 7.070, de
02/10/2023, que trata sobre instrugdo normativa de processos de pagamento de
material de consumo, equipamentos e prestagdao de servigos, oriundo da
Controladoria Geral;

Considerando a necessidade de padronizar a dinamica do
processo de pagamento dos diversos setores desta Prefeitura Municipal,
evitando, assim, divergéncias de procedimentos.

DECRETA:

Art. 1° - Fica homologada a Instrugdo Normativa SCO N©°.
001/2023, que estabelece a dinamica dos processos de pagamento de material
de consumo, equipamentos e a prestacdo de servigos aos setores desta
Prefeitura, do Fundo Municipal de Salde, do Fundo Municipal de Assisténcia
Social e do Fundo Municipal da Infancia e Adolescéncia.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposicdes em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Ppefeito Municipal de Jodo Neiva, em 04 de dezembro

de 2023.

Registrado e publicado, em 04 de dezembro de 2023.

i
Va s)a dos Santos

Chefe de Gabinete
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INSTRUGCAO NORMATIVA
SCO N°. 001/2023

PROCEDIMENTO DE CONTROLE PARA PROCESSOS DE PAGAMENTOS
SOBRE DE MATERIAL DE CONSUMO, EQUIPAMENTOS E PRESTAGCAO DE
SERVICOS.

UNIDADES RESPONSAVEIS: PREFEITURA, FUNDO MUNICIPAL DE
SAUDE, FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, FUNDO DA
INFANCIA E ADOLESCENCIA. ‘

Capitulo I
DA FINALIDADE

Art. 19 Esta Instrugdo Normativa estabelece o procedimento de pagamento das
despesas com aquisicdo de material de consumo e prestagdo de servigos desde
a solicitacdo até o seu arquivamento, obedecendo toda a tramitagdo necessaria
do mesmo‘demonstrada através dos fluxogramas anexos a esta Instrugdo, no
ambito de todas as Unidades Administrativas do Municipio.

Capitulo II
DA ABRANGENCIA
Art. 20 A presente instrugdo abrange todas as Unidades Gestoras Prefeitura
Municipal, Fundo Municipal de Satide, Fundo Municipal de Assisténcia Social,
Fundo da Infancia e Adolescente - FIA, e demais que porventura sejam criadas.

Capitulo III
DOS CONCEITOS
Art, 30 Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se: :
§10 - Compra: Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma
s6 vez ou parceladamente. -
§20 - Material: designagdo genérica de materiais de consumo, material
permanente, equipamentos, componentes, géneros alimenticios, sobressalente,
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acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades do Poder Executivo, independentemente
de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem,
acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.
§39 - Almoxarifado: Unidade/Local que tem o compromisso e o dever legal de
receber, zelar, armazenar, controlar e distribuir os materiais.

§40 - Empenho: Ato emanado de autoridade competente, que cria para o estado
a obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo, a
garantia de que existe o crédito necessario para a liquidagdo de um
compromisso assumido, é o primeiro estagio da despesa publica;

§ 50- Autorizagao de Fornecimento (AF) e Autorizagao de Servigos (AS): Nada
mais sao do que comandos concretos expedidos pelo setor competente da
Administragdo Publica Municipal para que o contratado realize os fornecimentos
em quantidade, e/ou preste os servigos, no prazo e local definidos no edital, em
razdo das demandas efetivas que precisam ser satisfeitas. Nele sdo fornecidos
dados do fornecedor ou prestador de servigos, quantitativos, valor unitario e

valor total e dados do contrato.

Capitulo IV
DA BASE LEGAL
Art. 4° O fundamento juridico encontra respaldo nos seguintes ordenamentos
juridicos:
§10. Constituicao Federal de 1988;
§20, Lei Complementar n© 101/2000;
§30. Lei Federal 4.320/64

§40. Demais legislagdes pertinentes ao assunto

Capitulo V
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 50 - Execugdo da Despesa por meio de CONTRATO - Aquisicdo de
Materiais. O Fluxograma do Tramite do Processo, estd previsto no Anexo I, desta

Instrugdo Normativa. -
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§ 10 - A Secretaria faz a solicitagdo do material a ser adquirido e encaminha ao
Departamento de Compras e Suprimentos, para a emissdo da Autorizacdo de
Fornecimento - AF.

§ 20 - O Departamento de Compras e Suprimentos emite a Autofizagﬁo de
Fornecimento - AF, encaminha ao Gabinete do Prefeito para autorizagdo e
assinatura do Prefeito.

§ 30 - O Prefeito assina a Autorizacdo de Fornecimento - AF, e encaminha ao
Departamento de Compras e Suprimentos, para que seja enviado ao fornecedor,
autorizando a entrega dos produtos.

§ 49 - O Fornecedor entrega os produtos e protocola o pedido de pagamento
junto ao sistema eletronico de processo, contendo toda a documentacdo exigida
no certame.

§ 50 - O Setor de Protocolo verifica o ato e encaminha a secretaria responsével
pelo processo, para ciéncia e andlise da documentagdo. O apds analisar a
documentacgdo, o secretario (a) encaminha ao fiscal de contratos.

§ 60 - O Fiscal de contratos emite o parecer, apensa ao processo o Termo de
Ateste de Fiscalizagdo e encaminha ao gabinete para ciéncia e autorizagdo de

pagamento (Assinatura Digital).

§ 7° - O Gabinete do Prefeito autoriza o pagamento e encaminha ao
Departamento de Compras e Suprimentos para a conferéncia da Autorizagdo de
Fornecimento e posterior baixa em seu controle. Apds, encaminha ao
Departamento Patrimonial e Aimoxarifado para langamento das Notas Fiscais.

§ 80 - O Departamento Patrimonial e Almoxarifado procede o I‘angia[nento no

sistema de controle, e apds, encaminha a Secretaria de Fazenda para ciéncia.

§ 90 - A SEMFA toma ciéncia e encaminha ao Departamento de Contabilidade.

§ 10° - O Departamento de Contabilidade Liquida, realizando os descontos
referente as Retencdes, Gera as Ordem de Pagamento (OP), em caso de
retencdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF, Gera o Documento de
Arrecadacdo Municipal - DAM e encaminha ao Departamento de Tesouraria.
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§ 119 - O Departamento de Tesouraria efetua o pagamento e encaminha o

processo para arquivamento.

Capitulo VI
DESPESA POR MEIO DE NOTA DE EMPENHO - ADESAO A ATA
REGISTRO DE PRECOS

Art. 60 Execugdo da Despesa por meio de NOTA DE EMPENHO - ADESAO A

ATA REGISTRO DE PRECOS - Aquisicdo de Materiais. O Fluxograma do
Tramite do Processo, esta previsto no Anexo II, desta Instrugao Normativa.

§ 10 - A Secretarié abre o processo e faz a solicitagdo do material junto
Departamento de Compras com a Ata de Registro de Precos em anexo, que
encaminhara o processo ao Gabinete para Ciéncia e Autorizagao.

§ 20 - O Gabinete autoriza e encaminha ao Departamento de Contabilidade para
a Reserva de Dotagdo Orgamentaria. Apds, retorna ao Departamento de
Compras para encaminhamento ao Fornecedor.

§ 39 - O Departamento de Compras encaminha a Autorizagdo de Fornecimento
(AF) ao fornecedor autorizando a entrega dos produtos.

§ 49 - O fornecedor entrega os materiais e protocola via sistema eletrénico o
pedido de pagamento, encaminhando a Nota Fiscal e toda a documentagao
exigida no certame. l

§ 50 - O setor de Protocolo, verifica o processo e encaminha a secretaria devida

para ciéncia e andlise da documentag&o. Apds, encaminha ao fiscal de contratos.

§ 60 - O Fiscal de contratos emite o parecer, apensa ao processo o Termo de

Fiscalizagao e encaminha ao Gabinete do Prefeito.

§ 70 - O Gabinete autoriza o pagamento e encaminha ao Departamento de
Compras para conferencia e proceder a baixa no sistema, apds, encaminha ao
Setor de Patrimdnio e Almoxarifado.

§ 89 - O setor de Patrimonio e Almoxarifado procede o langamento no sistema

e apds, encaminha a SEMFA para ciéncia.

§ 99 - A SEMFA toma ciéncia, e encaminha ao Departamento de Contabilidade.
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§ 10° - O Departamento de Contabilidade Liquida, realizandc‘)‘ os descontos
referente as Retencgdes, Gera as Ordem de Pagamento (OP), em caso de
retencéo de Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF, Gera o Documenio de
Arrecadacgdo Municipal - DAM e encaminha ao Departamento de Tesouraria,

§ 110 - O Setor de Tesouraria efetua o pagamento e tramita para arquivar;1ento
e encerramento do processo.

Capitulo VII

EXECUGAO DA DESPESA - PRESTACAO DE SERVICOS

Art. 70 Execugdo da Despesa - PRESTACAO DE SERVICOS. O Fluxograma do
Tramite do Processo, esta previsto no Anexo III, desta Instrugdo Normativa.

§ 10 - A Secretaria faz a solicitagdo do servico e encaminha ao Departamento
de Compras, para a emissao da Autorizagdo de Servigo — AS.

§ 20 - O Departamento de Compras emite a Autorizacdo de Servigo - AS,
encaminha ao Gabinete para autorizagdo e assinatura do Prefeito.

§ 3° - O Prefeito assina a Autorizagdo de Servico - AS, e encaminha ao
Departamento de Compras, para que seja encaminhado ao fornecedor,

autorizando o Servico.

§ 49 - O Fornecedor realiza 0 Servigo e protocola o pedido de pagamento junto
ao sistema eletrdnico de processo, contendo toda a documentagéo exigida no
certame. '

§ 50 - O Setor de Protocolo verifica o Ato e encaminha a Secretaria responsavel
pelo processo, para ciéncia e andlise da documentagdo. O apds analisar a
documentacdo, o Secretdrio (a) encaminha ao fiscal de contratos.

§ 6° - O Fiscal de contratos emite o parecer, apensa ao processo o Termo de
Ateste de Fiscalizag80 e encaminha ao gabinete para ciéncia e autorizagdo de
pagamento (Assinatura Digital).
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§ 70 - O Gabinete autoriza o pagamento e encaminha ao Departamento de

Compras para a conferéncia da Autorizagdo de Servigo e posterior baixa em seu

controle.

§ 89 - A SEMFA toma ciéncia e caso verifique a retengdo de Imposto de Sobre
Servigos - ISS, encaminha a Auditoria Fiscal para andlise, parecer, retengao e
Emissdo do Documento Municipal de Arrecadagdo referente ao Imposto Sobre

Servigo - ISS.

§ 99 - O Departamento de Auditoria Fiscal emite o parecer, realiza as retengoes
do Imposto Sobre Servigo - ISS, geram o DAM para pagamento e encaminha a

contabilidade.

§ 109 - O Departamento de Contabilidade Liquida, realizando os descontos
referente as Retencbes, Gera as Ordem de Pagamento (OP), em caso de
retencdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF, Gera o Documento de

Arrecadacao Municipal - DAM e encaminha ao Departamento de Tesouraria.

§ 110 - O Departamento de Tesouraria efetua o pagamento e encaminha o

processo para arquivamento.

Capitulo VIII
OBRAS E ENGENHARIA

Art. 80 OBRAS POR CONTRATO. O Fluxograma do Tramite do Processo, esta
previsto no Anexo IV, desta Instrugdao Normativa.

§ 10 - O fornecedor protocola o pedido de medigdo da obra junto ao setor de

protocolo eletrénico.
§ 20 - O setor de protocolo verifica o Ato e encaminha ao Gabinete.

§ 3°- O Gabinete toma ciéncia e encaminha a Secretaria de Obras para ciéncia

e conferencia da medigdo.

§ 40 - A Secretaria de Obras confere a medigdo, e anexa os seguintes
documentos: '
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Paragrafo Primeiro:

a) Planilha;

b) Relatdrio de Fiscalizagdo.

Paragrafo Segundo:

Apés, encaminha a secretdria devida, para ciéncia e autorizagdo de pagamento.

§ 50 - A Secretaria Responsdavel toma ciéncia, solicita a documentag&o junto a

empresa e autoriza o pagamento, quais sejam:

Paragrafo Terceiro:

a) Certidao de Regularidade da Receita Federal;

b) Certidao de Regularidade da Receita Estadual;

c) Certidao de Regularidade do FGTS;

d) Documentos da empresa e dos sécios;

e) Certidao Municipal;

f) Certidao Trabalhista;

Paragrafo Quarto:

Apoés, envia ao gabinete para autorizagao de pagamento.

a)

b)

)

d)

O Gabinete ratifica a autorizagdo de pagamento e encaminha a SEMFA para
ciéncia.

A SEMFA toma ciéncia e envia ao Departamento de Auditoria Fiscal para
proceder com o parecer, emissdo do Documento de Arrecadagdo Municipal
- DAM, referente ao Imposto Sobre Servigo- ISS.

O Departamento de Auditoria Fiscal emite o parecer, realiza as retengdes
do Imposto Sobre Servico - ISS, geram o DAM para pagamento e
encaminha a contabilidade.

O Departamento de Contabilidade Liquida, realizando os descontos
referente as Retencgdes, Gera as Ordem de Pagamento (OP), em caso de

retencdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF, Gera o Documento
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de Arrecadacdo Municipal - DAM e encaminha ao Departamento de
Tesouraria.

e) O Departamento de Tesouraria efetua o pagamento e encaminha o
processo para arquivamento.
Capitulo IX
DAS RESPONSABILIDADES DAS UNIDADES GESTORAS

Art. 99 - Compete as Unidades Gestoras:

§ 1°- Implementar esta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada,
orientando as unidades executoras, supervisionando sua aplicagao e divulgagao;
§ 20 - Realizar discussdes técnicas com as unidades executoras e o 6rgao de
controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devam ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou
expansao;

§ 30 - Fornecer informagdes ao Departamento de Contabilidade e a Unidade
Central de Controle Interno;

§ 49 - E de responsabilidade da Secretaria solicitante e dos fiscais de contrato
o devido acompanhamento e fiscalizagdo da compra e da prestagdo de servigos

para garantir a correta execugao nos termos contratados;

Capitulo X
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 100 - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugdo
Normativa, em especial no que tange & identificagdo e avaliagdo dos pontos de

controle e respectivos procedimentos de controle.

Capitulo XI
DA DOCUMENTACAO EXIGIDA EM CONTRATO

Art. 11° - No ato da soli;itagéo de pagamento a empresa fornecedora de
material e/ou servigo, devera atender ao disposto no contrato e encaminhar os

seguintes documentos e Certiddes dentro da vigéncia:
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a) Documentos da empresa e dos sécios: CPF, RG, Contrato Social e Ultima
Alteragdo;

b) Certidao de Regularidade da Receita Federal;

https://solucoes.receita.fazenda.qgov.br/Servicos/certidaointernet/P1/Emitir

c) Certiddo de Regularidade da Receita Estadual, se no Espirito Santo;
https://s2-internet.sefaz.es.gov.br/certidao/cnd

d)Certidao de Regularidade do FGTS, https://consulta-
crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

e) Certidao Municipal, se no municipio de Joao Neiva,

https://servicos.cloud.el.com.br/es-joaoneiva-

pm/services/certidao retirada.php;

f) Certidao Trabalhista; https://cndt-
certidao.tst.jus.br/inicio.faces:jsessionid=jlLvv38r5IcHIe5blZPIJb3D4BUBABA38
ErzhzCiw.cndt-certidao-41-dggnz

Capitulo XII
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 120 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo normativa
poderdo ser obtidos junto & Controladoria Geral do municipio que, por sua vez,
por meio de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus

dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional;

Art. 130 - Excetuam-se nesta Instrugdo Normativa, os pagamentos referentes

a.

a) Contas de Energia Elétrica;
b) Contas de Agua e Esgoto;
c) Aluguéis;

d) Tarifas Bancarias;

e) Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART;
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f) Publicagbes em Diarios Oficiais;
-g) Contribuigdes Associativas;
h) Outras Despesas sem necessidade de Contrato Formal, ndo previstos

nesta Instrugdao Normativa.

Paragrafo Unico:
a) Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndao eximem a

observancia das demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas

por exigéncia legal.

b) O descumprimento das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa
implicard na responsabilidade de cada servidor envolvido no decorrer do
procedimento, no ambito de sua area de competéncia, ensejando

apuracgdo de ordem funcional, nos termos da legislagao vigente.

c) Os processos de pagamento deverdo ser obrigatoriamente protocolizados, de
forma eletrénica e pelo fornecedor contratado, ficando vedado ao Secretario (a),
realiza-la, salvo aqueles previstos no Art. 13° desta Instrugdo Normativa.

d) Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de

promover a melhoria continua.

e) O setor que identificar vicios no processo, devera retornar com mesmo,
sendo encaminhado diretamente a quem causou o vicio, a fim de que o

processo transcorra com maior agilidade.

Capitulo XII
Art. 120 - Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Joao Neiva / ES, 10 de agosto de 2023;

10
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|
Wdson Marcos Santos Pimenta

Controlador Geral do Municipio
Decreto n© 8.756/2022
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Anexo |

Processo de Pagamento de Materiais através de Contrato.

e devolve ao Departamento de
Compras para que seja <:)
encaminhado ao Fornecedor,
autorizando a entrega dos

e e

1.4 - O Fornecedor entrega os
produtos e protocola o pedido de

toda a documentagdo necessaria,
prevista no Contrato. OBS:
“Processo é aberto”. /

1.9 - A SEMFA toma ciéncia e
encaminha a Contabilidade.

K _

6- O Departamento de ContabilidD

Liquida, realizando os descontos referente
as Retengdes, Gera as Ordem de
Pagamento (OP), em caso de retengdo de
Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF,
Gera o Documento de Arrecadagdo
Municipal - DAM e encaminha ao

Departamento de Tesouraria.

N /

K 1.3 - O Prefeito assina a /1.2 - O Departamento de compras\ fl.l - A Secretaria faz a do material a\
Autorizacdo de Fornecimento — AF, emite a Autorizagdo de ser adquirido e encaminha ao
Fornecimento — AF e envia ao Departamento de Compras, para a

K produtos. K / \ /

Gabinete para assinatura e <:| emissdo da  Autorizagdo de
autorizagdo. Fornecimento — AF. Observagdo:
“Até o item 1.4 ndo existe a
abertura de processo”.

pagamento junto ao sistema
eletrénico de protocolo contendo

/1.5 - O setor de protocolo verifica o\ /1.6 - O fiscal de contratos emite
ato e encaminha a Secretaria 0 parecer, apensa ao processo
responsavel pelo processo, para o Termo de Ateste de
ciéncia e analise da documentagao. @ Fiscalizacdo e encaminha ao
Apbs, o secretério (a) encaminha Gabinete.
ao fiscal de contratos.

. 7 L

'S 1

1.7 - O Gabinete autoriza o \

1.8 - O Setor de Patriménio e pagamento e encaminha ao
Almoxarifado procede o Departamento de Compras para
langamento no sistema e apds, <:: conferencia. O Departamento de

encaminha a SEMFA para ciéncia. Compras procede a baixa no

sistema e apds, encaminha ao

\ J \ Setor de Patrimdnio e /

1.11 - O Setor de Tesouraria efetua

o pagamento e tramita para
arquivamento e encerramento do

processo.

13
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Anexo Il

Processo de Pagamento de Materiais através de Nota de Empenho.

/2.1 - O Secretaria abre o processo e\

solicita a emissdo da Autorizagdo
de Fornecimento junto ao
Departamento de Compras com a
Ata de Registro Pregos em Anexo.
O compras encaminha ao Gabinete

para autorizagdo.
- 7

=

2.6 — O fiscal de contratos emite o
parecer, apensa ao processo o
Termo de Ateste de Fiscalizagdo e
encaminha ao Gabinete.

/

- J

2.7 O Gabinete autoriza o
pagamento e encaminha ao
Departamento de Compras para
conferencia e proceder a baixa no
sistema e apds, encaminha ao
Setor de Patriménio e
Almoxarifado.

—

—

/

2.2 - O Gabinete autoriza e
encaminha ao Departamento de
Contabilidade Reserva
Orgamentdria. Apds, remete ao
Departamento de Compras para
encaminhamento ao Fornecedor.

b S

/2.5 O setor de protocolo verifica o\
processo e encaminha a Secretaria
responsdvel pelo processo, para
ciéncia e andlise da documentacgdo.
Ap0s, o secretdrio (a) encaminha
ao fiscal de contratos.

N J

2.8 - O Setor de Patriménio e
Almoxarifado procede o
langamento no sistema e ap0ds,
encaminha a SEMFA para ciéncia

L/

/

%

arquivamento e encerramento do

1.11 - O Setor de Tesouraria efetua

0 pagamento e tramita para

—

‘processo.
“

PR

( 2.3 - O Departamento de \

Compras encaminha a
autorizagdo de fornecimento ao
Fornecedor - AF.

=

L /

/

2.4 - O Fornecedor entrega os
materiais e protocola o pedido de
pagamento via sistema eletrénico,
encaminhando a Nota Fiscal e toda
a documentagdo contida no

certame.

LN

% N

2.9 - A SEMFA toma ciéncia e
encaminha a Contabilidade.

=

48 )

2.10 - O Departamento de Contabilidade
Liquida, realizando os descontos referente
as Retengdes, Gera as Ordem de
Pagamento (OP), em caso de retencdo de
Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF,
Gera o Documento de Arrecadagdo
Municipal - DAM e encaminha ao
Departamento de Tesouraria.

i %
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Anexo lll

Tramite de Processo Eletronico de Pagamento de Servicos Com Retencéo.

/

3.3 - O Prefeito assina a 3.2 - O Departamento de compras

Autorizagdo de Servico - AS, e emite a Autorizagdo de Servigo - AS
devolve ao Departamento de e envia ao Gabinete para assinatura
Compras para que seja e autorizacdo do Prefeito.

encaminhado ao Fornecedor,
autorizando a execugdo dos

\ servicos. \ /

r3.4 - O Fornecedor realiza o servico /3.5 - O setor de protocolo verifica o\
e protocola o pedido de ato e encaminha a Secretaria
pagamento junto ao sistema responsavel pelo processo, para
eletrénico de protocolo contendo |:> ciéncia e anélise da documentagdo.
toda a documentag&o necesséria, Apds, o secretdrio (a) encaminha
prevista no Contrato. OBS: ao fiscal de contratos.

\ “Processo é aberto”. K /

/ e / 3.8 - A SEMFA toma ciéncia, em\
3.9- O Departamento de Auditoria

caso de retengdo de Imposto
Fiscal emite o parecer, realiza as Sobre Servigo — ISS, encaminha ao
<:| Departamento de Auditoria
Fiscais, para aferirem a retengdo
Servigo - ISS, geram o DAM para devida, e posteriormente emitem

pagamento e encaminha a DAM para arrecadagdo. Apos,

retengdes do Imposto Sobre

(=

/3.1 - A Secretaria faz o Pedido do
servico e encaminha ao
Departamento de Compras, para a
emissdo da Autorizagdo de Servigo —
AS. Observagdo: “Até o item 1.4
ndo existe a abertura de processo”.

-

ﬁ

3.6 - O fiscal de contratos emite o
parecer, apensa ao processo o

Termo de Ateste de Fiscalizagdo e
[:> encaminha ao Gabinete.

inha a Contabilidade.
coitiabilidade: encaminha a Contabilidade

/3.10 - O Departamento de Contabilidade\

Liquida, realizando os descontos referente
as Retengdes, Gera as Ordem de

: Pagamento (OP), em caso de retengédo de
Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF,

Gera o Documento de Arrecadagdo
Municipal - DAM e encaminha ao
Departamento de Tesouraria.

o

.

~

/

/ 3.7 - O Gabinete autoriza o
pagamento e encaminha ao

Compras procede a baixa no
sistema e apds, encaminha a
\ SEMFA para ciéncia.

Departamento de Compras para
conferencia. O Departamento de

3.11 - O Setor de Tesouraria efetua
0 pagamento e tramita para
arquivamento e encerramento do
processo.
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CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL

DE JOAO NEIVA

Anexo IV

Tramite de Processo Eletronico de Pagamento

Processo de Pagamento de Servigo de Obras de Engenharia.

f 4.1 - O Fornecedor protocola o
pedido de pagamento da medigdo
da obra junto ao setor de
protocolo.

\_

4 &

4.6 — O Gabinete ratifica o
pagamento e encaminha a SEMFA
para ciéncia.

=

ﬂ? —A SEMFA toma ciéncia e en\h

ao Departamento de Auditoria

Fiscal para proceder com o
parecer, emissdo do Documento
de Arrecadagdo Municipal — DAM,

Sobre

oz

referente  ao Imposto

Servigo- ISS.

oo

—

~

-

# )

4.2 - O setor de protocolo verifica o
ato e encaminha ao Gabinete para
ciéncia.

/4.8 - O Departamento de Auditoria\

\contabilidade.

ey J

~

4.5 - A Secretaria responsdvel
toma ciéncia, autoriza o
pagamento e solicita a empresa os
documentos. Apds, encaminha ao

Gabinete.

Fiscal emite o parecer, realiza as

retengdes do Imposto Sobre
Servigo - ISS, geram o DAM para

encaminha a

/

pagamento e

=

/

-

4.3 - O Gabinete encaminha a
Secretaria de Obras para ciéncia e
conferencia da medigdo.

L J

=

4.4 - A Secretaria de Obras confere
a medigdo, anexa o Ateste do Fiscal
junto com a Planilha e encaminha a
Secretaria responsavel para
ciéncia.

/

processo.

5

4.10 - O Setor de Tesouraria efetua
0 pagamento e tramita para
arquivamento e encerramento do

X P

ﬁ - O Departamento h

Contabilidade Liquida, realizando

os descontos referente as
Retencdes, Gera as Ordem de
Pagamento (OP), em caso de
retengdo de Imposto de Renda
Retido na Fonte - IRRF, Gera o
de

Documento Arrecadagdo

Municipal - DAM e encaminha ao

)

Departamento de Tesouraria.

N
(—
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