ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARUAMA
CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO

INSTRUGAO NORMATIVA SECOG N° 04/2026

Dispée sobre os procedimentos de controle
interno aplicaveis aos processos de pagamento
da Administracdo Publica Municipal Direta,
Fundos Municipais e érgaos correlatos, no ambito
do Municipio de Araruama/RJ, e da outras
providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE ARARUAMA/RJ, no uso
de suas atribuicbes legais e constitucionais, especialmente aquelas conferidas pela Constituicdo Federal,
pela Lei Complementar n® 101/2000, pela Lei Federal n° 4.320/1964, pela Lei Federal n° 14.133/2021, pela
Deliberagao TCE-RJ n°® 352/2023, pelo Decreto Municipal n® 36/2025 e demais normas aplicaveis,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos procedimentos administrativos referentes a
instrugdo, conferéncia, tramitagéo, controle, liquidagéo e pagamento das despesas publicas municipais;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecimento do Sistema de Controle Interno Municipal, mediante a

implementacdo de mecanismos preventivos de controle, rastreabilidade, conformidade documental e
seguranca procedimental;

CONSIDERANDO a necessidade de observancia aos principios da legalidade, eficiéncia, economicidade,
transparéncia, segregacéo de fungdes, controle e responsabilizagéo administrativa;

CONSIDERANDO o Fluxograma do Processo de Pagamento instituido pelo Decreto Municipal n° 051, de 07
de abril de 2025;

CONSIDERANDO o modelo de “Atestado de Conformidade com o Checklist’, destinado a certificagédo do
cumprimento integral das exigéncias documentais e procedimentais:

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Municipal n° 36, de 28 de fevereiro de 2025, que regulamenta a
observancia da ordem cronolégica de pagamento das obrigagées relativas ao fornecimento de bens,

locacbes, prestagéo de servigos e realizagdo de obras, no ambito do Poder Executivo Municipal, em
conformidade com o art. 141 da Lei Federal n® 14.133/2021;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa estabelece os procedimentos padronizados de controle interno aplicaveis
aos processos administrativos de pagamento da Administragéo Publica Municipal de Araruama/RJ.

Art. 2°. As disposigées desta Instrugdo Normativa aplicam-se:
| — As Secretarias Municipais;

Il = Aos Fundos Municipais;
lll = Aos érgdos da Administracdo Direta:
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IV - As unidades administrativas responsaveis pela fiscalizagdo, controle, contabilidade, patriménio e
tesouraria.

Art. 3°. Os processos de pagamento dever&o observar:

| — A regularidade da despesa publica;

Il = A adequada instrugéo processual;

[Il — A rastreabilidade documental;

IV — A segregacéo de fungdes;

V — A conformidade fiscal, trabalhista, previdenciaria e contratual:

VI — A existéncia de prévio empenho;

VII - A liquidagao regular da despesa;

VIII - A observancia da disponibilidade orgamentaria e financeira;

IX — A conformidade com a Lei Federal n® 14.133/2021 e demais normas correlatas;
X — A observancia da ordem cronoldgica de pagamento, nos termos do Decreto Municipal n® 36/2025 e do
art. 141 da Lei Federal n® 14.133/2021.

Art. 4°. Os processos administrativos de pagamento deverdo observar obrigatoriamente as normas relativas
a ordem cronologica de exigibilidade e pagamento previstas no Decreto Municipal n° 36/2025,
especialmente quanto:

| — A observancia da ordem cronoldgica por fonte diferenciada de recursos;

Il - A classificacdo por categorias contratuais;

Il = Ao marco inicial da exigibilidade do crédito apés a liquidagdo da despesa;
IV — Aos prazos de liquidagdo e pagamento;

V - As hipoteses excepcionais de alteragéo da ordem cronoldgica;

VI — A transparéncia e publicidade das listas de pagamentos;

VIl - A responsabilizagdo pela preteri¢éo indevida da ordem cronologica.

Paragrafo tnico. A inobservancia injustificada da ordem cronoldgica podera ensejar responsabilizagao

administrativa, civil, penal e perante os 6rgéos de controle interno e externo, nos termos do Decreto
Municipal n°® 36/2025.

g CAPITULO II
DA INSTRUCAO DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO

Art. 5°. Todo processo de pagamento devera conter, no minimo:

| - Solicitag&o formal da despesa;

Il — Nota de empenho;

Il - Autorizag&o da autoridade competente;

IV — Contrato, ata de registro de pregos, termo aditivo ou instrumento equivalente, quando houver;
V — Ordem de fornecimento, ordem de servigo ou documento equivalente;

VI - Nota(s) fiscal(is) devidamente atestada(s);

VIl - Comprovante da efetiva execugéo do objeto;

VIl — Certidées de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria validas:

IX — Comprovantes das retengées tributarias incidentes;
X — Relatério ou atesto do fiscal do contrato;

X| — Checklist de conformidade devidamente preenchido;
XIl — Atestado de Conformidade com o Checklist;
Xl — Comprovagéo da observancia da ordem cronoldgica de pagamento, quando aplicavel;
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XIV - Demais documentos exigidos pela legislagao vigente.

Art. 6°. A responsabilidade pela correta instrugédo documental do processo sera da Secretaria Municipal de
origem da despesa e do respectivo fiscal e/ou gestor contratual.

CAPITULO Il
DO FLUXO PROCEDIMENTAL

Art. 7°. Os processos administrativos de pagamento deveréo observar o seguinte fluxo procedimental:

| — Secretaria de origem;

Il = Protocolo Geral para autuagdo e numeragao;

IIl - Diviséo de Fiscalizagao;

IV — Secretaria Municipal de Controladoria Geral:

V — Departamento de Contabilidade ou Fundo Municipal correspondente;
VI — Departamento de Patriménio, quando aplicavel;

VIl - Tesouraria para efetivagdo do pagamento.

Art. 8°. Compete ao Protocolo Geral:

| — Autuar o processo;

Il = Numerar as folhas;

Ill — Registrar a tramitagéo;

IV — Encaminhar os autos a Divis&o de Fiscalizag&o.

Art. 9°. Compete a Divis&o de Fiscalizagao:

| — Analisar as notas fiscais;

Il - Verificar retengées tributarias obrigatérias;

[ll = Emitir guias de recolhimento:

IV — Verificar a compatibilidade entre documentos fiscais, empenho e objeto contratado;

V — Verificar eventual inconsisténcia documental que possa impedir a liquidagéo da despesa;
VI — Encaminhar os autos & Controladoria Geral.

_ CAPiTULO IV
DAS ATRIBUIGOES DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 10. Compete a Secretaria Municipal de Controladoria Geral:

| = Analisar a conformidade documental do processo;

Il - Verificar a regularidade formal da despesa;

Il - Verificar a observancia das normas legais e regulamentares;

IV — Conferir o correto preenchimento do checklist obrigatorio;

V — Verificar a existéncia dos documentos minimos obrigatorios;

VI - Promover recomendagdes saneadoras, quando necessarias;

VIl - Encaminhar o processo ao setor competente para liquidagéo e pagamento;

VIl — Verificar a observancia da ordem cronoloégica de pagamento, nos termos do Decreto Municipal n°
36/2025;

IX — Promover fiscalizag&o preventiva quanto a regularidade da liquidag&o e exigibilidade das despesas
publicas.
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Art. 11. A analise da Controladoria Geral possuira natureza preventiva, orientativa e de conformidade
procedimental, ndo substituindo:

| — A responsabilidade do ordenador de despesa;
Il — A responsabilidade do fiscal contratual;
IIl - A responsabilidade técnica da contabilidade;

Art. 12. Verificada inconsisténcia documental, auséncia de documentos obrigatérios ou impropriedade
procedimental, a Controladoria Geral podera:

| — Devolver os autos ao setor de origem para saneamento;
[l = Emitir recomendacéo técnica;

[ll = Determinar complementagéo documental;

|V — Sugerir adogéo de medidas corretivas.

Art. 13. A alteragdo da ordem cronolégica de pagamento somente podera ocorrer nas hipéteses
excepcionais previstas no Decreto Municipal n° 36/2025, mediante:

| - Justificativa formal da autoridade competente;

Il — Demonstragéo do interesse publico;

lIl = Comunicagéo a Controladoria Geral:

IV — Observancia das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

1% A documentagcéo justificadora devera integrar obrigatoriamente os autos do processo administrativo.
g

§2° A Controladoria Geral podera emitir recomendacgéo técnica ou solicitar complementagdo documental
sempre que verificar inconsisténcias na motivagéo apresentada.

CAPITULO V
DOS FUNDOS MUNICIPAIS

Art. 14. Nos processos de pagamento oriundos das Secretarias de Educagao, Saude, Politica Social, Meio
Ambiente, Procuradoria Geral e/ou demais secretarias porventura criadas posteriormente a esta Instrugéo,
0s autos deverdo ser encaminhados aos respectivos Fundos Municipais competentes, observando-se os
termos estabelecidos pelo Decreto Municipal n° 051/2025.

Art. 15. Compete aos Fundos Municipais:

| — Proceder a liquidag&o da despesa;

Il — Emitir ordem de pagamento;

Il - Observar a ordem cronolégica de exigibilidade prevista no Decreto Municipal n°® 36/2025:
IV — Encaminhar os autos & Tesouraria correspondente.

CAPITULO VI
DO CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 16. Quando a despesa envolver aquisigdo de material de consumo controlado ou bem permanente, o
processo devera ser encaminhado ao Departamento de Patriménio para:

| = Tombamento;
Il — Registro patrimonial;
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Ill — Langamento contabil pertinente.

Art. 17. Apos o tombamento e registro patrimonial, o processo retornara ao Departamento de Contabilidade
para liquidagéo final e preparagdo da ordem de pagamento.

CAPITULO VI
DO CHECKLIST E DO ATESTADO DE CONFORMIDADE

Art. 18. Fica instituida a obrigatoriedade de utilizagdo do Checklist de Conformidade nos processos de
pagamento.

Art. 19. O fiscal e/ou gestor contratual devera preencher e assinar o “Atestado de Conformidade com o
Checklist”, declarando:

I — O cumprimento integral das exigéncias documentais;

Il — A conformidade procedimental dos autos:

lll = A regularidade da instrugdo processual;

IV — A observancia das exigéncias previstas no Decreto Municipal n® 36/2025, quando aplicavel.

Paragrafo unico. O modelo de atestado previsto no Anexo Il declara que, uma vez atendidas todas as
recomendagdes constantes do checklist, podera ser dispensada a remessa para exame individualizado da
Secretaria de Controladoria Geral.

Art. 20. A utilizagdo indevida do Atestado de Conformidade implicara responsabilidade funcional,
administrativa, civil e penal do agente responsavel.

CAPITULO VIII
DA LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Art. 21. A liquidagéo da despesa observara os requisitos previstos nos arts. 62 e 63 da Lei Federal n°
4.320/1964.

Art. 22. Somente podera ocorrer pagamento apos:

| — Regular liquidag&o;

Il — Emissé&o da ordem de pagamento;

Il — Assinatura da autoridade competente;

IV - Verificag&o da disponibilidade financeira:

V — Cumprimento das retengées legais obrigatorias;

VI - Observancia da ordem cronolégica de pagamento prevista no Decreto Municipal n® 36/2025.

§1° Os pagamentos deverdo observar os prazos de liquidagdo e pagamento previstos no Decreto Municipal
n°® 36/2025, salvo disposi¢&o contratual especifica legalmente aplicavel.

§2° A liquidag&o da despesa constitui o marco inicial da inclusdo do credito na ordem cronolégica de
exigibilidade, nos termos do art. 3° do Decreto Municipal n° 36/2025.

§3° A permanéncia de irregularidades fiscais, trabalhistas ou documentais devera ser formalmente
registrada nos autos, observando-se os procedimentos previstos no Decreto Municipal n° 36/2025.
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CAPITULO IX
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 23. Os agentes publicos responsaveis pela instrugéo, fiscalizagéo, analise, liquidagéo e pagamento
responderao pelos atos praticados nos limites de suas atribuigées legais.

Art. 24. A auséncia de documentos obrigatérios, o descumprimento desta Instrugdo Normativa ou a
realizagao de pagamento sem observancia das normas legais podera ensejar:

| — Responsabilizagdo administrativa;

Il — Apuragéo pela Controladoria Geral:

[l — Comunicagéo aos 6rgaos competentes;

IV — Instauracéo de procedimento administrativo.

Paragrafo Unico. A preteric&o indevida da ordem cronolégica de pagamento podera ensejar apuragdo de

responsabilidade funcional do agente publico responsavel, sem prejuizo das sangdes previstas na
legislag&o vigente e no Decreto Municipal n° 36/2025.

CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 25. Os orgéos e entidades da Administragao Municipal deverdo manter controles administrativos
capazes de assegurar:

| — A rastreabilidade da ordem cronolégica dos pagamentos;

Il - Aidentificagdo da data da liquidagao da despesa;

[Il — O controle por fonte de recursos:

IV — A publicidade das listas de pagamento;

V - A adequada instrug&o das hipoteses excepcionais de alteragéo da ordem cronoldgica.

Paragrafo Unico. A Controladoria Geral podera expedir orientagdes complementares, manuais, checklists e

modelos padronizados destinados & plena execugao desta Instrugdo Normativa e do Decreto Municipal n°
36/2025.

Art. 26. Os casos omissos serdo analisados pela Secretaria Municipal de Controladoria Geral.

Art. 27. Integram esta Instrucao Normativa:

| = Anexo | - Fluxograma dos Processos de Pagamento;
Il — Anexo Il — Checklist de Verificag&o;

Il - Anexo Il - Modelo de Atestado de Conformidade.

Art. 28. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Araruama, 12 de maio de 2028. gigg) =
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ANEXO | da Instrugao Normativa n° 04/2026 — SECOG

FLUXOGRAMA - PROCESSO DE PAGAMENTO
Decreto Municipal n2 051, de 07 de abril de 2025

DESPESAS REFERENTES AS SECRETARIAS DA PMA:

Inicio: Secretaria - Encaminha documentagdo ao Protocolo Geral

N2

Protocolo Geral: Autuagdo e numeracdo de Folhas

N2

Protocolo Geral: Encaminha processo para a Divisdo de Fiscalizagdo

N2

Divisdo de Fiscalizagdo: Andlise de NF(s), retencGes e emissdo de guia(s)

N

Divisdo de Fiscalizagdo encaminha para Controladoria Geral

N2

Controladoria Geral: Andlise de documentag&o e verificacdo da origem do pagamento

N

Departamento de Contabilidade: Liquidagdo e preparacdo final para a ordem de pagamento mediante
a assinatura do ordenador da despesa

N

Envio a Tesouraria para pagamento
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DESPESAS REFERENTES AS SECRETARIAS DE EDUCAGAO, SAUDE, POLITICA SOCIAL, MEIO AMBIENTE
E PROCURADORIA GERAL (FUNDOS MUNICIPAIS)

Inicio: Secretaria - Encaminha documentagdo ao Protocolo Geral

N

Protocolo Geral: Autuagdo e numeracdo de folhas

N2

Protocolo Geral: Encaminha processo para a Divisdo de Fiscalizagdo

N

Divisdo de Fiscalizagdo: Andlise de NF(s), reten¢des e emissdo de guia(s)

N2

Divisdo de Fiscalizagdo encaminha para Controladoria Geral

%

Controladoria Geral: Andlise de documentagdo e verificagdo da origem do pagamento das
despesas referentes as Secretarias de Educagdo, Saude, Politica Social, Meio Ambiente e
Procuradoria Geral

N2

O processo retorna para ordem de pagamento nas Tesourarias dos Fundos Municipais
correspondentes

Obs.: Quando se tratar de despesa de material de consumo ou bem permanente, o Departamento
de Contabilidade encaminha ao Departamento de Patriménio da PMA para tombamento e registro
contabil do material ou bem

N2

Departamento de Patriménio da PMA: Devolve ao Departamento de Contabilidade para liquidagdo e
preparagao final para a ordem de pagamento mediante a assinatura do ordenador da despesa

%

Envio a Tesouraria para pagamento
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Descrigao Detalhada do Fluxograma:

1. Inicio (Secretaria): A secretaria responsdvel pela despesa reune toda a documentacdo necessaria
para o pagamento (notas fiscais, recibos, copia da nota de empenho, etc.).

2. Encaminhamento ao Protocolo Geral: A secretaria encaminha essa documenta¢do ao Protocolo
Geral para iniciar o processo.

3. Protocolo Geral - Autuagdo e Numeragdo: O Protocolo Geral recebe a documentacdo, faz a
autuagao (criagao do processo formal) e numeracéo das folhas do processo.

4. Encaminhamento a Divisdo de Fiscalizagdo: Apds a autuagdo, o Protocolo Geral encaminha o
processo para a Divisdo de Fiscalizagdo.

5. Divisdo de Fiscalizagdo - Andlise e Retengdes: A Divisdo de Fiscalizagdo é responsavel por analisar
a(s) nota(s) fiscal(ais) para verificar a conformidade, identificar e calcular as retengdes obrigatdrias
(tributos, taxas, impostos, etc.) e emitir as respectivas guias de retencdo.

6. Encaminhamento a Controladoria Geral: Depois da andlise e emissio das guias, a Divisdao de
Fiscalizagdo remete o processo para a Controladoria Geral.

7. Controladoria Geral - Analise e Direcionamento: A Controladoria Geral analisa a documentacgdo e
faz 0 encaminhamento. Nesse ponto, o processo se divide:

Caminho A: Processos de Educacdo, Saude, Politica Social, Meio Ambiente e Procuradoria Geral:

Se o processo for oriundo de uma dessas Secretarias/Orgédos (Educagdo, Saude, Politica Social, Meio

Ambiente e Procuradoria Geral), ele é encaminhado diretamente aos Fundos Municipais
correspondentes.

Os Fundos Municipais emitem a ordem de pagamento.

O processo segue para a Tesouraria para efetuar o pagamento.

Fim do Processo.
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Caminho B: Outros Processos (Outras Secretarias/Despesas):

O processo é encaminhado ao Departamento de Contabilidade para liquidacdo e pagamento.

O Departamento de Contabilidade prepara a ordem de pagamento para a assinatura do Ordenador da
Despesa.

Obs.: Ocorrera uma Subdivisdo na tramitagdo quando:

Se a despesa for de Material de Consumo ou Bem Permanente:

O Departamento de Contabilidade encaminha o processo ao Departamento de Patriménio da PMA.
O Departamento de Patriménio faz o tombamento e registro contébil do material ou bem.

O Departamento de Patriménio devolve o processo ao Departamento de Contabilidade.

O Departamento de Contabilidade finaliza a preparagdo da ordem de pagamento.

O processo segue para a Tesouraria para efetuar o pagamento.

Fim do Processo.

Se a despesa NAO for de Material de Consumo ou Bem Permanente:
A ordem de pagamento é finalizada diretamente pelo Departamento de Contabilidade.

O processo segue para a Tesouraria para efetuar o pagamento.

Fim do Processo.

8. Tesouraria - Pagamento: A Tesouraria recebe o processo com a ordem de pagamento devidamente
assinada, passando pelo Gabinete da Prefeita e posterior efetuagdo do pagamento.
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ANEXO Il - AQUISICAO

CHECKLIST DE PAGAMENTOS DE PROCESSOS MUNICIPAIS - COMPRAS - Instrugdo Normativa da Secretaria de
Controladoria Geral — SECOG n2 04/2026

Etapas

Item de Verificagdo X

N° das Fls.

1- Instrugdo do Processo

1- Folha de encaminhamento do processo

2-Solicitagdo de pagamento ref. AQUISICAO constando todos os dados, valores,
numeros de processo, ata, contrato, procedimento licitatério ou contratagio
direta, cépia do empenho assinado pelo ordenador de despesa, identificagdo
correta do credor (CNPJ/CPF, razdo social, endereco completo), objeto da
despesa descrito de forma clara e vinculada ao contrato/empenho

3-Inclusdo do contrato, ata de registro de pregos ou convenio

4- Pedido de pagamento pela empresa

5- Requisi¢do do pedido pela secretaria com a ciéncia da empresa e/ou nota de
remessa ref. entregas de produtos e mercadorias, atestado por dois servidores
com nome e identificagdo (matricula) e data da entrega e pelo fiscal de
contrato. Incluir marca do produto na NF

6-Nota Fiscal emitida em nome da Prefeitura ou do Fundo Municipal
correspondente, com os dados corretos e devidamente atestada por dois
servidores fiscais de contrato. Incluir marca do produto na NF

7 -Termo de aceite assinado no minimo por dois servidores, sendo que um
devera ser o fiscal de contrato

8-Termo detalhado conforme art. 140, inciso Il alineas "a" e "b" da Lei
14.133/2021

9-Conferéncia da autenticidade da nota fiscal (SEFAZ/NFS-e)

10 -Regularidade fiscal do fornecedor (no minimo: Certiddo Conjunta da
Receita Federal, FGTS, CNDT)

11 - Folhas no processo carimbadas, numeradas e rubricadas

12 -Nota de empenho emitida corretamente constando os dados do processo
originario

2 - Conferéncia formal/
juridica

13-Observancia da legislagdo correspondente (lei 4.320/64, 8.666/93 ou
14.133/21)

14 -Cépia da portaria de nomeagéo do gestor/fiscal de contrato e membros da
comissdo de liquidagdo de despesa

15-Assinaturas e carimbos das autoridades responsaveis

16 -Tramitac&o pelo Departamento de Almoxarifado

3 -Autorizagao de
Pagamento

17 -Conferéncia de dados bancérios do credor (dentro do pedido de pagamento
deve ser incluido dados bancérios, recibo, nimero do empenho, nimero contrato,
ndmero nota fiscal, valor, nimero do processo administrativo

18 -Autorizagdo formal do ordenador de despesas

19 -Emissdo da ordem bancéria pela tesouraria ou Fundo Municipal
correspondente
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4-Fiscalizagdo

| 20 -Emissdo de guias de recolhimento pela fiscalizagao (ISS/IR) | |

5- Arquivamento e
Transparéncia

21-Comprovante de pagamento anexado ao processo

22- Registro de despesa no Portal da Transparencia (LC 131/2009)

23 -Arquivamento digital/fisico

OBS: Leitura e
atendimento as
instrugdes do Guia de
orientagdo a gestores e
fiscais de contrato,
conforme a
recomendagdo da
Controladoria Geral.

https://araruama.rj.gov.br/storage/content/publicacoes/instrucoes-
normativas/29120/arquivos/67f558915db7ajwyim.pdf

Data :
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CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO

ANEXO Il - SERVIGCOS

CHECKLIST DE PAGAMENTOS DE PROCESSOS MUNICIPAIS - SERVIGOS- Instrugdo Normativa da Secretaria de Controladoria Geral —
SECOG n2 04/2026

N° das

Etapas Item de Verificagdo X fls

1 - Folha de encaminhamento

2 - Solicitagdo de pagamento ref. SERVICOS constando todos os dados, valores, nimeros de
processo, ata, contrato, procedimento licitatério ou contratacio direta, empenho assinado
pelo ordenador de despesa, identificagdo correta do credor (CNPJ / CPF, razdo social,
enderego completo), objeto da despesa descrito de forma clara e vinculada ao contrato
/empenho

3 - Pedido de pagamento pela empresa

4 - Nota fiscal emitida em nome da Prefeitura ou do Fundo Municipal correspondente, com
dados corretos com o devido atesto da nota fiscal por dois servidores da secretaria
demandante sobre servigo

1 - Instrugdo do
Processo 5 - Inclusdo das listas de presengas, tabelas, relatérios, cronogramas, folhas de ponto,
planilhas, conforme o servigo executado, de forma a informar e esclarecer ao maximo os

servigos prestados

6 - No caso de prestador ser pessoa fisica, juntar cépia dos documentos com comprovantes
de residéncia e da profissdo. No caso de servigos prestados por artistas, seguir as instrugdes
dos editais

7 - Regularidade fiscal do prestador (no minimo: Certiddo Conjunta da Receita Federal, FGTS,
CNDT)

8 - Termo de aceite assinado no minimo por dois servidores, sendo que um devera ser o fiscal
de contrato

9 - Termo detalhado conforme art. 140, inciso | alineas "a" e "b" da Lei 14.133/2021
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10 -Relatério para avaliagdo dos servigos executados assinado pelo servidor técnico
responsavel

11 -Registro fotografico dos servigos assinado pelo servidor técnico responsavel, quer sejam
de eventos, palestras, obras, pegas trocadas no caso de servigos e/ou consertos de
transportes ou de tudo que comprove a execugdo dos servigos atestados

12 - Inclusdo da cépia do contrato, ata de registro de pregos ou convénio

13 -Folhas no processo carimbadas, numeradas e rubricadas

14 - Nota de empenho emitida corretamente constando os dados do processo originario

2- Conferéncia
formal/juridica

15 -Observancia da legislagdo correspondente (lei 4.320/64, 8.666/93 ou 14.133/21)

16 -Cépia da portaria de nomeagao do gestor/fiscal de contrato e membros da comissdo

de liquidagdo de despesas

17-Assinaturas e carimbos das autoridades responsaveis

3~ Autorizagdo de
Pagamento

18-Conferéncia de dados bancérios do credor (dentro do pedido de pagamento devem ser
incluidos dados bancarios, recibo, nimero do empenho, niimero contrato, nimero nota
fiscal, valor, nimero do processo administrativo)

19 -Autoriza¢éo formal do ordenador de despesas

20 -Emisséo da ordem bancéria pela tesouraria ou Fundo Municipal correspondente

4- Fiscalizagdo

21 - Emissdo de guias de recolhimento pela fiscalizagio (ISS/IR)

5- Arquivamento e
Transparéncia

22 -Comprovante de pagamento anexado ao processo

23 -Registro de despesa no Portal da Transparéncia (LC 131/2009)
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24 -Arquivamento digital/fisico

OBS: Leitura e
atendimento as
instrugdes do Guia de
orientagdo a gestores e | https://araruama.rj.gov.br/storage/content/publicacoes/instrucoes-

fiscais de contrato, | normativas/29120/arquivos/67f558915db7ajwyim.pdf
conforme a
recomendagdo da
Controladoria Geral.

Data: Carimbo e Assinatura:
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ANEXO Il

ATESTADO DE CONFORMIDADE COM O CHECKLIST

Atesto que, no ambito dos presentes autos, foi realizada a conferéncia da documentagdo e a
verificagédo dos aspectos formais do trdmite procedimental, constatando-se o atendimento ao
CheckList aplicavel, com observancia, em linhas gerais, dos requisitos estabelecidos na Instrucao
Normativa da Secretaria de Controladoria Geral - SECOG n° 004/2026.

Registra-se que a presente andlise se limita aos elementos constantes dos autos, n&o
compreendendo a verificagdo in loco da execugdo do objeto, tampouco a validagdo técnica
especifica de documentos emitidos por outros setores ou profissionais competentes dessa
secretaria.

Diante do atendimento aos requisitos formais e procedimentais, entende-se, neste momento,
desnecessaria a remessa dos autos a Secretaria de Controladoria Geral para analise
individualizada, nos termos das rotinas administrativas vigentes, salvo se houver a necessidade de
simples conferéncia por amostragem.

Ressalta-se que a lista de verificagdo atualizada da SECOG foi devidamente preenchida e acostada
aos autos, passando a integrar a instrugdo processual.

Destaca-se, ainda, que a responsabilidade pela veracidade, legitimidade e regularidade das
informagdes, documentos e atos praticados é dos setores e agentes que os produziram ou
subscreveram, competindo & instancia de controle interno a analise sob os aspectos formais, nos
limites de sua atuac3o institucional.

O presente atestado € emitido para fins de instrugc&o processual, sem prejuizo de eventuais
reavaliagées no ambito do controle interno e externo, caso sobrevenham novos elementos ou
determinagdes dos érgdos de controle.

Araruama, de de 20 ;

Secretario Municipal/Ordenador da Despesa

Fiscal do Contrato
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