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CAMARA MUNICIPAL DE AQUIRAZ - CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2026 - CONTROLADORIA INTERNA

Dispde sobre a padronizagio, instrucio, tramitacio,
conferéncia, controle e acompanhamento dos processos
administrativos de pagamento no ambito da Camara
Municipal de Aquiraz, estabelece documentacio
minima obrigatoria, define responsabilidades e prazos
internos e institui modelos padronizados.

A CONTROLADORIA INTERNA DA CAMARA MUNICIPAL DE AQUIRAZ, no exercicio
de suas atribuigGes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO os arts. 31, 70 e 74 da Constituigdo Federal, que estabelecem as atribui¢Ges de
fiscalizag@o contdbil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial e as fungdes do sistema de
controle interno;

CONSIDERANDO as disposi¢des da Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964, especialmente
aquelas relativas aos estagios da despesa publica, empenho, liquidag@o e pagamento;

CONSIDERANDO a Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal,

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, especialmente as disposi¢des
relativas a execug@o contratual, fiscalizagéio, recebimento do objeto, liquidagio e pagamento;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar que a liquidagfio da despesa esteja fundamentada
em documentag@o idonea, suficiente e capaz de comprovar o direito adquirido pelo credor;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, planejamento, transparéncia, segregagdo de fungdes, motivagdio, economicidade e
seguranga juridica;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar procedimentos, fortalecer os controles preventivos
e assegurar a rastreabilidade dos processos de pagamento;

RESOLVE:
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CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugio Normativa estabelece procedimentos para a formag#o, instrugéo, conferéncia,
tramitag¢do, liquidagio, controle e pagamento das despesas realizadas no dmbito da Cadmara
Municipal de Aquiraz.

Art. 2° O processo administrativo de pagamento devera ser instruido com documentagéo suficiente
para demonstrar, conforme aplicavel:

I - a origem da obrigagéo;

IT — a existéncia do empenho correspondente;

IIT — a regularidade da contrataggo;

IV — a efetiva entrega do bem, prestagdo do servigo ou cumprimento da obrigag&o;
V — o recebimento e/ou atesto pelo agente competente;

VI — o valor efetivamente devido;

VII — a identificagéo do credor;

VIII — a documentagdo de regularidade exigivel;

IX — a autorizagdo da autoridade competente;

X — a observancia da ordem cronoldégica de pagamentos; e

XI - o atendimento as demais exigéncias legais, contratuais e regulamentares aplicaveis.

Art. 3° £ vedada a realizaciio de pagamento com base exclusivamente em nota fiscal, boleto,
recibo ou documento equivalente, desacompanhado dos elementos necessarios 2 comprovagio
da regular liquidacio da despesa.

CAPITULO II
DA DOCUMENTACAO MINIMA

Art. 4° Os processos de pagamento decorrentes de contratos, aquisi¢des, fornecimentos ou
prestagdes de servigos deverdo conter, conforme aplicavel:

I — identificag@o do processo administrativo e da contratagfo;

II — contrato, instrumento equivalente, ata ou documento que fundamente a obrigagio, ou
indicagéo precisa de sua localizagfo no processo originario;

IIT — ato de designagdo do gestor e/ou fiscal do contrato;

IV —nota de empenho;
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V — ordem de fornecimento, ordem de servi¢o ou instrumento equivalente, quando aplicavel;
VI — nota fiscal ou documento fiscal equivalente;

VII - relatdrio de execugfo apresentado pela contratada, nos casos aplicdveis;

VIII — documentos comprobatérios da execugio;

IX — relatorio de acompanhamento/fiscalizag@o;

X —termo, declaragéo ou registro de recebimento/atesto;

XTI — certiddes e documentos de regularidade exigiveis na fase de pagamento;

XII — consultas a cadastros ou situagdes impeditivas, quando legalmente exigiveis;

XIII — memoria de calculo, medigéo, planilha ou demonstrativo, quando o valor depender de
quantidade, periodo, consumo, produtividade ou outro critério de apuragéo;

XIV — documentos relativos as retengdes tributarias e previdenciarias, quando cabiveis;
XV — autorizag@io competente; e
XVI — demais documentos especificos exigidos pela natureza da contratag@o.

§ 1° A documentagfo devera estar valida e compativel com o periodo a que se refere a despesa,
quando aplicavel.

§ 2° A existéncia de contrato vigente no substitui a comprovagio da efetiva execugéo do objeto no
periodo faturado.

§ 3° Os documentos comprobatdrios deverfio guardar relagéo objetiva com o servigo, fornecimento
ou periodo objeto da cobranga.

CAPITULO III
DA COMPROVACAO DA EXECUCAO

Art. 5° A liquidagdo da despesa devera estar fundamentada em evidéncias suficientes da efetiva
execugdo do objeto.

Art. 6° Nos contratos de prestagéio de servigos continuados, recorrentes ou cuja natureza assim
recomende, a empresa devera apresentar Relatorio de Execugdo dos Servigos referente ao periodo
faturado.

Art. 7° O relatério devera conter, conforme aplicavel:
[ — identificagdo da empresa;
II — niimero do contrato;

II1 — objeto;

PALACIO MUNICIPAL 12 CAPITAL
Av. Santos Dumont, 30 - Centro Aquiraz - Ceara CNPJ: 00.133.185/0001-02
CEP: 61.700-000 | Tel.: (85) 3360.0183



ODER LEGISLATIVO CAMARA MUNICIPAL DE AQUIRAZ
AMARA MUNICIPAL DE ' = T Instalada em25/01/1700

, AQUIRAZ i 32

PALACIO MUNICIPAL 12 CAPITAL
IV — periodo de execugdo;

V — descri¢do das atividades realizadas;

VI — datas ou periodos de execugdo;

VII — resultados, produtos ou entregas realizadas;
VIII — profissionais responsaveis, quando pertinente;
IX — relagdo das evidéncias anexadas;

X — ocorréncias relevantes; e

XI — identificagdo e assinatura do responsavel.

Art. 8° Expressdes genéricas como “servigos realizados conforme contrato”, “atividades
executadas normalmente”, “assessoria realizada no periodo” ou equivalentes,
desacompanhadas de evidéncias, ndo constituem, isoladamente, comprovagio suficiente da
execucio.

Art. 9° Conforme a natureza do objeto, poderfio constituir evidéncias fotografias, relatdrios técnicos,
ordens de servigo, protocolos, listas de presenga, registros de atendimento, documentos produzidos,
registros de sistemas, comprovantes de publicagdo, arquivos digitais, planilhas, medigGes, registros
de entrega e outros elementos idoneos.

CAPITULO IV
DA FISCALIZACAO E DO ATESTO

Art. 10. Compete ao fiscal do contrato acompanhar a execugéo e verificar a conformidade do objeto
efetivamente executado com as obrigagdes estabelecidas no contrato, termo de referéncia e demais
documentos da contratag@o.

Art. 11. O atesto nfio constitui mera formalidade administrativa.

Parigrafo tinico. Ao atestar uma despesa, o agente responsédvel certifica, no dmbito de suas
atribui¢®es, que realizou as verificagdes pertinentes quanto & execugdo ou ao recebimento e que 0s
elementos apresentados sdo compativeis com a obrigagfo cujo pagamento estd sendo solicitado.

Art. 12. Havendo divergéncia quantitativa, qualitativa ou documental, o fiscal devera registrar a
ocorréncia e adotar ou solicitar as providéncias necessarias antes da continuidade regular do
pagamento, ressalvadas as hipdteses legalmente admitidas.

CAPITULO V
DA TRAMITACAO
Art. 13. O processo devera observar fluxo que assegure, conforme as competéncias estabelecidas:

I — Contratada/Fornecedor: apresentagdo da documentagéo e das evidéncias da execugfo;
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IT - Fiscaliza¢iio/Gestiio Contratual: conferéncia da execugfo, registro das ocorréncias, emissio
dos documentos pertinentes e atesto/recebimento;

III - Unidades administrativas, contdbeis e financeiras competentes: realizagiio das conferéncias e
procedimentos inerentes as respectivas atribuigdes, incluindo, quando cabivel, instrugfio necessaria
a liquidagfo, aspectos fiscais, retengdes e demais verificagdes pertinentes:

IV — Controladoria Interna: realizagdo dos procedimentos de controle que lhe forem atribuidos,
mediante analise de conformidade, avaliagdo por risco, auditoria ou outras técnicas de controle;

V — Ordenador de Despesas: deliberagdo e autorizagéo, conforme sua competéncia;

VI — Tesouraria/Setor Financeiro: efetivagido do pagamento e juntada do comprovante.
CAPITULO VI

DA ATUACAO DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 14. A atuagdio da Controladoria Interna nos processos de pagamento possui natureza de
controle, orientagdo, avaliagdo e fiscalizag#o, nfio se confundindo com atos de gestio, liquidag#o,
atesto, autorizagfo ou ordenagfo da despesa.

§ 1° A manifestacdo da Controladoria Interna, quando realizada, nfio constitui autorizagio de
pagamento nem substitui as competéncias e responsabilidades do fiscal, gestor, setores
administrativo, contabil e financeiro, ordenador de despesas ou demais agentes.

§ 2° A andlise terd por finalidade avaliar, dentro do respectivo escopo, a conformidade dos
procedimentos, existéncia de elementos minimos de instrugo, observincia das normas aplicaveis e
identificacfo de riscos ou inconsisténcias.

Art. 15. A atuag8o da Controladoria podera ocorrer mediante andlise de conformidade, auditoria,
inspecdo, monitoramento, amostragem e critérios de materialidade, relevancia, criticidade e risco.

Art. 16. A submissdo do processo a Controladoria ndo transfere ao 6rglo de controle interno
responsabilidade pela veracidade, autenticidade ou contetido dos documentos produzidos,
apresentados, certificados ou atestados pelos agentes competentes, ressalvada a responsabilidade da
propria Controladoria pelos atos que efetivamente praticar.

Art. 17. A autorizagdo e a ordenagéo do pagamento competem as autoridades e agentes legalmente
responsaveis, ndo podendo a manifestago da Controladoria ser interpretada como autorizagéo,
coautoria ou corresponsabilidade automatica pela deciso de efetuar o pagamento.

Art. 18. Identificada inconsisténcia, auséncia documental, indicio de irregularidade ou risco
relevante, a Controladoria podera registrar a ocorréncia, solicitar esclarecimentos, recomendar
saneamento, recomendar a suspensfio do prosseguimento quando necessirio, comunicar a
autoridade competente e acompanhar as providéncias.

§ 1° O saneamento caberd ao setor ou agente responsavel pela respectiva etapa.
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Art. 19. A auséncia de analise prévia da Controladoria em determinado processo néo afasta nem
reduz as responsabilidades dos agentes responsaveis pela instrugo, fiscalizagfo, liquidagdo,
autorizagdo, ordenagdo e pagamento.

Art. 20. A Controladoria podera selecionar processos para andlise prévia considerando
materialidade, relevancia, criticidade, histérico de irregularidades, natureza e complexidade do
objeto e riscos identificados.

CAPITULO VII
DOS PRAZOS INTERNOS

Art. 21. Os processos deverdo ser instruidos e encaminhados com antecedéncia suficiente para
permitir as conferéncias e procedimentos necessarios, respeitados os prazos legais e contratuais.

Art. 22. Nos contratos de execugdo continuada ou periddica, a documentagfo devera ser apresentada
pela contratada no prazo contratualmente estabelecido.

§ 1° Na auséncia de prazo especifico e quando compativel com a contratagdo, a documentagéo
referente ao periodo anterior devera ser apresentada, preferencialmente, até o 5° dia 1til do més
subsequente. sem prejuizo de prazo diverso previsto no contrato ou instrumento equivalente.

§ 2° Considera-se regularmente instruida a solicitagdio quando disponibilizados os documentos
necessarios a analise.

Art. 23. O fiscal e/ou gestor devera realizar as verificagdes de sua competéncia, preferencialmente,
em até 3 dias uteis, contados do recebimento da documentagio necessdria.

Art. 24. O setor administrativo/financeiro competente realizard suas conferéncias,
preferencialmente, em até 2 dias tteis.

Art. 25. Quando submetido & andlise prévia da Controladoria, o procedimento sera realizado,
preferencialmente, em até 3 dias iteis, contados do recebimento do processo regularmente
instruido.

§ 1° O prazo poderd ser ampliado em raziio da complexidade, necessidade de diligéncia,
inconsisténcias relevantes, elevado volume documental ou circunstincia excepcional.

§ 2° O prazo ficard suspenso enquanto o processo aguardar documentos, esclarecimentos ou
saneamento.

§ 3° O encaminhamento tardio & Controladoria nfio implicard redugdo automdtica do prazo
necessario ao adequado exercicio do controle.

Art. 26. Pendéncias cuja solugio dependa exclusivamente de unidade interna deverfio ser saneadas,
preferencialmente, em até 2 dias iiteis, ressalvadas situagdes que demandem prazo superior.
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Art. 27. A simples proximidade da data pretendida para pagamento nfo caracteriza, por si so,
situagdo de urgéncia.

§ 1° Processos encaminhados fora dos prazos deverdo observar as etapas ordindrias, ndo
constituindo o atraso anterior fundamento para supressdo de controles essenciais.

§ 2° A tramitagdo prioritaria devera ser justificada pela unidade responsavel.

§ 3° A prioridade ndo autoriza pagamento sem regular liquidagdo, auséncia de comprovagéo da
execugdo, supressio do atesto ou dispensa indevida de documento essencial.

CAPITULO VIII
DAS PENDENCIAS E DO SANEAMENTO

Art. 28. Identificada auséncia, insuficiéncia, inconsisténcia ou irregularidade documental que
impega a continuidade regular do processo, este sera encaminhado ao responsavel pelo saneamento.

Art. 29. A pendéncia devera ser registrada objetivamente, indicando, sempre que possivel:
I — documento ou informagéo ausente;

II — inconsisténcia encontrada;

III — providéncia necesséria; e

IV — agente ou setor responsavel.

Art. 30. O processo somente devera prosseguir apds o saneamento das pendéncias impeditivas,
ressalvadas as hipéteses legalmente admitidas e devidamente fundamentadas.

CAPITULO IX
DA ORDEM CRONOLOGICA

Art. 31. Os pagamentos observardo as disposigdes relativas a ordem cronologica de exigibilidade,
especialmente o art. 141 da Lei Federal n° 14.133/2021 e a regulamentagéo aplicavel.

Art. 32. Eventual alteragfo da ordem cronoldgica somente podera ocorrer nas hipoteses legalmente
admitidas, mediante justificativa formal e adogo das providéncias de transparéncia cabiveis.

CAPITULO X
DO CONTROLE DOS PRAZOS E DA RASTREABILIDADE

Art. 33. Cada unidade devera registrar as datas de recebimento e encaminhamento dos processos
sob sua responsabilidade.

Art. 34. O controle devera permitir identificar a entrada, saida, responsdvel, pendéncias, periodo de
saneamento, retorno e data do pagamento.

Art. 35. A Controladoria poderd monitorar os tempos de tramitagdio para identificar atrasos
recorrentes, gargalos, falhas procedimentais e oportunidades de melhoria.
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Art. 36. O descumprimento dos prazos internos sera analisado considerando a etapa e o agente
responsavel, ndo devendo ser atribuido a determinado setor periodo em que o processo permaneceu
sob responsabilidade de outra unidade, da contratada ou aguardando saneamento devidamente
registrado.

CAPITULO XI
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 37. Cada agente responde pelos atos praticados no dmbito de suas atribuigdes.

Art. 38. A conferéncia realizada por agente ou setor posterior nfio afasta a responsabilidade daquele
que produziu, certificou, atestou ou aprovou documento integrante do processo.

Art. 39. Cabe as unidades envolvidas manter documentagfo suficiente, organizada e rastredvel para
demonstrar a regularidade da despesa.

CAPITULO XII
DA TRANSPARENCIA E DOS REGISTROS

Art. 40. Os setores responsdveis deverfio assegurar o cumprimento das obrigagdes de publicidade,
transparéncia e prestagio de informagdes relativas as contratagdes e despesas, observadas as
competéncias de cada unidade.

Art. 41. Os setores competentes deverfio assegurar, no dmbito de suas respectivas atribui¢des, o
cumprimento das obrigagdes de publicidade, transparéncia, registro e prestagdo de informagdes
relacionadas as contratagdes e a execugdio das despesas, observados os prazos, conteidos e
procedimentos estabelecidos na legislag@o e regulamentagio aplicédveis.

§ 1° As informagdes e documentos deverfio ser disponibilizados, registrados ou encaminhados,
conforme a natureza da obrigagdo e quando legalmente exigivel, no Portal da Transparéncia da
Camara Municipal de Aquiraz, no Portal Nacional de Contratacdes Piblicas — PNCP, nos
sistemas e meios oficiais do Tribunal de Contas do Estado do Ceara — TCE-CE, bem como em
outras plataformas ou sistemas oficiais aplicdveis.

§ 2° A responsabilidade pelo cumprimento das obrigages previstas neste artigo observara as
competéneias atribuidas a cada unidade administrativa, nfio se presumindo, pela tramitagdo do
processo de pagamento, a transferéncia dessa responsabilidade a Controladoria Interna.

§ 3° A eventual verificagdo, pela Controladoria Interna, do cumprimento das obrigagdes de
publicidade e transparéncia constitui procedimento de controle e niio substitui a responsabilidade
do setor ou agente competente pela inser¢do, atualizagio, exatiddo e tempestividade das
informagdes nos respectivos sistemas e meios oficiais.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. Os setores envolvidos observario os modelos constantes dos anexos desta Instrugio
Normativa, admitidas adequagdes justificadas em razio das particularidades do objeto.

Art. 43. A Controladoria poderd expedir orientagdes complementares e atualizar modelos
operacionais necessdrios a execugfio desta Instrucdo Normativa, respeitadas as competéncias
normativas dos demais 6rgéos e autoridades.

Art. 44. Os casos omissos serdo dirimidos pela autoridade competente, observada a legislagio
vigente e as atribuicdes dos 6rgos e agentes envolvidos, podendo ser solicitada manifestacio da
Controladoria Interna e/ou da Procuradoria Juridica, quando pertinente.

Art. 45. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Aquiraz/CE, 13 de agosto de 2026.

IANARA FONSECA MOTA
Controladora Interna
Camara Municipal de Aquiraz
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ANEXO 1
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CHECKLIST DE INSTRUCAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Processo n®:
Contrato n®:
Credor:
CNPI:
Competéncia:
Valor: R$

[ Instrumento contratual/ato que fundamenta a despesa identificado
O Nota de empenho

[ Ordem de servigo/fornecimento, quando aplicével

[ Nota fiscal

[ Nota fiscal compativel com objeto e perfodo

[ Relatério de execugdo da contratada

[ Evidéncias da execugo

[ Relatério do fiscal/gestor

01 Atesto/recebimento

O Certiddes/documentos de regularidade exigiveis

[0 Meméria de calculo/medigdo, quando aplicével

[0 Retengdes verificadas

[0 Dados bancérios conferidos, quando necessério

[J Autorizaggo competente

[0 Ordem cronolégica observada/verificada

O Obrigagdes de transparéncia/publicidade verificadas, quando aplicavel

[J Processo regularmente instrufdo no 4mbito da conferéncia realizada
Pendéncias/observacdes:

Responsével pela conferéncia: Data:

/ /

Assinatura:
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ANEXO II

MODELO DE RELATORIO DE EXECUCAO DOS SERVICOS — CONTRATADA

Empresa:
CNPI:
Contrato n°:
Objeto:
Competéncia/periodo:
Nota Fiscal n®:

1. ATIVIDADES EXECUTADAS

i \ Resultado/Produt: i
Data/Periodo Atividade realizada AP Evidéncia anexada
entregue

2. DETALHAMENTO DA EXECUCAO

3. PRODUTOS/RESULTADOS ENTREGUES

4. DOCUMENTOS/EVIDENCIAS ANEXAS

5. OCORRENCIAS

[0 N&o houve ocorréncias relevantes.
[ Houve ocorréncias, conforme descrigdo acima.

Declaro que as informagdes acima correspondem aos servigos efetivamente executados no periodo
indicado.

Local e data:

Responsével pela empresa:
Cargo/fungéo:
Assinatura:

PALACIO MUNICIPAL 12 CAPITAL
Av. Santos Dumont, 30 - Centro Aquiraz - Ceara CNPJ: 00.133.185/0001-02
CEP: 61.700-000 | Tel.: (85) 3360.0183




CAMARA MUNICIPAL DE AQUIRAZ

Instalada sm25/0y/ 1700 |
|

. 326

PALACIO MUNICIPAL 18 CAPITAL

ANEXO III
MODELO DE RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO/FISCALIZACAO CONTRATUAL

Contrato n®:
Contratada:
Objeto:
Periodo fiscalizado:
Fiscal:

1. VERIFICACAO DA EXECUCAO

[J Objeto executado satisfatoriamente.
[J Objeto executado parcialmente.
[ Foram identificadas inconformidades.

2. DOCUMENTOS E EVIDENCIAS ANALISADOS

3. VERIFICACOES REALIZADAS

O Compatibilidade entre objeto contratado e executado
[ Compatibilidade do periodo faturado

O Quantidades/servigos conferidos

O Relatorio da contratada analisado

O Evidéncias da execugdo verificadas

[ Nota fiscal compativel com a execugio

[ Obrigagdes contratuais verificadas

[ Ocorréncias registradas, quando existentes

4. OCORRENCIAS/PENDENCIAS

5. CONCLUSAO

L1 Os servigos/bens foram executados/entregues de acordo com as condigdes verificadas, estando aptos ao
recebimento/atesto correspondente.

L] Existem pendéncias que deverdo ser saneadas antes do prosseguimento.
[J Ha necessidade de adog8o das providéncias descritas neste relatério.

Data: / /

Fiscal do Contrato
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ANEXO IV

TERMO DE ATESTO/RECEBIMENTO

Contrato n°;
Contratada:
Nota Fiscal n°:
Valor: R$

Competéncia:

Declaro, para os fins administrativos pertinentes, que, ap6s as verificagdes realizadas no 4mbito das
atribuigdes de fiscalizagdo, os bens/servigos correspondentes a documentagio acima identificada
foram:

[ recebidos/executados satisfatoriamente;
[ recebidos/executados parcialmente, conforme ressalvas registradas;

O objeto de inconformidades que impedem o atesto neste momento.

Ressalvas/observacdes:

Aquiraz/CE, de de20_.

Fiscal/Responsavel pelo recebimento
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ANEXO V

NOTA DE PENDENCIA — PROCESSO DE PAGAMENTO

Processo n°:
Contrato n°:
Credor:

Nota Fiscal n®:

Durante a andlise/conferéncia do processo, foram identificadas as seguintes pendéncias:

[0 Auséncia de documento obrigatério

O Certiddo/documento de regularidade inadequado ou vencido
[ Nota fiscal com inconsisténcia

[0 Auséncia/insuficiéncia de comprovagdo da execugdo
[ Relatério da contratada insuficiente

[0 Auséncia de manifestagdo da fiscalizagéo

[0 Auséncia de atesto/recebimento

O Divergéncia de valores

[0 Divergéncia de periodo/competéncia

[ Auséncia de medigdo/memoria de calculo

U Outra:

DESCRICAO DA PENDENCIA

PROVIDENCIA NECESSARIA

Encaminhe-se & unidade competente para anélise e saneamento.

Data: / /

Responsavel pela analise
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ANEXO VI
MATRIZ DE DOCUMENTACAO E EVIDENCIAS POR NATUREZA DA DESPESA

A presente matriz complementa o checklist geral dos processos de pagamento e devera ser utilizada conforme
a natureza do objeto contratado. A documentagdo indicada nfio afasta outras exigéncias previstas na
legislagdo, no edital, termo de referéncia, contrato ou instrumento equivalente.

1. SERVICOS CONTINUADOS

[0 Relatorio mensal da contratada

O Descrigéo individualizada das atividades realizadas
[ Periodo de execugdo

O Produtos/resultados entregues

[ Evidéncias compativeis com os servigos

[ Relatdrio de acompanhamento do fiscal

O Registro de ocorréncias, quando existentes

O Medigéo, quando prevista

O Atesto/recebimento

O Demais documentos exigidos contratualmente

Atencgdo do fiscal: verificar se o relatério demonstra efetivamente a execugdo, evitando aceitar descri¢des
genéricas ou mera reprodugdo do objeto contratual.

2. ASSESSORIAS E CONSULTORIAS

O Relatério detalhado das atividades desenvolvidas

O Identificag@o das demandas atendidas

[] Pareceres, notas técnicas, estudos, minutas, relatorios ou outros produtos elaborados, quando houver
O Registro de reunides ou atendimentos relevantes, quando aplicavel

[ Identificagdo dos profissionais envolvidos, quando pertinente

O Produtos/resultados correspondentes ao periodo faturado

O Relatério do fiscal

O Atesto

Nido devera ser considerada comprovacio suficiente, isoladamente, a apresentacio de relatorio
contendo apenas expressdes genéricas,

3. SERVICOS DE TECNOLOGIA, SOFTWARE, SISTEMAS E SUPORTE
O Relatério dos servigos prestados

[ Identificagfo do sistema, médulo ou solugdo contratada

LI Periodo de disponibilizagio

[ Registro de disponibilidade/acesso, quando pertinente

O Relagéio dos atendimentos ou chamados realizados, quando houver

[ Registro de atualizagdes, manutengdes ou implantagtes realizadas
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[0 Comprovagdo de treinamento, quando faturado no periodo
O Relatorio do fiscal

O Atesto
Quando o pagamento decorrer de licenga, assinatura ou disponibilizagio de sistema, deverd existir
elemento suficiente para demonstrar a regular disponibiliza¢io durante o periodo cobrado.

4. LOCACAO DE VEICULOS

[ Relagdo dos veiculos disponibilizados

O Placa

0 Modelo

O Periodo de disponibilizagio

O Identificagfo do veiculo substituto, quando houver

[ Registro das ocorréncias relevantes

O Comprovagao de que os veiculos permaneceram a disposigéo da Camara no periodo faturado
[ Relatério do fiscal

[ Atesto
Substitui¢iio, indisponibilidade ou ocorréncia capaz de repercutir no valor devido devera ser registrada
e analisada antes da liquidacgéo.

5. ABASTECIMENTO DE VEICULOS

[ Relatdrio dos abastecimentos

[ Identificagdo do veiculo/placa

[ Data do abastecimento

O Tipo de combustivel

[0 Quantidade abastecida

[ Valor unitario

[ Valor total

] Identificagfo do posto/estabelecimento

[ Quilometragem, quando adotada no controle da frota

O Identificag@io do condutor/responsavel, conforme procedimento interno
[0 Consolidagdo dos abastecimentos correspondente & nota fiscal
[ Relatério do responsével pela fiscalizagio

[J Atesto

Conferéncia recomendada: compatibilidade entre abastecimentos, veiculos autorizados, consumo
registrado e valor faturado.

6. MANUTENCAO DE VEICULOS
[ Identificagdio do veiculo

[ Solicitagdo/autorizagdo do servigo
[ Orgamento, quando aplicavel
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[ Descrigéo dos servigos realizados

[ Relagdo das pegas utilizadas

O Valores individualizados

[ Registro de entrada e saida do veiculo, quando disponivel
[0 Comprovagdo da execugéo

O Relatério do fiscal

O Atesto

7. LOCACAO DE IMOVEL

O Contrato vigente

[ Identificacdo do imdvel

[ Periodo correspondente a cobranga

O Documento de cobranga/recibo ou documento fiscal cabivel

[0 Comprovagdo das condigdes previstas contratualmente

O Informagdo sobre eventuais despesas acessorias de responsabilidade da Cdmara, quando existentes
O Manifestagdo do responsavel pelo acompanhamento

[ Atesto
Problema estrutural, indisponibilidade, restricio de uso ou descumprimento contratual deveri ser
registrado para andlise de seus efeitos.

8. AQUISICAO DE MATERIAIS E BENS DE CONSUMO
O Ordem/autorizagdo de fornecimento

O Nota fiscal

[0 Conferéncia das quantidades

[ Conferéncia das especificacdes

O Comprovagdo do recebimento

O Registro de entrada no almoxarifado, quando aplicével

[0 Atesto do recebimento
Deveri existir correspondéncia entre pedido/autorizacio, empenho, material entregue, nota fiscal e
registro no almoxarifado, quando aplicavel.

9. AQUISICAO DE BENS PERMANENTES
[0 Ordem/autorizagio de fornecimento

[J Nota fiscal

O Termo de recebimento

[0 Conferéncia da especificagéo

[0 Marca/modelo

[0 Nmero de série, quando existente

OJ Garantia, quando aplicavel

[ Registro patrimonial
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[0 Numero do tombamento

[ Identificagfo da unidade de localizagdo/responsabilidade

[ Atesto

O processo devera permitir rastrear o bem adquirido desde o pagamento até sua incorporaciio ao
patriménio.

10. SERVICOS DE COMUNICACAO, PUBLICIDADE, PRODUCAO DE CONTEUDO E
COBERTURA INSTITUCIONAL

[ Relatério das atividades realizadas

[1 Relagéio dos contetidos produzidos

[ Identificagdo das campanhas, eventos ou agdes cobertas

O Arquivos, links, imagens, videos ou outros produtos entregues
O Datas das publicagdes/veiculagdes, quando aplicavel

O Comprovagéo da execugio

[ Relatorio do fiscal

[ Atesto

11. SERVICOS DE CAPACITACAO, CURSOS, SEMINARIOS E EVENTOS
U] Programagéo do evento

[ Identificagio dos participantes

[0 Comprovante de inscrigdo

0 Comprovagéo da realizagdo do evento

[ Certificado ou declaragéo de participagio, quando fornecido

[0 Nota fiscal ou documento equivalente

O Relatdrio/declaragdo de participagdo, quando exigivel

[ Atesto

12. SERVICOS COM MEDICAO OU QUANTITATIVOS VARIAVEIS
0 Boletim ou planilha de medigéo

[0 Memoéria de célculo

O Quantitativo contratado

0 Quantitativo executado no periodo

[ Saldo contratual, quando pertinente

O Valor unitario

O Valor apurado

[ Evidéncias da execugéo

[1 Manifestacio do fiscal

[ Atesto

O valor constante da nota fiscal devera ser compativel com a medi¢io regularmente apurada e aceita.
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ANEXO VII

FOLHA DE CONTROLE DE TRAMITACAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Processo n°:
Credor:
Contrato n°:
Nota Fiscal n°:
Valor: R$
Competéncia:

DATA DE DATA DE

ETAPA ENTRADA SAIDA

RESPONSAVEL | OBSERVACAO

Recebimento da documentagio

Fiscal/Gestor do Contrato

Administrativo/Financeiro

Controladoria

Ordenador de Despesas

Tesouraria/Financeiro

Pagamento realizado

PENDENCIA IDENTIFICADA? [ Niio [ Sim

Data: / /
Setor responsavel pelo saneamento:
Data da devolugéo: / /: Data do retorno: / f

Pendéncia solucionada: [0 Sim [0 Nio

CONTROLE FINAL

Data do pagamento: / /
Valor efetivamente pago: R$
Documento/ordem bancéaria:
Comprovante de pagamento juntado: O Sim [ Néo
Responsavel:

OBSERVACAO: A presente folha tem finalidade de controle de tramitacfio e rastreabilidade, nio
substituindo os documentos, manifestagdes e responsabilidades atribuidas aos agentes competentes em
cada fase da despesa.
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ANEXO VIII

MANIFESTACAO DE CONTROLE INTERNO

Processo n“:
Contrato n®;
Credor:
CNPJ:

Nota Fiscal n°:
Valor: R$
Competéncia:

1. ESCOPO DA ANALISE

A presente manifestagfio limita-se aos aspectos submetidos & anélise da Controladoria Interna e nfo substitui
as atribui¢des préprias do fiscal/gestor do contrato, setores administrativo, contabil e financeiro, ordenador
de despesas ou demais agentes responsaveis.

2. RESULTADO

O SEM APONTAMENTOS NO ESCOPO ANALISADO
0 COM RESSALVAS
0 COM PENDENCIAS PARA SANEAMENTO

3. APONTAMENTOS/RESSALVAS/PENDENCIAS

4. RECOMENDACOES/PROVIDENCIAS

A presente manifesta¢fio possui natureza de controle e niio constitui autorizaciio de pagamento, atesto
da execuciio, liquidagio da despesa ou substituicio das competéncias atribuidas aos demais agentes
publicos.

Aquiraz/CE, _ de de 20

CONTROLADORIA INTERNA
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