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DAS CONSIDERACOES INICIAIS

Coordenacdo de Controle Interno da Secretaria de Estado da

Assisténcia Social — SEAS ¢é orgéo de assessoramento diretamente PO

vinculado ao Gabinete da Secretéria Titular, a quem compete cuidar t_‘.’i\ 9 /ﬁ
da fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da SEAS, quanto Tzt
a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e renuncias de receitas,
bem como fiscalizar os atos de gestdo do administrador publico, com vistas a garantia de boas
praticas de governo para a implementacdo de politicas publicas e a satisfacdo do interesse

publico de forma mais econdmica e eficiente.

Considerando o atendimento ao disposto:

Nos artigos 37 e 74 da Constituicdo da Federal, os quais dispdem sobre os
principios que regem a Administracdo Publica e conferem atribuigBes e competéncias ao
Sistema de Controle Interno;

Na Lei n® 4.320/64 que estatui normas gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orgamentos e balancos;

Na Lei Complementar n°® 101/2000 que estabelece normas de financas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias;

Na Portaria n® 76/2019-GSEAS de 16/04/2019 que implantou o Controle Interno
no d&mbito da SEAS;

Na Portaria n® 318/2019-GSEAS de 14/10/2019 que publicou os membros do
Controle Interno da SEAS;

Importante trazer ao conhecimento o posicionamento de Evandro Martins

Guerral sobre os objetivos do Controle Interno, onde diz:

Enfim, podemos dizer que a Lei Maior de 1988, ao prescrever a criagcdo e manutencdo
obrigatdria de um sistema integrado de controle interno, quis alcancar de forma ampla
toda a organizacdo de geréncia publica, ndo se limitando aos tradicionais controles
financeiro e administrativo. Buscou-se, pois, a implementacdo de um sistema que
englobasse o conjunto integrado de todos os controles, fossem financeiros, gerenciais,
administrativos e operacionais.

1 GUERRA, Evandro Martins. Os controles externos e internos da administracdo publica. 2.ed. revista e
ampliada. Belo Horizonte: Férum, 2005.
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Em outras palavras, trata-se de um complexo de procedimentos administrativos,
constitucionalmente previsto, de natureza financeira, contdbil e orcamentéria,
exercido por 6rgdo posicionado dentro da prdpria estrutura da Administragéo,
indissociavel desta, impondo ao gestor publico a necessaria visualizacdo de todos seus
atos administrativos com boa margem de seguranca, de acordo com as peculiaridades
de cada 6rgdo ou entidade, com fincas de prevencdo, identificagdo e rapida correcéo
de irregularidades ou ilegalidades, capaz de garantir o cumprimento dos planos, metas

& L§/\ e orcamentos preconcebidos.

S 10§
"\%s,éé’
Considerando que a legislacéo brasileira ndo define controle interno e sdo poucos
os trabalhos cientificos sobre esse tema na area da gestdo publica, utiliza-se, em regra, a
definicdo de Controle Interno Governamental da Organizagdo Internacional das Entidades
Superiores de Fiscalizagdo - INTOSAI, uma organizagdo ndo governamental que reune
entidades de fiscalizacdo politico-administrativa (como o Tribunal de Contas da Unido - TCU):
...um processo integral realizado pela geréncia e pelos funcionarios de uma entidade,
desenhado para enfrentar os riscos e para garantir razoavel seguranca de que, na
consecuc¢do da sua missao institucional, 0s seguintes objetivos serdo alcancados:
e execucdo correta, ética, econémica, eficiente e efetiva das operagdes;
e cumprimento das prestacfes de contas;

e cumprimento das leis e regulamentacdes;
e garantia contra perdas, abuso ou dano dos recursos. (INTOSAI, 2004).

A lei de responsabilidade fiscal, estabelece que a fiscalizacdo do cumprimento
de seus dispositivos sera exercida pelo Poder Legislativo, Tribunal de Contas, Ministério
Publico e Sistema de Controle Interno de cada poder.

Deste modo, a Controladoria Interna deve ser estruturada para garantir a gestdo
eficiente e eficaz dos recursos publicos, observando sempre riscos e a identificacdo das
condicdes que afetem a qualidade das informacoes.

O Tribunal de Contas da Unido considera controles internos como:

Conjunto de atividades, planos, métodos, indicadores e procedimentos interligados,
utilizado com vistas a assegurar a conformidade dos atos de gestdo e a concorrer para

que os objetivos e metas estabelecidos para as unidades jurisdicionadas sejam
alcancados. (Instrugdo Normativa n° 63, de 01/09/2010)

Ao definir as diretrizes, principios e conceitos para atuacdo do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal, a Secretaria Federal de Controle Interno (SFC)
da Controladoria-Geral da Unido (CGU), dedicou uma secdo especifica de suas normas para

tratar do controle interno da gestéo, conceituando-o como:
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Processo que envolve um conjunto de regras, procedimentos, diretrizes, protocolos,
rotinas de sistemas informatizados, conferéncias e trdmites de documentos e
informagdes, entre outros, operacionalizados de forma integrada pela alta
administracao, pelos gestores e pelo corpo de servidores e empregados dos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal, destinados a enfrentar os riscos e
fornecer seguranga razoavel de que, na consecucdo da missdo da entidade, os
seguintes objetivos gerais serdo alcancados:

a) Execucdo ordenada, ética, econdmica, eficiente e eficaz das operacdes;
b) Cumprimento das obrigacdes de accountability;

¢) Cumprimento das leis e dos regulamentos aplicaveis; e

d) Salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso e danos.

O estabelecimento de controles internos no ambito da gestdo publica visa a
essencialmente aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas estabelecidos
sejam alcancados, de forma eficaz, eficiente, efetiva e econbmica. (Instrucéo
Normativa n° 3, de 09/06/2017).

O conceito de controle interno da gestdo utilizado pela Controladoria Geral da
Unido é plenamente aplicavel, vez que demonstra com simplicidade os trabalhos realizados pela
controladoria interna.

O controle interno tem, pois, o intuito de fornecer aos gestores, informagoes
confiaveis para tomada de decisdo, para atingir metas preestabelecidas, sempre protegendo o
interesse do Orgdo, ajudando na definicdo de suas responsabilidades, fornecendo analises,
recomendagdes e pareceres, para assim ter um controle efetivo e alcangar os resultados
esperados.

Assim sendo e considerando, ainda, que compete a Coordenacdo de Controle
Interno apoiar os Setores e Departamentos desta SEAS/AM, na normatizacao, sistematizacao e
padronizacdo dos seus procedimentos e rotinas operacionais, o presente Manual de Controle
Interno visa a instrucéo e a aplicacdo de boas praticas processuais no que tange a processos de
pagamento. Desta feita aperfeicoando as acdes do Controle Interno e as deixando continua, para

gue possam atingir niveis satisfatorios de desempenho.
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DO PROCESSO DE PAGAMENTO

po6s a etapa do planejamento que abrange, de modo geral, toda a
e andlise para a formulagdo do plano e agbGes governamentais que
{t?;jf/n E servirdo de base para a fixacdo da despesa orcamentaria, a
ose” descentralizacdo/movimentacdo de créditos, a programacdo orcamentaria e financeira, e o
processo de licitacdo e contratacdo, inicia-se a fase de execucao da despesa orcamentaria a qual
se da em trés estagios, na forma prevista na Lei n® 4.320/1964: empenho, liquidagéo e
pagamento.
O presente Manual tem por objetivo nortear os departamentos da Secretaria de
Estado da Assisténcia Social — SEAS quanto ao conteudo e procedimentos que envolvem o
processo de pagamento a fim de o tornar célere e sem percalgos, trazendo maior seguranca

juridica e evitando equivocos que por vezes tendem a acontecer.

PROCESSO PAGAMENTO
Acdo continua e prolongada, que expressa

continuidade na realizacdo de determinada
atividade, em que h& uma sequéncia | Acdo de pagar, de quitar uma divida, a
constante cujos procedimentos apresentam | cessagdo voluntaria de uma responsabilidade
certa unidade ou se desenvolvem de modo | ou obrigac&o.®

regular reunindo o que é necessario para dar

encaminhamento um determinado assunto.?

Ha de se salientar que processo de pagamento, no ambito da SEAS, diz respeito
as duas ultimas fases da despesa publica, correspondente a liquidacdo e o pagamento.

Conforme dispde o art. 63 da Lei n° 4.320/1964, a liquidacdo* consiste na
verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos

comprobatdrios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

8 1° Essa verificacdo tem por fim apurar:
I —a origem e 0 objeto do que se deve pagar;
Il — a importancia exata a pagar;

2 https://www.dicio.com.br/processo/
3 https://www.dicio.com.br/pagamento/
4 MCASP 82 edicéo, pg. 102.
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Il —a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacéo.

§ 2° A liquidacéo da despesa por fornecimentos feitos ou servicos prestados tera por
base:

| — o contrato, ajuste ou acbrdo respectivo;

Il —a nota de empenho;

111 — os comprovantes da entrega de material ou da prestacao efetiva do servico.

/‘\«ROLG\
Jé& 0 pagamento® consiste na entrega de numerario ao credor por meio de cheque & 1 ‘?.‘

nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e s6 pode ser efetuado ap6s a regular %S Tl
liquidacédo da despesa.

Conclui-se, portanto, que o Processo Administrativo de Pagamento € o
instrumento utilizado pela administracdo puablica a fim de cumprir obrigacdo anteriormente
firmada com terceiros a titulo de contraprestagdo por servigos prestados, aquisi¢des, bem como
é utilizado para realizar repasses financeiros oriundos de contratos de gestdo, termos e

convénios firmados com a SEAS.

5 MCASP 82 edicdo, pg. 102.
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PASSO A PASSO - PROCESSO DE PAGAMENTO

O processo de pagamento no ambito da Secretaria de Estado da Assisténcia
Social — SEAS possui procedimentos proprios que serdo apresentados, passo a passo, desde o
recebimento do pedido de pagamento solicitado pelo credor junto ao setor de protocolo, até sua
fase final de arquivamento.

Os procedimentos apresentados devem ser seguidos a fim de se obter maior
celeridade na tramitagdo processual bem como para mitigar riscos, minimizando 0s erros e

trazendo, deste modo, maior eficiéncia e eficicia na realizacdo destes procedimentos.

1. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

A pessoa fisica ou juridica, que tenha cumprido as obrigacfes assumidas com a
SEAS, para a prestacdo de servicos ou entrega de material, devera por instrumento formal
solicitar o pagamento, junto ao Setor de Protocolo desta SEAS.

Na ocasido, a Contratada devera seguir as orientacBes recebidas ao firmar o
compromisso com esta Secretaria, prestadas no ato de assinatura do Termo ou na retirada do
instrumento contratual, sendo de sua inteira responsabilidade a apresentacdo dos seguintes

documentos, na exata ordem que se segue, de acordo com cada caso:

1.1.CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (COM FORNECIMENTO DE
MAO DE OBRA)

1. Requerimento, Carta ou Oficio (2 vias) (Art. 5° e 6° da Lei n° 9.784/99);

2. Documento Fiscal: Nota Fiscal de Servigos Eletronica (Art. 63, 82°, IlI, da Lei n°
4.320/64);

3. Comprovante da execucdo do Servico, tais como: Ordem de Servico, relatorios, etc. —
Se houver (Art. 63, 82° 111, da Lei n° 4.320/64);

4. Copia da Nota de Empenho devidamente assinada (Art. 60 c/c art. 63, 82°, 1l da Lei n°
4.320/64);

5. Cépiado Termo de Contrato devidamente assinado (Art. 63, 82°, | da Lei n° 4.320/64);
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6. Copia da publicacdo no DOE do Extrato do Contrato (Art. 61, § Gnico da Lei n°
8.666/93);

7. Copia do Termo Aditivo vigente devidamente assinado (se houver) (Art. 63, 82°, | da
Lei n° 4.320/64);

8. Copia da publicacdo no DOE do Extrato do Termo Aditivo (se houver) (Art. 61, 8
Unico da Lei n° 8.666/93);

9. Certiddo Negativa de Débitos da Divida Ativa da Unido com validacao (Art. 29, Il c/c
art. 55, X111 da Lei n°® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n® 37.056/16);

10. Certificado de Regularidade do FGTS com validagéo (Art. 29, 1V c/c art. 55, XIII da
Lei n® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

11. Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais — SEFAZ com validacao (Art. 29,
I11 c¢/c art. 55, XIII da Lei n° 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

12. Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Municipais — SEMEF com validagdo (Art.
29, Il c/c art. 55, X1l da Lei n® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

13. Certiddo Estadual de Distribuicdo, Faléncia e Recuperacédo de Crédito (Art. 31, 1l c/c
art. 55, X111 da Lei n° 8.666/93);

14. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (Art. 29, V c/c art. 55, XIII da Lei n°
8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

15. Declaracdo padrdo da Secretaria da Receita Federal e anexo correspondente (Quando
optante do Simples) — (Art. 6°, §1° da IN RFB n° 1234, de 11/01/12);

16. Impressédo da consulta de opcao do Simples Nacional (Art. 6, 84° da IN RFB n° 1234,
de 11/01/12);

17. Relacdo dos empregados vinculados a execuc¢do contratual, contendo nome completo,
cargo ou funcdo, horéario do posto de trabalho, nimero da carteira de identidade (RG),
nimero do Cadastro de Pessoa Fisica, atualizada, discriminando as substituicbes e
rescisdes contratuais (Decreto n® 37.334 de 17/10/16);

18. Comprovante de Pagamentos de Salarios do més anterior e 13° Salario (Quando
alcancado o prazo legal) (Decreto n° 37.334 de 17/10/16);

19. Comprovante de Pagamentos de Feérias e 1/3 constitucional, com a respectiva relacéo
dos empregados que estdo em gozo do beneficio ou Declaracdo de Inexisténcia
(Decreto n° 37.334 de 17/10/16);
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20. Comprovante de Pagamentos de horas extraordinérias e intervalo intrajornada, com a
respectiva relagdo dos controles de ponto (preferencialmente com pré-assinala¢do da
hora intervalar — art. 74 §2° da CLT) (Decreto n° 37.334 de 17/10/16);

21. Comprovante de pagamentos de adicionais noturnos, com a respectiva relacdo dos

RO . . A
.8 16 & empregados que laboram no periodo correspondente ou Declaracdo de Inexisténcia

Fog® (Decreto n° 37.334 de 17/10/16);

22. Comprovante de Pagamentos de adicional de insalubridades e periculosidade, com a
respectiva relagdo dos empregados, diferenciando-se conforme a gradacéo do adicional
e lotacdo nas respectivas areas de atuacdo ou Declaragdo de Inexisténcia (Decreto n°
37.334 de 17/10/16);

23. Comprovagdo de entrega dos equipamentos de protecdo individual (EPI’s) dos
empregados, nos locais em que forem cabiveis (Decreto n° 37.334 de 17/10/16);

24. Comprovante de entrega de vales transporte, com a relagdo dos empregados que
optaram pelo beneficio (Decreto n® 37.334 de 17/10/16);

25. Comprovante de entrega do vale alimentacdo, se aplicavel, ou Declaracdo de
Inexisténcia (Decreto n® 37.334 de 17/10/16);

26. Comprovantes de cumprimentos das obrigagcdes contidas em convencéo coletivas,
acordo coletivo ou sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho, bem como,
declaracdo EXPRESSA apontando quais as respectivas parcelas/beneficios, ou ainda,
a inexisténcia deles (Decreto n° 37.334 de 17/10/16);

27. Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria, bem como cépia do
pagamento tempestivo das verbas rescisorias ou Declaracdo de Inexisténcia (Decreto
n® 37.334 de 17/10/16);

28. Guias de recolhimentos do Fundo de Garantia do Tempo de Servicos e Informagdes a
Previdéncia Social — GFIP, com protocolo de envio que corresponda a mao de obra
envolvida na execu¢do contratual, inclusive as rescisdes contratuais (més anterior)
(Decreto n° 37.334 de 17/10/16);

29. Comprovante de recolhimento da GFIP apresentada ou autenticacao bancéaria na Guia;

30. Guia de recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos empregados vinculados ao
servigo contratado — GPS - més anterior (Decreto n® 37.334 de 17/10/16);

31. Comprovante de recolhimento da GPS apresentada ou autenticacdo bancéria na Guia;
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32. Comprovante do encaminhamento das informacdes trabalhistas exigidas pela
legislagéo, tais como: a RAIS e a CAGED (Decreto n° 37.334 de 17/10/16).

.
© 17 &

1.2. CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (SEM FORNECIMENTO DE
MAO DE OBRA)

d\}%s:’o§

1. Requerimento, Oficio ou Carta (2 vias) (Art. 5° e 6° da Lei n° 9.784/99);

1. Documento Fiscal: Nota Fiscal de Servicos Eletronica ou Nota Fiscal de Servigos
Avulsa emitida pelo Municipio ou Fatura (autorizada por lei municipal) (Art. 63, §2°,
I11, da Lei n® 4.320/64);

2. Documento de arrecadagcdo do municipio — DAM referente ao recolhimento do
imposto ISS com autenticacdo bancaria (Quando da emissdo de Nota Fiscal de
Servicos Avulsa emitida pelo Municipio);

2. Comprovante da execucdo do Servigo, tais como: Ordem de Servico, relatdrios, etc.
— Se houver (Art. 63, 82°, 111, da Lei n® 4.320/64);

3. Copia da Nota de Empenho devidamente assinada (Art. 60 c/c art. 63, 82°, Il da Lei

n° 4.320/64);

4. Copia do Termo de Contrato devidamente assinado (Art. 63, 82° | da Lei n°
4.320/64);

5. Copia da publicacdo no DOE do Extrato do Contrato (Art. 61, § Unico da Lei n°
8.666/93);

6. Copia do Termo Aditivo vigente devidamente assinado (se houver) (Art. 63, §2°, |
da Lei n° 4.320/64);

7. Copia da publicacdo no DOE do Extrato do Termo Aditivo (se houver) (Art. 61, §
unico da Lei n° 8.666/93);

8. Certiddo Negativa de Débitos da Divida Ativa da Unido com validacdo (Art. 29, Il
c/c art. 55, X111 da Lei n® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

9. Certificado de Regularidade do FGTS com validagao (Art. 29, 1V c/c art. 55, XIlI da
Lei n®8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);
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10. Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais — SEFAZ com validacdo (Art.
29, Il c/c art. 55, X111 da Lei n°® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n® 37.056/16);

11. Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Municipais — SEMEF com validacdo (Art.

- 29, 11 c/c art. 55, XII1 da Lei n® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

.n?éji%%‘ 12. Certiddo Estadual de Distribuicdo, Faléncia e Recuperacdo de Credito (Art. 31, 1l c/c

Fog® art. 55, X111 da Lei n° 8.666/93):

13. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (Art. 29, V c/c art. 55, XIII da Lei n°
8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

14. Declaragéo padréo da Secretaria da Receita Federal e anexo correspondente (Quando
optante do Simples) (Art. 6°, 81° da IN RFB n° 1234, de 11/01/12);

15. Impressédo da consulta de op¢do do Simples Nacional (Art. 6°, 84°da IN RFB n° 1234,

de 11/01/12).

1.3. PRESTACAO DE SERVICOS (SEM TERMO CONTRATUAL)

1. Requerimento, Oficio ou Carta (2 vias) (Art. 5° e 6° da Lei n° 9.784/99);

2. Documento Fiscal: Nota Fiscal de Servigos Eletrénica ou Nota Fiscal de Servicos
Avulsa emitida pelo Municipio ou Fatura (autorizada por lei municipal) (Art. 63, §2°,
I11, da Lei n° 4.320/64);

3. Documento de arrecadacdo do municipio — DAM referente ao recolhimento do
imposto ISS com autenticacdo bancéaria (Quando da emissdo de Nota Fiscal de
Servicos Avulsa emitida pelo Municipio);

3. Comprovante da execuc¢do do Servico, tais como: Ordem de Servico, relatérios, etc.
— Se houver (Art. 63, 82°, 111, da Lei n® 4.320/64);

4. Copia da Nota de Empenho devidamente assinada (Art. 60 c/c art. 63, 82°, Il da Lei
n°® 4.320/64);

5. Certidao Negativa de Débitos da Divida Ativa da Unido com validagdo (Art. 29, 1lI
c/c art. 55, X111 da Lei n° 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

6. Certificado de Regularidade do FGTS com validagdo (Art. 29, 1V c/c art. 55, XIII da
Lei n® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);
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7. Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais — SEFAZ com validagdo (Art.
29, Il c/c art. 55, X111 da Lei n°® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n® 37.056/16);

8. Certidao Negativa de Débitos de Tributos Municipais — SEMEF com validacédo (Art.
29, 11 c/c art. 55, X111 da Lei n° 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16); .

9. Certidao Estadual de Distribuicdo, Faléncia e Recuperacdo de Crédito (Art. 31, Il c/c .8‘\}:?6%‘
art. 55, X111 da Lei ne 8.666/93): ¥

10. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (Art. 29, V c/c art. 55, XIII da Lei n°
8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

11. Declaragéo padréo da Secretaria da Receita Federal e anexo correspondente (Quando
optante do Simples) (Art. 6°, 81°da IN RFB n° 1234, de 11/01/12);

12. Impressédo da consulta de op¢do do Simples Nacional (Art. 6°, 84°da IN RFB n° 1234,

de 11/01/12).

1.4. CONTRATO DE AQUISICAO / FORNECIMENTO DE MATERIAL

1.  Requerimento, Oficio ou Carta (2 vias) (Art. 5° e 6° da Lei n® 9.784/99);

2. Documento Fiscal: Nota Fiscal Eletronica ou DANFE — Documento Auxiliar da Nota
Fiscal Eletronica (Art. 63, 82°, 111, da Lei n° 4.320/64);

3. Copia da Nota de Empenho devidamente assinada (Art. 60 c/c art. 63, §2°, Il da Lei

n°® 4.320/64);

4. Copia do Termo de Contrato devidamente assinado (Art. 63, 82° | da Lei n°
4.320/64);

5. Copia da publicacdo no DOE do Extrato do Contrato (Art. 61, 8 Unico da Lei n°
8.666/93);

6. Copia do Termo Aditivo vigente devidamente assinado (se houver) (Art. 63, 82°, |
da Lei n° 4.320/64);

7.  Copia da publicacdo no DOE do Extrato do Termo Aditivo (se houver) (Art. 61, §
unico da Lei n° 8.666/93);
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8.  Certiddo Negativa de Débitos da Divida Ativa da Unido com validacéo (Art. 29, 1l
c/c art. 55, X111l da Lei n° 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

9.  Certificado de Regularidade do FGTS com validacédo (Art. 29, IV c/c art. 55, XIII da

- Lei n®8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n°® 37.056/16);

.8‘\}:?%%‘ 10. Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais — SEFAZ com validacdo (Art.

Fog® 29, 1l c/c art. 55, XIII da Lei n® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

11. Certidao Negativa de Débitos de Tributos Municipais — SEMEF com validacdo (Art.
29, 11 c/c art. 55, XII1 da Lei n® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

12. Certidao Estadual de Distribuicdo, Faléncia e Recuperagdo de Crédito (Art. 31, Il c/c
art. 55, XII1 da Lei n° 8.666/93);

13. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (Art. 29, V c/c art. 55, XIII da Lei n°
8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

14. Declaragéo padréo da Secretaria da Receita Federal e anexo correspondente (Quando
optante do Simples) (Art. 6°, 81°da IN RFB n° 1234, de 11/01/12);

15. Impressdo da consulta de opcdo do Simples Nacional (Art. 6%, 84° da IN RFB n° 1234,
de 11/01/12).

1.5.AQUISICAO/ FORNECIMENTO DE MATERIAL (SEM TERMO CONTRATUAL)

1.  Requerimento, Oficio ou Carta (2 vias) (Art. 5° e 6° da Lei n® 9.784/99);

2. Documento Fiscal: Nota Fiscal Eletrénica ou DANFE — Documento Auxiliar da Nota
Fiscal Eletronica (Art. 63, 82°, 111, da Lei n° 4.320/64);

3.  Copia da Nota de Empenho devidamente assinada (Art. 60 c/c art. 63, 82°, 11 da Lei
n° 4.320/64);

4.  Certiddo Negativa de Débitos da Divida Ativa da Unido com validacao (Art. 29, 111
c/c art. 55, X111 da Lei n® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

5. Certificado de Regularidade do FGTS com validagéo (Art. 29, IV c/c art. 55, X1l da
Lei n® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);
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6.  Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais — SEFAZ com validacdo (Art.
29, Il c/c art. 55, X111 da Lei n°® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n® 37.056/16);

7. Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Municipais — SEMEF com validacdo (Art.
29, 11 c/c art. 55, XII1 da Lei n® 8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

8.  Certiddo Estadual de Distribuicdo, Faléncia e Recuperagdo de Crédito (Art. 31, Il c/c
art. 55, XII1 da Lei n° 8.666/93);

9.  Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (Art. 29, V c/c art. 55, XIII da Lei n°
8.666/93; art. 9°, IV e V do Decreto n° 37.056/16);

10. Declaragéo padrdo da Secretaria da Receita Federal e anexo correspondente (Quando
optante do Simples) (Art. 6°, 81°da IN RFB n° 1234, de 11/01/12);

11. Impressdo da consulta de opc¢do do Simples Nacional (Art. 6%, 84° da IN RFB n° 1234,
de 11/01/12).

E de responsabilidade da Geréncia de Contratos desta SEAS orientar a
contratada quanto aos documentos necessarios para solicitacdo de pagamento, bem como
guanto a ordem sequencial de apresentacdo dos mesmos, a fim de seguir a correta instrucéo
processual e tornar célere o procedimento de pagamento.

A orientacdo, referida no paréagrafo anterior, devera ser formalizada por Oficio
para ciéncia da contratada devendo ser juntado ao processo principal cépia do Oficio
encaminhado com carimbo de recebido constando, ainda, carimbo de confere com o original

assinado pelo responsavel pela cépia do documento.
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DO SETOR DE PROTOCOLO (DAFI)

Quando da entrada de documentacdo, no setor de protocolo desta SEAS,

referente a solicitacdo de pagamento por parte da contratada, caberd ao mesmo:
&) .
y— a) Receber a documentacédo da Contratada conferindo se a mesma consta
completa e na sequéncia exata estabelecida neste manual;
b) Protocolar a primeira via do Requerimento, Oficio ou Carta entregando-
a & Contratada;
c) Protocolar a segunda via do Requerimento, Oficio ou Carta e demais

documentaces junto ao Sistema SPROWEB.

Em caso de documentacdo incompleta, o setor de protocolo deverd, de
imediato, registrar nas duas vias do Requerimento, Oficio ou Carta da Contratada a ocorréncia,
relacionando quais documentos constam pendentes.

Em seguida, o setor de protocolo devera encaminhar a documentacdo
protocolada ao Gabinete da Secretaria Executiva (Ordenadora de Despesa), a quem cabera o

deferimento do pedido da Contratada.

2. DA SECRETARIA EXECUTIVA (Ordenadora de Despesa)

A documentacdo protocolada sera recebida no Gabinete da Secretaria Executiva
que deveré realizar os registros de entrada e analise. Em seguida, a documentacdo deveréa ser
submetida ao crivo da Secretaria Executiva para autorizacao.

Em seu despacho a Secretaria Executiva devera autorizar, na forma da lei, a
autuacdo de processo para que nele sejam juntados os documentos pertinentes a instrucao
processual necessaria e para que se registrem os procedimentos adotados para a realizagdo do
pagamento & Contratada.

Para isso, a documentacdo sera devolvida ao setor de protocolo da SEAS,
acrescida do documento de despacho autorizativo da Secretaria Executiva, contendo a data,
assinatura e carimbo da mesma.

No mesmo despacho, posterior a abertura de processo, a Secretaria Executiva
encaminhara a Geréncia de Contratos.
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3. DO SETOR DE PROTOCOLO (DAFD

Mediante a autorizacao da Secretaria Executiva, o setor de protocolo ao receber

a documentacéo devera:

a) Realizar a autuacdo do processo junto ao Sistema SPROWEB, conforme numeragédo
sequencial de processos registrados e ano correspondente;
b) Realizar a paginacdo dos documentos constantes no processo autuado;
I) A paginacdo dar-se-4 por meio de carimbo especifico, posicionado na parte
superior a direita de cada documento, contendo a numeracdo sequencial do

documento e rubrica do(a) servidor(a) responsavel por sua execucao;

CONTROLE INTERNO

&&s AMAZONAS | ==——

GOVERNO DO ESTADO Rubrica

Quadro 1. Modelo de carimbo de paginacéo

I1) Ao primeiro documento do processo serd atribuida a numeragdo de nimero 2

(dois), considerando como folha de nimero 1 (um) a capa do processo;

I11) Na capa do processo deverdo constar obrigatoriamente, as seguintes
especificagoes:

1. Assunto, conforme ementa cadastrada no Sistema SPROWEB,
correspondente a “Pagamento a fornecedores e prestadores de Servigo
(Pessoa Juridica)”;

2. Detalhamento constando, no minimo, o numero e valor da Nota Fiscal,
numero do Termo de Contrato/ Aditivo ou de Nota de Empenho (no caso de

inexisténcia do termo contratual) ao qual se refere o servico.

¢) Colocar no documento fiscal da contratada, em espaco em branco, o carimbo que
devera ser datado, assinado e carimbado pelo fiscal do contrato, conforme modelo
abaixo:
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DECLARO QUE OS SERVICOS
FORAM PRESTADOS
EM: DE DE
<80 FUNCIONARIO
SR,
|f’~,?{’/24 2 -
By 65 FUNCAO

Quadro 2. Modelo de carimbo de atesto no documento fiscal

Formalizado o processo para pagamento da despesa, este devera ser tramitado
pelo Sistema SPROWEB a Geréncia de Contratos — GECON, conforme despacho autorizativo
da Secretaria Executiva.

4. DA GERENCIA DE CONTRATOS (DAFI)

De posse do processo de pagamento a Geréncia de Contratos devera realizar o
exame da documentacéo, de acordo com o item 1 deste manual, verificando se esta consta em
sua totalidade de documentos, na integralidade de cada documento e a legibilidade da mesma,

que consiste, respectivamente, em CONFERIR:

a) Se constam nos autos todos os documentos listados no item 1, bem como
o despacho autorizativo da Secretaria Executiva (Ordenadora de Despesa);

b) Se os documentos apresentados constam completos, contendo todas as
paginas que o integram e se as copias se encontram legiveis;

c) Se todos os documentos que compdem 0s autos estdo numerados de
forma sequencial, por meio do carimbo especifico, contendo o numeral sequencial e a rubrica

do servidor que 0 executou.

Ao realizar a conferéncia do quadro acima (itens a, b e ¢), caso sejam detectadas
falhas tais como, documentos ilegiveis, incompletos ou ndo correspondentes a0 pagamento
solicitado, a Geréncia de Contratos devera juntar na sequéncia ao final do processo as copias
legiveis, os documentos em sua integralidade de paginas e os documentos pertinentes ao

pagamento.
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Da mesma forma, a Geréncia de Contratos devera proceder com a juntada de
todo e qualquer documento contratual, cuja auséncia tenha sido detectada, tais como:

a) Copia da Nota de Empenho;
b) Copia do Termo de Contrato; Y

&

¢) Copia da publicacao no Diario Oficial do Estado do Amazonas do Extrato do Contrato; .8
d) Copia do Termo Aditivo ao Contrato vigente;

e) Copia da publicacdo no Diério Oficial do Estado do Amazonas do Extrato do Aditivo;

f) Copia de Termos de Apostilamento;

g) Copia da publicacdo no Diario Oficial do Estado do Amazonas de Erratas.

a) Caso haja a necessidade de juntar nos autos documento que ja conste na instrucao
processual, devido a alteracBes ocorridas posteriori a sua elaboracdo, por estarem
incompletos ou ilegiveis, o servidor responsavel pela juntada do documento alterado
devera, no documento anterior, apontar que o mesmo foi SUBSTITUIDO por outro,
através de carimbo especifico;

b) As juntadas de documentos deverdo ser realizadas por meio de termo de juntada ou

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
despacho que indique cada documento juntado aos autos; !
1
c) Caso sejam identificados documentos contratuais ndo correspondentes ao pagamento i
solicitado, estes deverdo ser apontados como SEM EFEITO, por meio do carimbo i
1
especifico; i
d) O carimbo de EM BRANCO devera ser posto em todos os documentos que, i
1
compondo os autos, estejam em branco, isentos de informagéo, inclusive no verso de i
cada documento ali presente. i
;
Ademais, realizada a verificacdo dos documentos que compdem 0s autos, a
Geréncia de Contratos devera ainda, fazer a juntada na sequéncia ao final do processo, dos
seguintes documentos:
a) Copia da publicacdo no Diario Oficial do Estado do Amazonas da Portaria de

designacdo do fiscal do contrato;
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b) Cédpia da publicacdo no Diério Oficial do Estado do Amazonas da Portaria de

designacéo do gestor do contrato.

Por fim, a Geréncia de Contratos deverd encaminhar os autos aos servidores

“o/, \“L* - - - ~ ’ - ~ -
© 26 zdesignados para o acompanhamento e fiscalizacdo técnica da execugdo do contrato, para fins

"\%s,éé’

de atesto dos servicos prestados pela Contratada, discriminados no documento fiscal.

4.1. DO FISCAL DO CONTRATO (SE HOUVER)

De posse dos autos o servidor designado como fiscal do contrato, devera realizar

as verificacOes e executar 0s seguintes procedimentos:

a)

b)

d)
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Verificar se os documentos apresentados pela Contratada constam com as informagdes
corretas, tais como: N°, ano e unidade gestora do Contrato, periodo a que se refere o
pagamento, valores e competéncia pertinentes aos documentos trabalhistas
apresentados, etc.;

Consultar a autenticidade da Nota Fiscal Eletronica — NFSe, informando o codigo de

verificacdo presente na Nota, juntando a tela de verificagdo nos autos;

SE SERVICO

Conforme medicdo realizada no periodo a que se refere o pagamento, emitir o Termo
de Execucéo de Servicos — TES por meio do Sistema de Gestdo de Contratos — SGC,
em cumprimento ao disposto no art. 5°, 82° do Decreto n°® 34.158, de 11/11/2013,
juntando-o nos autos;

Anexo ao Termo de Execucdo de Servicos — TES o fiscal devera juntar nos autos o
check list dos documentos trabalhistas apresentados pela contratada, apds 0s mesmos
terem sido devidamente anexados em formato .pdf no Sistema de Gestdo de Contratos
- SGC;

SE AQUISICAO
Conferir o material recebido, bem como os dados da Nota Fiscal Eletrénica e Nota de

Empenho, em seguida registrar o recebimento no Sistema e-Compras;




-
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f) Dada a conferéncia, emitir o Termo Circunstanciado de Recebimento — TCR, em
cumprimento ao disposto no art. 14 do Decreto n° 34.163, de 11/11/2013, juntando-o
nos autos;
g) Por fim, registrar o atesto dos servicos prestados no documento fiscal (Nota Fiscal

Eletronica) da Contratada, conforme carimbo especifico de “Declaro que os servicos @'/27 %

foram prestados”, ali posto pelo setor de protocolo, devendo o fiscal datar, assinar e Boge®

carimbar sua declaracdo.

Em seguida, o fiscal do contrato deverd encaminhar os autos ao servidor
designado como gestor do contrato, responsavel pela Coordenacédo da Fiscalizagdo Técnica da

execucdo do Contrato.

4.2. DO GESTOR DO CONTRATO COM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA (SE
HOUVER

O gestor do contrato, conforme o acompanhamento e fiscalizagdo realizados no

periodo a que se refere o pagamento, devera:

a) Atestar o atendimento total da regularidade do cumprimento da prestacdo do servigo
contratado, bem como, de cada uma das obrigac@es fiscais e trabalhistas relacionadas
ao Contrato, mediante o recebimento por meio do Sistema de Gestdo de Contratos —
SGC do Termo de Execucéo de Servigos — TES e do check list que o compde;

b) Emitir o Relatério Mensal de Fiscaliza¢do por meio do Sistema de Gestdo de Contratos
— SGC/SEFAZ, o Termo de Execucdo de Servicos e check list, que deverdo ser

assinados e carimbados pelo mesmo e pelo fiscal do contrato.

Caso o gestor do contrato verifiqgue qualquer impropriedade em relacdo ao
Termo de Execucdo de Servigos e check list emitidos pelo fiscal do contrato ou mesmo em
quaisquer dos documentos que compdem 0s autos, este devera, por meio do Sistema de Gestado
de Contratos — SGC, devolvé-los ao fiscal, apontando as impropriedades identificadas e

solicitando o saneamento das mesmas.
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IMPORTANTE!

Independentemente da existéncia dos

Corrigidas as impropriedades, o
fiscal do contrato, novamente devera

encaminhar o Termo de Execucdo de Servigos, n . .
documentos padrdes emitidos por meio do

check list e 0s autos processuais ao gestor, que, ) .
P g g Sistema de Gestdo de Contratos — SGC,

P “Role\

A
Ié’ 28 ‘.4‘ convalidando o atesto do fiscal, devera juntar . .
tais como o Termo de Execucdo de

%S Ol nos autos seu Relatério Mensal de Fiscalizacéo, . L.
Servicos e o0 Relatério Mensal de

Fiscalizacdo, o fiscal e o gestor do

Gestdo de Contratos — SGC. .
contrato poderdo juntar nos autos outros

documentos e/ou instrumentais gerados

Concluindo, o gestor do contrato T
no acompanhamento e fiscalizagdo da

deverd devolver os autos a Geréncia de .
execucdo do contrato, que possam

Contratos.
corroborar seu atesto.
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4.3. DA COMISSAO DE ATESTO E RECEBIMENTO DE MATERIAIS

A comissao de atesto e recebimento de materiais, instituida por ato proprio desta
SEAS (portaria), com periodicidade anual, é a comissdo responsavel por:

a) Quando servico: servigos realizados sem contrato, a que se refere o
pagamento, emitir o Termo de Execucédo de Servigos — TES por meio do
Sistema de Gestdo de Contratos — SGC, em cumprimento ao disposto no
art. 5%, 82° do Decreto n°® 34.158, de 11/11/2013, juntando-0 nos autos;

b) Quando aquisicdo de material: Apds a conferéncia do material
recebido, bem como os dados da Nota Fiscal Eletrénica e Nota de
Empenho, em seguida registrar o recebimento no Sistema e-Compras,
apos conferencia, emitir o Termo Circunstanciado de Recebimento —
TCR, em cumprimento ao disposto no art. 14 do Decreto n° 34.163, de
11/11/2013, juntando-0 nos autos;

Desta forma, estando tudo de forma regular quanto a aquisicédo de material e
execucdo do servico, o servidor responsavel podera assim registrar o atesto no Documento

Fiscal, declarando que os servigos foram prestados.
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4.4.D0 RETORNO A GERENCIA DE CONTRATOS (DAFI)

Realizado o atesto do Servigo ou da aquisicéo,

a Geréncia de Contratos deverd examinar se o Termo de ! Quando houver contrato

Execucdo de Servicos — TES e o Relatdrio Mensal de 1 Sem prestacao de servico de

Termo Circunstanciado de Recebimento — TCR, constam com i do Gestor descrita no item

todos os dados corretos, conforme documentagdo presente nos ! 4.2 sdo de competéncia da

Geréncia de Contratos.
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Fiscalizacdo emitidos pelo fiscal e gestor do contrato ou se o | M&o de obra as atribuicoes 1
1 1
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Apos a verificagdo, a Geréncia de Contratos

devera encaminhar os autos a Geréncia de Orcamento, Financas e Contabilidade — GEOF
(quando o recurso for oriundo desta SEAS) ou a Coordenacéo do Fundo Estadual da Assisténcia

Social — CFEAS (quando o recurso for oriundo do FEAS).

5. DA GERENCIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE — GEOF OU
COORDENACAO DO FUNDO ESTADUAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - CFEAS

Recebendo o processo de pagamento neste estagio, a Geréncia de Orgamento,
Financas e Contabilidade — GEOF (quando o recurso for oriundo desta SEAS) ou a
Coordenacdo do Fundo Estadual da Assisténcia Social — CFEAS (quando o recurso for oriundo

do FEAS), deveréa proceder com as providéncias abaixo:

a) Verificar se a documentacdo presente nos autos corresponde ao pagamento solicitado;

b) Emitir o Extrato do Empenho correspondente ao pagamento solicitado, por meio do
Sistema AFI, juntando-o nos autos para comprovacao da existéncia de saldo suficiente
para 0 pagamento da despesa;

c) Examinar se as Certiddes Negativas de Débitos se encontram validas e com suas
respectivas validagdes de autenticidade;

d) Caso constem nos autos CertidGes fora da validade, fazer a emisséo (quando possivel)
das mesmas ou solicitar a Contratada o envio das Certiddes Negativas de Débitos

validas com suas respectivas validacdes, juntando-as nos autos.
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No caso de recurso da SEAS, provido da instru¢do necessaria para subsidiar o
deferimento do pagamento, a Geréncia de Orgcamento, Finangas e Contabilidade devera

encaminhar os autos ao Departamento Administrativo Financeiro.

g“}@%ﬁ(’ DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO - DAFIl/
2 30 &

%8165 COORDENACAO DO FUNDO ESTADUAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - CFEAS

O Departamento Administrativo Financeiro ou a Coordenagdo do Fundo

Estadual de Assisténcia Social devera:

a) Conferir se o processo foi devidamente instruido com toda documentagédo pertinente;

b) Revisar os procedimentos adotados por seus setores subordinados;

c) Conferir se o tempo de permanéncia dos autos em cada setor cumpriu 0 prazo
estabelecido;

d) Atentar-se quanto ao atendimento de RecomendagOes anteriores (Juntada de
documentos, retificacdo de documentos, etc.) orientadas pelo Controle Interno em
processos semelhantes;

e) Checar a numeracdo de folhas constatando que se encontram em ordem sequencial de
numeragao;

f) Por fim, deverd manifestar-se mediante a analise realizada, quanto a instrucao
processual, relatando se 0 processo se encontra ou hdo devidamente instruido e se esta

APTO ou INAPTO para realizacdo do pagamento solicitado.

Uma vez realizado os procedimentos acima elencados, bem como ap6s a emissdo
de manifestacdo quanto a aptiddo ou inaptiddo do processo para efetivacdo do pagamento, o

Departamento Administrativo e Financeiro devera no caso de 0 processo estar:

APTO: Encaminhar ao Controle Interno para analise e emissao de parecer.

INAPTO: Sendo o fato gerador da inaptiddo SANAVEL, dar-se-4 o
encaminhamento quanto a sua resolucdo ao departamento competente e, sendo-o resolvido,
deverd o DAFI ou CFEAS se manifestar novamente quanto a possibilidade de realizar o

pagamento; OU
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Sendo o fato gerador da inaptiddo NAO SANAVEL, encaminhara despacho a
Secretéria Executiva solicitando autorizacdo para arquivamento do processo, devendo, ainda,
comunicar todos os interessados no processo (credor e departamentos envolvidos).

KROT A

7. CONTROLE INTERNO © a1 B

d\}%s:’o§

O Controle Interno, ao receber os autos devera verificar a conformidade dos
procedimentos e documentagdes nele contidas, com base na legislacdo e normativos que o
regem, manifestando-se por meio de Parecer Técnico.

Apos elaboracao de Parecer Técnico apontando sobre a regularidade ou ndo dos
autos processuais, devera encaminhar a Secretaria Executiva a qual adotard os procedimentos

sequenciais cabiveis de acordo com cada caso.

8. SECRETARIA EXECUTIVA (Ordenador de Despesas)

A Secretaria Executiva, subsidiada pela manifestacdo do Departamento

Administrativo Financeiro e pelo Parecer Técnico do Controle Interno, devera:

a) Manifestar-se acerca do Parecer Técnico do Controle Interno acolhendo-o ou néo;
b) SE acolhido o parecer do Controle Interno:

b.1) HAVENDO IMPROPRIEDADES, a Secretaria Executiva devera
encaminhar os autos ao Departamento Administrativo Financeiro ou Coordenacdo do Fundo
Estadual de Assisténcia Social que devera tomar as providéncias necessarias para o saneamento
das impropriedades apontadas pelo Controle Interno; ou

b.2) NAO HAVENDO IMPROPRIEDADES, a Secretaria Executiva
encaminhara os autos a Geréncia de Orgcamento, Financas e Contabilidade ou Coordenacéo do
Fundo Estadual de Assisténcia Social para efetivacdo do pagamento solicitado, junto ao Sistema

AFI, bem como seu posterior arquivamento.

Na existéncia de impropriedades a serem sanadas, o Departamento
Administrativo Financeiro, apos o atendimento das recomendaces e/ou retificacbes devera
encaminhar os autos a Geréncia de Or¢amento, Financas e Contabilidade para processamento

do pagamento autorizado pela Secretaria Executiva.
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No caso de recurso do FEAS a Coordenacdo do Fundo Estadual da Assisténcia
Social — CFEAS, apds o atendimento das recomendacdes e/ou retificaces fard o processamento
do pagamento autorizado pela Secretaria Executiva.
8% 9. GERENCIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE - GEOF OU

2 32 2

%8165 COORDENACAO DO FUNDO ESTADUAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - CFEAS

Mediante a autorizacdo do Ordenador de Despesas, Geréncia de Orcamento,
Financas e Contabilidade — GEOF (quando o recurso for oriundo desta SEAS) ou a
Coordenagéo do Fundo Estadual da Assisténcia Social — CFEAS (quando o recurso for oriundo
do FEAS), deverd junto ao Sistema AFI, realizar os procedimentos para efetivacdo do

pagamento, que consiste em:

a) Emitir a Nota de Langamento;
b) Emitir o Programa de Desembolso;

Emitidos os documentos supracitados, a Geréncia de Orgcamento e Financas -
GEOF ou Coordenadoria do Fundo Estadual da Assisténcia Social - CFEAS devera submeté-

OBS.: O Inspetor cumpre

los, a analise da Inspetoria Setorial da SEFAZ e posterior ! i
i expediente no 6rgio 02 i
= i

assinatura. (dois) dias na semana.
Realizada a Inspecdo, devera encaminhd-10s & Lecemcommcomccooood
Secretaria Executiva (Ordenadora de Despesas) que, ap0s exame, procedera com a assinatura e
devolucdo a GEOF ou FEAS.
Importante diferenciar o procedimento entre as despesas executadas pela
Secretaria de Estado da Assisténcia Social (UG. 031101) e pelo Fundo Estadual da Assisténcia
Social (UG. 031701).
Quando se tratar de despesa executada pela SECRETARIA DE ESTADO DA
ASSISTENCIA SOCIAL — SEAS (UG: 031101) cabera a Inspetoria Setorial da SEFAZ:
a) Analisar a documentagédo presente nos autos;
b) Assinar a Nota de Lancamento e o Programa de Desembolso.
Realizado a andlise e assinatura pela Inspetoria da Sefaz, cabera a Geréncia de

Orgamento e Financas protocolar no DEFIN/SEFAZ o espelho da Nota de Langcamento e
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Programa de Desembolso o qual tornaré a despesa APTA para pagamento junto ao Sistema
AFI.

Quando se tratar de despesa executada pelo FUNDO ESTADUAL DA
ASSISTENCIA SOCIAL — FEAS (UG: 031701) cabera a Inspetoria Setorial da SEFAZ: g‘\}@%’t
233 &
................... ) d\};ss;’°§
Compete a SEFAZ a) Analisar a documentagéo presente nos autos;

Processar as Ordens
Bancarias para

1

1

1

i b) Assinar a Nota de Lancamento e o Programa de Desembolso;
1

! pagamento da

i

1

|

¢) Tornar a despesa APTA para pagamento no Sistema AFI.
despesa.

10. DO ARQUIVAMENTO DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Finalizadas as etapas para realizacdo do pagamento a Geréncia de Orgamento,
Financas e Contabilidade — GEOF (quando o recurso for oriundo da SEAS) ou a Coordenacéo
do Fundo Estadual da Assisténcia Social — CFEAS (quando o recurso for oriundo do FEAS)
deverd juntar nos autos processuais as Notas de Lancamento, Programas de Desembolso e
Ordens Bancérias devidamente assinadas pela Gerente de Orcamento e Financas ou
Coordenador do Fundo Estadual de Assisténcia Social, pelo Ordenador de Despesas e
Inspetoria Setorial da SEFAZ.

Encerrado o tramite de pagamento, devera ser realizado o arquivamento do
processo conforme autorizado pela Secretaria Executiva.

A Geréncia de Orcamento, Financas e Contabilidade — GEOF (quando o recurso
for oriundo desta SEAS) ou a Coordenacédo do Fundo Estadual da Assisténcia Social - CFEAS
(quando o recurso for oriundo do FEAS), devera realizar, relatério mensal onde consta:

PROCESSO CREDOR NE DATA DO PAGTO

Desta Forma, o relatorio sera enviado para Ordenadora de Despesas, onde a

mesma tomara ciéncia dos pagamentos feitos no respectivo més.
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DOS CHECKLIST DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO

Neste topico sera apresentado cinco checklists a serem utilizados para instrugéo,
~ monitoramento e auditoria dos processos de pagamento da Secretaria de Estado da Assisténcia
3%?% Social - SEAS.
Contrato de prestacdo de servicos (com fornecimento de mao de obra);
Contrato de prestacdo de servicos (sem fornecimento de méo de obra);
Prestacdo de servigos (sem termo contratual);

Contrato de aquisicdo / fornecimento de material,

o~ w0 DN e

Aquisicdo/ fornecimento de material (sem termo contratual).
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CHECK LIST DOCUMENTAL DO PROCESSO DE PAGAMENTO

CONTRATO DE PRESTAAO DE SERVICOS (COM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA)
LEGENDA: S — (SIM); N — (NAO); NA — (NAO APLICAVEL); OBS — (Observacdes que se fizerem necessarias)

PROCESSO N°
CONTRATADO
CONTRATO N° | TERMO ADITIVO
ANALISTA DATA
FORMALIZACAO DO PROCESSO

DESCRICAO S | N [NA|FLS OBS.
Processo devidamente autuado e numerado
Despacho de autorizacdo de abertura processual
Requerimento, Carta ou Oficio
Documento Fiscal
Comprovantes da execucdo do Servico (se houver)
Cdpia da Nota de Empenho
Cépia do Termo de Contrato
Copia da publicacdo no DOE do Extrato do Contrato
Copia do Termo Aditivo vigente (se houver)
0. | Cépia da publicacdo no DOE do Extrato do Termo Aditivo
(se houver)
11. | Certiddo da Divida Ativa da Unido com validacdo
12. | Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais —
SEFAZ com validacdo
13. | Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Municipais —
SEMEF com validacdo
14. | Certiddo Negativa do FGTS com validacdo
15. | Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
16. | Certiddo Estadual de Distribuicédo, Faléncia e Recuperacao
de Crédito
17. | Declaragdo padrdo da Secretaria da Receita Federal e
anexo correspondente (Quando optante do Simples)
18. | Consulta de Optante do Simples Nacional
19. | Relacdo dos empregados vinculados a execucéo contratual
20. | Comprovante de Pagamentos de Salarios do més anterior e
13° Salario (quando alcanc¢ado o prazo legal)
21. |Comprovante de Pagamentos de Férias e 1/3
Constitucional, com a respectiva relagdo dos empregados
que estdo em gozo do beneficio ou Declaracdo de
Inexisténcia
22. | Comprovante de Pagamentos de horas extraordinarias e
intervalo intrajornada
23. | Comprovante de pagamentos de adicionais noturnos, com
a respectiva relacdo dos empregados que laboram no
periodo correspondente ou Declaracdo de Inexisténcia
24. | Comprovante de Pagamentos de adicional de
insalubridades e periculosidade, com a respectiva relacéo
dos empregados, diferenciando-se conforme a gradacéo do
adicional ou Declaracdo de Inexisténcia
25. | Comprovacéo de entrega dos equipamentos de protegdo
individual (EPI’s) dos empregados, nos locais em que
cabiveis
26. | Comprovante de entrega de vales transporte, com a relagcdo
dos empregados que optaram pelo beneficio
27. | Comprovante de entrega do vale alimentacdo (se
aplicavel)
28. | Comprovantes de cumprimentos das obrigagdes contidas
em convengdo coletivas, acordo coletivo ou sentenga
normativa em dissidio coletivo de trabalho, bem como,
declaracdo EXPRESSA apontando quais as respectivas
parcelas/beneficios, ou ainda, a inexisténcia deles

o

B|©|0|N|o|01|~ 0N | Z
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NO DESCRICAO S | N [ NA| FLS OBS.
29. Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos
empregados, devidamente homologados, quando
exigivel pelo sindicato da categoria, bem como copia
do pagamento tempestivo das verbas rescisdrias ou
Declaragdo de Inexisténcia

30. Guias de recolhimentos do FGTS e Informagdes a
Previdéncia Social — GFIP, com protocolo de envio
que corresponda & mdo de obra envolvida na execugéo
contratual, inclusive as rescisdes contratuais (més

anterior)
31. Comprovante de recolhimento da GFIP apresentada
32. Guia de recolhimento  das  contribui¢cdes

previdenciarias dos empregados vinculados ao servigo
contratado — GPS (més anterior)

33. Comprovante de recolhimento da GPS apresentada

34. Comprovante do encaminhamento das informagdes
trabalhistas exigidas pela legislacdo, tais como: a RAIS
e a CAGED

35. Céopia da publicacdo no DOE da Portaria do Fiscal do
Contrato

36. Céopia da publicagdo no DOE da Portaria do Gestor do
Contrato

37. Copia do Termo de Apostilamento (se houver)

38. Copia da Errata e publicagdo no DOE (se houver)
39. Autenticidade da Nota Fiscal
40. Termo de Execucdo de Servico — TES

41. Checklist de Documentos apresentados pela
Contratada

42. Relatério Mensal de Fiscalizagdo por meio do Sistema
de Gestdo de Contratos — SGC/SEFAZ

43. Extrato do Empenho correspondente ao pagamento
solicitado

44. Parecer Técnico Controle Interno

45. Manifestacdo da Ordenadora de Despesa

46. Nota de Langcamento (devidamente assinada
Ordenadora de Despesa)

47. Programa(s) de Despesa(s) (devidamente assinada
Ordenadora de Despesa)

48. Despacho autorizativo para arquivamento dos autos

Responsavel pela analise:

Nome / Carimbo
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CHECK LIST DOCUMENTAL DO PROCESSO DE PAGAMENTO

CONTRATO DE PRESTAAO DE SERVICOS DIVERSOS (SEM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA)
LEGENDA: S — (SIM); N— (NAO); NA — (NAO APLICAVEL); OBS — (Observacdes que se fizerem necessarias)

PROCESSO N°

CONTRATADO

CONTRATO N° [ TERMO ADITIVO

ANALISTA DATA
FORMALIZACAO DO PROCESSO

P DESCRICAO S | N [NA | FLS OBS.

Processo devidamente autuado e numerado

Despacho de autorizacdo de abertura processual

Requerimento, Carta ou Oficio

Documento Fiscal

Documento de arrecadagdo do municipio — DAM referente

ao recolhimento do imposto ISS com autenticacio bancéria

(Quando da emissdo de Nota Fiscal de Servigos Avulsa

emitida pelo Municipio)

Comprovantes da execucdo do Servico (Se houver)

Copia da Nota de Empenho

Copia do Termo de Contrato

Copia da publicacdo no DOE do Extrato do Contrato

Cépia do Termo Aditivo vigente (se houver)

Copia da publicacdo no DOE do Extrato do Termo Aditivo

(se houver)

12. | Certiddo da Divida Ativa da Unido com validacdo

13. | Certiddo Negativa de Deébitos de Tributos Estaduais —

SEFAZ com validacao

14. | Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Municipais —

SEMEF com validacdo

15. | Certiddo Negativa do FGTS com validacdo

16. | Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

17. | Certidao Estadual de Distribui¢do, Faléncia e Recuperagdo

de Crédito

18. | Declaracdo padrdo da Secretaria da Receita Federal e

anexo correspondente (Quando optante do Simples)

19. | Consulta de Optantes do Simples Nacional

20. | Copia da publicacdo no DOE da Portaria do Fiscal do

Contrato

21. | Copia da publicacdo no DOE da Portaria do Gestor do

Contrato

22. | Copia do Termo de Apostilamento (se houver)

23. | Copia da Errata e publicagdo no DOE (se houver)

24. | Consulta a autenticidade da Nota Fiscal Eletrénica

25. | Termo de Execucdo de Servigos — TES — SGC/SEFAZ

26. | Extrato do Empenho correspondente ao pagamento

solicitado

27. | Parecer Técnico Controle Interno

28. | Manifestacdo da Ordenadora de Despesa

29. | Nota de Langamento (devidamente assinada Ordenadora

de Despesa)

30. | Programa(s) de Despesa(s) (devidamente assinada

Ordenadora de Despesa)

31. | Despacho autorizativo para arquivamento dos autos

S EISIIN o P

RiB|e(® Ne

=|e

Assinatura do responséavel:

Nome / Carimbo
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CHECK LIST DOCUMENTAL DO PROCESSO DE PAGAMENTO

PRESTAAO DE SERVICOS DIVERSOS (SEM CONTRATO)
LEGENDA: S — (SIM); N — (NAO); NA — (NAO APLICAVEL); OBS — (Observagdes que se fizerem necessérias)

PROCESSO N°
CONTRATADO
CONTRATO N° | TERMO ADITIVO

SO ANALISTA _ DATA

& g FORMALIZACAO DO PROCESSO
Ne DESCRICAO S | N [NA|FLS OBS.

1. | Processo devidamente autuado e numerado
2. | Despacho de autorizagdo de abertura processual
3. | Requerimento, Carta ou Oficio
4
5

Documento Fiscal

Documento de arrecadagdo do municipio — DAM referente
ao recolhimento do imposto 1SS com autenticagao bancaria
(Quando da emissdo de Nota Fiscal de Servigos Avulsa
emitida pelo Municipio)

6. | Comprovantes da execu¢do do Servico (Se houver)

7. | Copia da Nota de Empenho

8. | Certiddo da Divida Ativa da Unido com validacdo

9. |Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais —
SEFAZ com validacao

10. | Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Municipais —
SEMEF com validagdo

11. | Certiddo Negativa do FGTS com validacdo

12. | Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

13. | Certidao Estadual de Distribui¢do, Faléncia e Recuperagdo
de Crédito

14. | Declaragdo padrdo da Secretaria da Receita Federal e
anexo correspondente (Quando optante do Simples)

15. | Consulta de Optantes do Simples Nacional

16. |Copia da publicacgdo no DOE da Comissdao de
Recebimento e Atesto de Servigos sem Contrato

17. | Cépia da Errata e publicagdo no DOE (se houver)

18. | Consulta a autenticidade da Nota Fiscal Eletronica
19. | Termo de Execucgéo de Servigos — TES — SGC/SEFAZ

20. | Extrato do Empenho correspondente ao pagamento
solicitado
21. | Parecer Técnico Controle Interno

22. | Manifestacdo da Ordenadora de Despesa

23. | Nota de Langamento (devidamente assinada Ordenadora
de Despesa)

24. | Programa(s) de Despesa(s) (devidamente assinada
Ordenadora de Despesa)

25. | Despacho autorizativo para arquivamento dos autos

Assinatura do responsavel:

Nome / Carimbo
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& AMAZONAS

CHECK LIST DOCUMENTAL DO PROCESSO DE PAGAMENTO

CONTRATO DE AQUISICAO/FORNECIMENTO DE MATERIAL
LEGENDA: S — (SIM); N — (NAO); NA — (NAO APLICAVEL); OBS — (Observacdes que se fizerem necessarias)

PROCESSO N°
CONTRATADO
CONTRATO N° | TERMO ADITIVO J %
ANALISTA DATA R
FORMALIZAGAO DO PROCESSO "\%3165
Ne° DESCRI(;AO S N | NA | FLS OBS.
1. |Processo devidamente autuado e numerado
2. | Despacho de autorizagdo de abertura processual
3. | Requerimento, Carta ou Oficio
4. | Documento Fiscal
5. | Copia da Nota de Empenho
6. | Copia do Termo de Contrato
7. | Copia da publicacdo no DOE do Extrato do Contrato
8. | Cdpia do Termo Aditivo vigente (se houver)
9. | Copiada publicacdo no DOE do Extrato do Termo Aditivo

(se houver)
10. | Certiddo da Divida Ativa da Unido com validacdo

11. | Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais —
SEFAZ com validacdo

12. | Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Municipais —
SEMEF com validacdo

13. | Certiddo Negativa do FGTS com validacéo

14. | Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

15. | Certiddo Estadual de Distribuicdo, Faléncia e Recuperacao
de Crédito

16. | Declaracdo padrdo da Secretaria da Receita Federal e
anexo correspondente (Quando optante do Simples)

17. | Consulta de Optantes do Simples Nacional

18. | Copia da publicagdo no DOE da Portaria do Fiscal do
Contrato

19. | Copia da publicacdo no DOE da Portaria do Gestor do
Contrato

20. | Copia do Termo de Apostilamento (se houver)

21. | Copia da Errata e publicacdo no DOE (se houver)

22. | Consulta a autenticidade da Nota Fiscal Eletronica

23. | Termo Circunstanciado de Recebimento — TCR

24.| Extrato do Empenho correspondente ao pagamento
solicitado
25. | Parecer Técnico Controle Interno

26. | Manifestacdo da Ordenadora de Despesa

27.|Nota de Langamento (devidamente assinada
Ordenadora de Despesa)
28. | Programa(s) de Despesa(s) (devidamente assinada
Ordenadora de Despesa)
29. | Despacho autorizativo para arquivamento dos autos

Assinatura do responsavel:

Nome / Carimbo

Av. Darcy Vargas, 77 - Chapada sec reta ria d e

Fone: (92) 2121-7821

Manaus-AM - CEP 69050-020 Assisténcia Social



GOVERNO DO ESTADO

&+ AMAZONAS

CHECK LIST DOCUMENTAL DO PROCESSO DE PAGAMENTO

AQUISICAO/FORNECIMENTO DE MATERIAL SEM CONTRATO

LEGENDA: S — (SIM); N — (NAO); NA — (NAO APLICAVEL); OBS — (Observagdes que se fizerem necessérias)
PROCESSO N°
%,| CONTRATADO

' CONTRATO N° | TERMO ADITIVO
ANALISTA DATA
ORMA ACAO DO PRO O
Ne DESCRICAO S | N [NA|FLS OBS.

1. | Processo devidamente autuado e numerado

2. | Despacho de autorizagdo de abertura processual
3. | Requerimento, Carta ou Oficio

4. | Documento Fiscal
5

6

7

Cépia da Nota de Empenho
Certidao da Divida Ativa da Unido com validagdo

Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Estaduais —
SEFAZ com validacao

8. | Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Municipais —
SEMEF com validacdo

9. |Certiddo Negativa do FGTS com validacéo

10. | Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

11. | Certiddo Estadual de Distribuicéo, Faléncia e Recuperacéo
de Crédito

12. | Declaragdo padrdo da Secretaria da Receita Federal e
anexo correspondente (Quando optante do Simples)

13. | Consulta de Optantes do Simples Nacional

14. | Consulta a autenticidade da Nota Fiscal Eletronica

15. | Termo Circunstanciado de Recebimento — TCR

16. | Extrato do Empenho correspondente ao pagamento
solicitado
17. | Parecer Técnico Controle Interno

18. | Manifestacéo da Ordenadora de Despesa

19. | Nota de Langamento (devidamente assinada Ordenadora
de Despesa)

20. | Programa(s) de Despesa(s) (devidamente assinada
Ordenadora de Despesa)

21. | Despacho autorizativo para arquivamento dos autos

Assinatura do responsavel:

Nome / Carimbo

Av. Darcy Vargas, 77 - Chapada Sec reta ria de

Fone: (92) 2121-7821

Manaus-AM - CEP 69050-020 Assisténcia Social



& AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

DO FLUXO DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO

1. Protocolo (Entrada de documentag&o) S,
2. Secretaria Executiva (Despacho para Abertura de Processo) By

3. Protocolo (Autuacéo processual)
4. Gerencia de Contratos

4.1.  Fiscal do contrato (se houver) ou Comisséo de Recebimento
4.2.  Gestor do contrato (se houver)

4.3. Retorno a Gerencia de Contratos

N SE RECURSO ESTADUAL / SEAS

Gerencia de Orcamento e Financas — GEOF
Departamento de Administracdo e Finangas — DAFI

Controle interno (Emissdo de Parecer)

O N o O

Secretaria Executiva (Acolhimento de Parecer, autorizo de pagamento e
posterior arquivamento)

9. Gerencia de Orgamento e Financas — GEOF (Pagamento e arquivamento)

L S SE RECURSO FEDERAL / FEAS

5. Coordenacédo do Fundo Estadual de Assisténcia Social —- CFEAS

6. Controle Interno (Emissdo de Parecer)

7. Secretaria Executiva (Acolhimento de Parecer, autorizo de pagamento e
posterior arquivamento)

8. Coordenacédo do Fundo Estadual de Assisténcia Social - CFEAS (Pagamento e

Arquivamento)

Av. Darcy Vargas, 77 - Chapada Sec reta ria de

Fone: (92) 2121-7821

Manaus-AM - CEP 69050-020 Assisténcia Social
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@% AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO
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