Prefeitura de

Gente que trabalha

CHECKLIST

Mais controle, mais eficiéncia,
mais resultados para Manaus.

PLANEJAR

Definir objetivos
e estratégias.

EXECUTAR

Implementar acoes
de forma eficiente.

e VERIFICAR

Monitorar, analisar
e avaliar resultados.

AGIR

Corrigir falhas e
promover melhorias.

INTEGRIDADE

Atuar com ética,
transparéncia e
responsabilidade.

TRANSPARENCIA RESPONSABILIDADE CONFORMIDADE EFICIENCIA

Informacgdes claras Compromisso com Cumprimento de leis Melhores processos,
e acessiveis, o interesse publico. € normas. mais resultados.
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CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

AQUISICOES
GENERO ALIMENTICIO

ITEM DESCRICAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGAO

Requerimento

Recibo

DANFE

DAM documento de arrecadagdo municipal + com o comprovante de

pagamento

Documentacdo de Arrecadacdo do Simples Nacional e Comprovante de

Pagamento, caso seja optante (se for o caso)

6 CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)

7 Validagdo das CNDS

8

9

A ([ WIN(E

(2]

Portaria da Fiscalizacdo (Diario Oficial)
Laudo de Inspec¢do de Qualidade dos produtos da Alimentagdo escolar
10 Termo de Recebimento Provisério
11 Registro fotografico.
12 Termo de Recebimento Definitivo ( se for o caso )
13 Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDACAO
Guias dos Recolhimentos de Impostos ( se for o caso )
Ficha Financeira
Nota de Langamento Formal
Nota de Langcamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidagdo)
Nota de Langcamento de Liquidagdo (NL de Liquidagao)
Programa de Desembolso (PD)
Listagem de Programacdes de Despesa
Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

OINO N[ WIN|F

Vo]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

AN WIN|ER

Sujeito a alteragGes
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CONTROLE INTERNO

CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

ITEM

|

DESCRICAO

| siM/NAO

FASE DA PRE LIQUIDACAO

Requerimento

Recibo

DANFE

DAM documento de arrecada¢do municipal + com o comprovante de pagamento

v | PIWIN|(F

Documentacdo de Arrecadacdo do Simples Nacional e Comprovante de
Pagamento, caso seja optante (se for o caso)

CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)

Validagdo das CNDS

Portaria da Fiscalizacdo (Diario Oficial)

Relatério Fotografico

Termo de Recebimento Provisorio

Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

Termo de Atesto

DESCRICAO

| sSiIM/NAO

FASE DA LIQUIDACAO

Guias dos Recolhimentos de Impostos (se for o caso)

Ficha Financeira

Nota de Lancamento Formal

Nota de Lancamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)

Nota de Langamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidagdo)

Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacao)

Programa de Desembolso (PD)

O NN IW(IN|F

Listagem de Programacgdes de Despesa

o

Laudo da DEFO para o Controle Interno

ITEM

DESCRICAO

SIM/NAO

SIGEC

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)

Status do PNCP enviado (se for o caso)

Empenho

Apostilamento

AN IWIN|F

Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo basica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
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CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

AQUISICAO DE MATERIAL GRAFICO

OBS: Este checklist refere-se a documentacio basica, ndo constando os critérios adotados na analise.
ITEM | DESCRICAO | siM/NAO
FASE DA PRE LIQUIDACAO

Requerimento
Recibo
DANFE/NFS-e (quando for o caso)
DAM documento de arrecadagdo municipal + com o comprovante de
pagamento
Documentacdo de Arrecadagdo do Simples Nacional e Comprovante de
Pagamento, caso seja optante (se for o caso)
6 Certiddes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)
7 Validagdo das CNDS
8 Portaria da Fiscalizacdo (Diario Oficial)
9 Relatério Fotografico
10 Material Grafico em Midia
11 Termo de Recebimento Provisorio
12 Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)
13 Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDACAO
Guias dos Recolhimentos de Impostos (se for o caso)
Ficha Financeira
Nota de Lancamento Formal
Nota de Langcamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidagdo)
Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidagao)
Programa de Desembolso (PD)
Listagem de Programacdes de Despesa
Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

A ([ WIN(E

(2]

O INO N[ IWIN|(F

Vo]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

Cronograma efetivado

N IWIN|F

Sujeito a alteragGes
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Educacdo
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CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO

CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

Prefeitura de

MATERIAL PERMANENTE
ITEM | DESCRIGAO | siIM/NAO
FASE DA PRE LIQUIDACAO
1 Requerimento
2 Recibo
3 Fatura
4 DAM documento de arrecadacdo municipal + com o comprovante de
pagamento
6 Documentacdo de Arrecadacdo do Simples Nacional e Comprovante de
Pagamento, caso seja optante (se for o caso)
7 Certidoes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)
8 Validacdo das CNDS
9 Portaria da Fiscalizagdo (Didrio Oficial)
10 Relagdao de Material Permanente Adquirido
11 TRMP- Termo de Recebimento de Material Provisorio
12 Registro Fotografico
13 Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)
14 Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDACAO
1 Guias dos Recolhimentos de Impostos (se for o caso)
2 Ficha Financeira
3 Nota de Langamento Formal
4 Nota de Lancamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
5 Nota de Lancamento Em Liquida¢do (NL Em Liquidacdo)
6 Nota de Langcamento de Liquida¢do (NL de Liquidagdo)
7 Programa de Desembolso (PD)
8 Listagem de Programacdes de Despesa
9 Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC
1 Termo de Contrato efetivado
2 Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
3 Status do PNCP enviado (se for o caso)
4 Empenho
5 Apostilamento
6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo basica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
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CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

AQUISICAO DE RECARGA DE GAS

ITEM | DESCRICAO | siM/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGAO

Requerimento
Recibo
DANFE
Documentacdo de Arrecadac¢do do Simples Nacional e Comprovante de
Pagamento, caso seja optante (se for o caso)
DAM documento de arrecadagdo municipal + com o comprovante de
pagamento
6 CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)
7 Validagdo das CNDS
8 Portaria da Fiscalizacdo (Diario Oficial)
9 Relacdo das Escolas Atendidas
10 Cautelas de entrega
11 Relatério Fotografico
12 Termo de Recebimento Provisério
13 Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)
14 Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDACAO
Guias dos Recolhimentos de Impostos
Ficha Financeira
Nota de Langamento Formal
Nota de Langcamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidagdo)
Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidagao)
Programa de Desembolso (PD)
Listagem de Programacdes de Despesa
Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

A ([ WIN(E

(2]

O INO N[ WIN|(F

Vo]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

AN IWIN|F

Sujeito a alteragGes
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Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

Prefeitura de

-Manaus

CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

CONVENIOS
CEDENCIA DE SERVIDOR
ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
01 OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS
02 TERMO DE COOPERAGCAO
03 PARECER JURIDICO (ASSTEC/SEMED)
04 PARECER JURIDICO (PGM)
05 PLANO DE TRABALHO (ATUALIZADO — SE HOUVE ALGUMA ALTERACAO)
06 DOCUMENTOS FOLHA DE PAGTO (ONUS PARA ORGAO ORIGEM)
07 COMPROVANTE DE REEMBOLSO PARA ORGAO DE ORIGEM (ONUS PARA
ORGAO DE DESTINO)
08 PORTARIA DE FISCALIZACAO
09 RELATORIO PARCIAL DA EXECUCAO DO OBJETO — (PELO ORGAO DE DESTINO)
10 RELATORIO FINAL DA EXECUGCAO DO OBJETO EVIDENCIANDO O ALCANCE DAS
METAS (PELO ORGAO DE DESTINO)
11 RELATORIO PARCIAL DA VISITA TECNICA IN LOCO — (PELA FISCALIZACAO)
12 RELATORIO FINAL DE MONITORAMENTO E AVALIACAO (PELA FISCALIZACAO)
13 DESPACHO PARA CONTROLE INTERNO

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
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Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

SEM REPASSE FINANCEIRO
PRESTAGAO DE CONTAS

ITEM DESCRICAO SIM/NAO
01 | OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS
02 | PLANO DE TRABALHO (ATUALIZADO — SE HOUVE ALGUMA ALTERACAO)
03 | PARECER JURIDICO (SEMED / PGM)
04 | CERTIDOES NEGATIVAS (MUNICIPAL, FEDERAL, ESTADUAL, CERTIFICADO DE
REGULARIDADE DO FGTS E TRABALHISTA) E SUAS VALIDACOES
05 | TERMO DE COOPERACAO TECNICA
06 | PUBLICACAO DO TERMO
07 | RELATORIO DE EXECUCAO DO OBJETO (PELA OSC)
08 | RELATORIO DE VISITA TECNICA, IN LOCO (COMISSAO DE MONITORAMENTO)
09 | RELATORIO DA COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO REFERENTE
AO CUMPRIMENTO DO OBIJETO
10 | PORTARIA DA COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO DA EXECUCAO
DO TERMO
11 | DESPACHO AO CONTROLE
OBS: Este checklist refere-se a documentacao bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
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St Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

PAGAMENTO DE PARCELA

ITEM DESCRICAO SIM/NAO
01 REQUERIMENTO
02 RECIBO

03 DAM - COMPROVANTE DE PAGAMENTO

04 COMPROVACAO DE ABERTURA DE CONTA ESPECIFICA P/ RECEBIMENTO DO
RECURSO

05 PLANO DE TRABALHO (ATUALIZADO — SE HOUVE ALGUMA ALTERACAO)

06 CERTIDOES NEGATIVAS (MUNICIPAL, FEDERAL, ESTADUAL, CERTIFICADO DE
REGULARIDADE DO FGTS E TRABALHISTA) E SUAS VALIDACOES

07 PORTARIA DA COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO DA EXECUCAO
DO TERMO

FASE LIQUIDAGAO
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
01 FICHA FINANCEIRA

02 | NOTA DE LANCAMENTO FORMAL

03 | NOTA DE LANCAMENTO DE RECONHECIMENTO DE DESPESA (NL DE RD)

04 | NOTA DE LANCAMENTO EM LIQUIDAGAO (NL EM LIQUIDAGAO)

05 | NOTA DE LANCAMENTO DE LIQUIDACAO (NL DE LIQUIDACAO)

06 | PROGRAMA DE DESEMBOLSO (PD)

07 | LISTAGEM DE PROGRAMAGCOES DE DESPESA

08 | LAUDO DA DEFO PARA O CONTROLE INTERNO

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
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Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

Prefeitura de

» Manaus

St Gente que trabalha

CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

PRESTACAO DE CONTAS

PRESTACAO DE CONTAS
ITEM DESCRIGAO SIM/NAO
01 | OFICIO DE ENCAMINHAMENTO
02 | PLANO DE TRABALHO (ATUALIZADO — SE HOUVE ALGUMA ALTERACAO)
03 | PARECER JURIDICO
04 | TERMO (FOMENTO / COLABORACAO)
05 | PUBLICACAO DO EXTRATO DO TERMO
06 | RELATORIO DE EXECUCAO DO OBJETO (PELA OSC)
07 | RELATORIO DE EXECUCAO FINANCEIRA (PELA OSC)
08 | RELACAO DAS RECEITAS E DESPESAS REALIZADAS (PELA 0SC)
09 | EXTRATO BANCARIO DA CONTA ESPECIFICA
10 | RELACAO DE BENS ADQUIRIDOS, PRODUZIDOS OU TRANSFORMADOS
11 | FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL (SE COUBER)
12 | DOCUMENTOS DE PAGAMENTOS A PESSOA FiSICA (SE COUBER)
13 | COMPROVANTE DA DEVOLUCAO DO SALDO OU DOS RENDIMENTOS NAO
UTILIZADOS
14 | TERMO DE ENCERRAMENTO DA CONTA ESPECIFICA
15 | PORTARIA DA COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO DA EXECUCAO
DO TERMO
16 | RELATORIO DA VISITA IN LOCO (COMISSAO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO
17 | PARECER TECNICO DO CUMPRIMENTO DO OBJETO (PELA COMISSAO)
18 | PARECER TECNICO CONCLUSIVO DA PRESTACAO DE CONTAS
19 | CERTIDOES NEGATIVAS (MUNICIPAL, FEDERAL, ESTADUAL, CERTIFICADO DE
REGULARIDADE DO FGTS E TRABALHISTA) E SUAS VALIDACOES

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
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Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

Prefeitura de

& Manaus

St Gente que trabalha

CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICOS
OBRAS
SERVICOS COMUNS DE ENGENHARIA PARA REFORMAS / CONSTRUCOES OU AMPLIACOES
ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGAO
1 Requerimento
2 Recibo
3 NFS-e
4 DAM (documento de arrecadacdo municipal) + Comprovante de Pagamento
5 CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista) e suas ValidacGes
6 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)
7 Relatério da Declaracdao Completa-DCTFWeb
8 Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Trib. Fed.
9 Recibo de entrega da DCTFWeb
10 | Relatério de Débitos — DCTFWeb
11 | Relatério de Créditos — DCTFWeb
12 | Relatério Resumo de Débitos- DCTFWeb
13 | Resumo de Créditos- DCTFWeb
14 | GFD - Guia do FGTS Digital
15 | Comprovante de Pagamento do GFD
16 | DAS - Documento de Arrecadacdo do Simples Nacional (Se for o caso)
17 | Comprovante de Pagamento do Simples Nacional
FGTS Digital- Detalhe da Guia Emitida ( Relagdao dos Trabalhadores, Relagdo de
18 | Categorias, Relagdo de Estabelecimentos, Relagdo de Tipos de valor, Relagao
de Tomadores de Servicos)
19 | DARF - Documento de Arrecadacgdo de Receitas Federais
20 | Comprovante de Pagamento do DARF
Documento de Cadastro Nacional de Obras - CNO
21 | Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART (Eng. Civil)
22 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Fisica — CREA PF
23 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Juridica — CREA PJ
Documentacgdo do Responsavel Técnico — caso nao seja funcionario da empresa
24 (Contrato, Comprovante de Pagamento, Guia da Previdéncia Social — GPS,
Comprovante de pagamento do recolhimento da tributacao)
25 | Declaragdo de Escrituragdo Contabil Regular
26 | Relacdo de Funcionarios
27 | Folha de Pagamento Analitica
28 | Comprovante de Pagamento dos Funcionarios (Depdsito Bancario)
29 | Comprovante de pagamento de Vale Transporte
30 | Comprovante de pagamento de Vale Alimentacao
31 | Ordem de Servico — 0. S. (Empresa)
32 | Planilha de Execugdo (Empresa)
33 | Boletim de Medi¢do (Empresa)
34 | Diario de Obra — (construcdo/ampliacdo)

Sujeito a alteragGes
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Secretaria Municipal de
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Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

35 | Relatédrio Fotografico mostrando o Antes, o Durante e o Depois (Empresa)
36 | Relacdo de Escolas Atendidas

37 | Ordem de Servigco — 0. S. (Comissao de Fiscaliza¢do)

38 | Planilha de Execucdo (Comissdo de Fiscalizagcdo)

39 | Boletim de Medi¢do (Comissdo de Fiscalizacdo)

40 | Relatorio Fotografico (Comissdo de Fiscalizacdo)

41 | Laudo de Execucdo de Servicos

42 | Relatdrio Fotografico

43 | Termo de Recebimento Provisério

44 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

45 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDACAO

Guias dos Recolhimentos de Impostos

Ficha Financeira

Nota de Langcamento Formal

Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)

Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacdo)
Programa de Desembolso (PD)

Listagem de Programacoes de Despesa

Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

OINO N[ WIN|F

Vo]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacao bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

VR IWIN|F

Sujeito a alteragGes
13



SEMED

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

CONTROLE INTERNO

CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

CONSESSIONARIA DE AGUA

Prefeitura de

& Manaus

St Gente que trabalha

CONTROLE INTERNO

ITEM |

DESCRICAO

| siIM/NAO

FASE DA PRE LIQUIDACAO

Requerimento

Recibo

Fatura agrupada

Certidoes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de

Regularidade do FGTS e Trabalhista)

Validacdo das CNDS

Portaria da Fiscalizagdo (Didrio Oficial)

Termo de Execucdo de Servicos - TES

Relatdrio de Acompanhamento de Servicos Executados- RASE

O |INOOjLn| B [ WIN|F

Termo de Recebimento Provisério

Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

Termo de Atesto

DESCRICAO

| siM/NAO

FASE DA LIQUIDACAO

Guias dos Recolhimentos de Impostos

Ficha Financeira

Nota de Lancamento Formal

Nota de Lancamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)

Nota de Lancamento Em Liquida¢do (NL Em Liquidacdo)

Nota de Langcamento de Liquida¢do (NL de Liquidagdo)

Programa de Desembolso (PD)

O NN WIN |-

Listagem de Programacdes de Despesa

Vo]

Laudo da DEFO para o Controle Interno

ITEM

DESCRICAO

SIM/NAO

SIGEC

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)

Status do PNCP enviado (se for o caso)

Empenho

Apostilamento

AN, WIN|ER

Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo basica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
14



SEMED £ Manaus

St Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

FORNECIMENTO DE REFEICAO PREPARADA

ITEM | DESCRICAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDACAO

Requerimento

Recibo

Nota Fiscal (NFS-e)

DAM documento de arrecadacdao municipal + com o comprovante de
pagamento

CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)

6 Da validacdo

7 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

8 Guia DARF e comprovante de pagamento

9 Relatério DCTFWeb Completa

10 | Guia do Recolhimento FGTS —GRF e comprovante de pagamento

11 | FGTS Digital (Detalhe da guia emitida: Rela¢do de trabalhadores, Relagdo de
Categorias, Relagao de Estabelecimentos, Relagao de tipos de valor, Relagao
de tomadores de servigo)

12 | Certid3o de Registro de Quitagao junto ao Conselho Regional de Nutricionista
13 | Laudo de Licenga sanitaria

14 | Comprovagdo de inscrigdo no Conselho Regional de Nutrigcdo

15 | Relagdo das escolas atendidas

16 | Cardapio da escola

17 | Cautelas

18 | Relatdrio Fotografico

19 | Termo de Recebimento Provisorio

20 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

21 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO

FASE DA LIQUIDACAO
Guias dos Recolhimentos de Impostos
Ficha Financeira
Nota de Langamento Formal
Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidagdo)
Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacdo)
Programa de Desembolso (PD)
Listagem de Programacdes de Despesa
Laudo da DEFO para o Controle Interno

AW IN|R

(3]

OO |INO N[ WIN|F-

Sujeito a alteragGes
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SEMED

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

Prefeitura de

-Manaus

& Gente que trabalha

CONTROLE INTERNO

ITEM | DESCRIGAO | sSiIM/NAO
SIGEC
1 Termo de Contrato efetivado
2 Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
3 Status do PNCP enviado (se for o caso)
4 Empenho
5 Apostilamento
6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
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SEMED £ Manaus

St Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO
SONORIZAGAO, PALCO, EQUIPAMENTOS DE SOM, ILUMINAGAO, GRADIL

ITEM | DESCRICAO | siM/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGAO

Requerimento
Recibo
NOTA FISCAL
DAM documento de arrecadacdo municipal + com o comprovante de
pagamento
Documentacdo de Arrecadacdo do Simples Nacional e Comprovante de
Pagamento, caso seja optante (se for o caso)
6 Certidoes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)
7 Validacdo das CNDS
8 Portaria da Fiscalizagdo (Didrio Oficial)
9 Planilha de Eventos
10 Registro Fotografico
11 Termo de Recebimento Provisério
12 Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)
13 Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDACAO
Guias dos Recolhimentos de Impostos (se for o caso)
Ficha Financeira
Nota de Lancamento Formal
Nota de Lancamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Lancamento Em Liquida¢do (NL Em Liquidacdo)
Nota de Langcamento de Liquida¢do (NL de Liquidagdo)
Programa de Desembolso (PD)
Listagem de Programacdes de Despesa
Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

A (WIN|E

(6]

O NN WIN |-

Vo]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

Cronograma efetivado

AN IWIN|F

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo basica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
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SEMED i fManaus

Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICOS COMUNS DE CAPINACAO E PODAGEM

ITEM | DESCRICAO | simM/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGCAO

Requerimento

Recibo

NFS-e

DAM (documento de arrecadacdo municipal) + Comprovante de Pagamento
DAS - Documento de Arrecadag¢do do Simples Nacional (Se for o caso)
Documentacdo de Arrecadacao do Simples Nacional e Comprovante de
Pagamento, caso seja optante (se for o caso)

7 CertidGes Negativas: Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista) e suas Valida¢Ges.

8 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

9 Relatério da Declaracdao Completa-DCTFWeb

10 | Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Trib. Fed.

11 | Recibo de entrega da DCTFWeb

12 | Relatoério de Débitos — DCTFWeb

13 | Relatdrio de Créditos — DCTFWeb

14 | Relatério Resumo de Débitos- DCTFWeb

15 | Resumo de Créditos- DCTFWeb

16 | GFD - Guia do FGTS Digital

19 | Comprovante de Pagamento do GFD

20 | FGTS Digital- Detalhe da Guia Emitida (Relagdo dos Trabalhadores, Relagido de
Categorias, Relacdo de Estabelecimentos, Relagdo de Tipos de valor, Relagao
de Tomadores de Servicos)

21 | DARF - Documento de Arrecadacgao de Receitas Federais

22 | Comprovante de Pagamento do DARF

23 | Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART (Eng. Florestal e Eng. Agronomo)
24 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Fisica — CREA PF

25 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Juridica — CREA PJ

26 | Documentacdo de Contratacdo dos Engenheiros (Contrato, Comprovante de
Pagamento, Guia da Previdéncia Social — GPS, Comprovante de pagamento do
recolhimento da tributagao)

27 | Declaragdo de Escrituragdo Contabil Regular

28 | Relagdo de Funcionarios

29 | Folha de Pagamento Analitica

30 | Comprovante de Pagamento dos Funcionarios (Depdsito Bancario)

31 | Comprovante de pagamento de Vale Transporte

32 | Comprovante de pagamento de Vale Alimentagao

33 | Ordem de Servico — 0. S. (Empresa)

34 | Planilha de Execugdo (Empresa)

35 | Boletim de Medicdo (Empresa)

36 | Relatério Fotografico (Empresa)

AN IWIN|(F

Sujeito a alteragGes
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SEMED £ Manaus

St Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

37 | Relagdo de Escolas Atendidas

38 | Ordem de Servigco — 0. S. (Comissao de Fiscalizagdo)

39 | Planilha de Execucdo (Comissdo de Fiscalizagcdo)

40 | Boletim de Medigdo (Comissdo de Fiscaliza¢do)

41 | Relatorio Fotografico (Comissdo de Fiscalizacdo)

42 | Laudo de Execucdo de Servicos

43 | Relatdrio Fotografico

44 | Termo de Recebimento Provisério

45 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

46 | Termo de Atesto

ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDAGCAO

Guias dos Recolhimentos de Impostos

Ficha Financeira

Nota de Langcamento Formal

Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)

Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)

Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacao)

Programa de Desembolso (PD)

Listagem de ProgramacdGes de Despesa

Laudo da DEFO para o Controle Interno

ITEM DESCRICAO SIM/NAO

SIGEC

O INOO N[ WIN|F

Vo]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacao bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

VR IWIN|F

Sujeito a alteragGes
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SEMED

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

Prefeitura de

-Manaus

Gente que trabalha

CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICOS DE DEDETIZACAO, BIODESCONTAMINACAO, DESRATIZACAOQ, DESCUPINIZACAOQ,

REPELENCIA A MORCEGOS E POMBOS

ITEM | DESCRICAO | sim/NAo
FASE DA PRE LIQUIDAGAO

1 Requerimento

2 Recibo

3 NFS-e

4 DAM (documento de arrecadacdo municipal) + Comprovante de Pagamento

5 DAS - Documento de Arrecadag¢do do Simples Nacional (Se for o caso)

6 Documentacdo de Arrecadacao do Simples Nacional e Comprovante de
Pagamento, caso seja optante (se for o caso)

7 CertidGes Negativas: Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista) e suas ValidacGes

8 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

9 Relatério da Declaracdao Completa-DCTFWeb

10 | Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Trib. Fed.

11 | Recibo de entrega da DCTFWeb

12 | Relatdrio de Débitos — DCTFWeb

13 | Relatdrio de Créditos — DCTFWeb

14 | Relatdrio Resumo de Débitos- DCTFWeb

15 | Resumo de Créditos- DCTFWeb

16 | GFD - Guia do FGTS Digital

17 | Comprovante de Pagamento do GFD

18 | FGTS Digital- Detalhe da Guia Emitida (Relagdo dos Trabalhadores, Relagdo de
Categorias, Relagdo de Estabelecimentos, Relacdo de Tipos de valor, Relagao
de Tomadores de Servicos)

19 | DARF - Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais

20 | Comprovante de Pagamento do DARF

21 | Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART (Eng. Sanitarista e Ambiental)

22 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Fisica — CREA PF

23 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Juridica — CREA PJ

24 | Documentacdo de Contratacdo dos Engenheiros (Contrato, Comprovante de
Pagamento, Guia da Previdéncia Social — GPS, Comprovante de pagamento do
recolhimento da tributagao)

25 | Declaracdo de Escrituragdo Contabil Regular

26 | Licenca de Operacgdo — L. O. (ou sua renovacao)

27 | Documento de Arrecadacgdo do Simples Nacional — DASN (Se for o caso) e
Comprovante de Pagamento

28 | Relagdo de Funcionarios

29 | Folha de Pagamento Analitica

30 | Comprovante de Pagamento dos Funcionarios (Depdsito Bancario)

31 | Comprovante de pagamento de Vale Transporte

32 | Comprovante de pagamento de Vale Alimentacao

Sujeito a alteragGes
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SEMED i fManaus

Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

33 | Ordem de Servigco — 0. S. (Empresa)

34 | Planilha de Execucdo de Servicos (Empresa)

35 | Boletim de Medi¢do (Empresa)

36 | Relatério Fotografico (Empresa)

37 | Relagdo de Escolas Atendidas

38 | Ordem de Servigco — 0. S. (Comissao de Fiscalizagdo)
39 | Planilha de Execucdo (Comissdo de Fiscalizagcdo)
40 | Boletim de Medigdo (Comissdo de Fiscalizagdo)
41 | Relatdrio Fotografico (Comissdo de Fiscalizacdo)
42 | Laudo de Execucao de Servicos

43 | Relatdrio Fotografico

44 | Termo de Recebimento Provisorio

45 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)
46 | Termo de Atesto

ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDACAO

Guias dos Recolhimentos de Impostos (se for o caso)

Ficha Financeira

Nota de Lancamento Formal

Nota de Lancamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Langamento Em Liquidacdo (NL Em Liquidagdo)

Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacao)
Programa de Desembolso (PD)

Listagem de Programacgdes de Despesa

Laudo da DEFO para o Controle Interno

ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

O NN WIN |-

Vo]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

VW IN|F

Sujeito a alteragGes
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SEMED

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

Prefeitura de

& Manaus

St Gente que trabalha

CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICOS DE LIMPEZA E DESENTUPIMENTO DE TUBULACOES DE ESGOTO, CAIXA DE GORDURA

E LIMPEZA DE FOSSAS SEPTICAS

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGAO

1 Requerimento

2 Recibo

3 NFS-e

4 DAM (documento de arrecadacdo municipal) + Comprovante de Pagamento

5 DAS - Documento de Arrecadag¢do do Simples Nacional (Se for o caso)

6 Comprovante de Pagamento do Simples Nacional

7 CertidGes Negativas: Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista) e suas ValidacGes

8 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

9 Relatério da Declaracdao Completa-DCTFWeb

10 | Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Trib. Fed.

11 | Recibo de entrega da DCTFWeb

12 | Relatdrio de Débitos — DCTFWeb

13 | Relatério de Créditos — DCTFWeb

14 | Relatdrio Resumo de Débitos- DCTFWeb

15 | Resumo de Créditos- DCTFWeb

16 | FGTS Digital- Detalhe da Guia Emitida (Relagdo dos Trabalhadores, Relagdo de
Categorias, Relagdo de Estabelecimentos, Relacdo de Tipos de valor, Relagao
de Tomadores de Servigos)

17 | DARF —Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais

18 | Comprovante de Pagamento do DARF

19 | Relagdo de Funcionarios

20 | Folha de Pagamento Analitica

21 | Contra Cheque dos funcionarios relacionados

22 | Comprovante de Pagamento dos Funciondrios (Depdsito Bancario)

23 Comprovante de pagamento de Vale Transporte

24 | Comprovante de pagamento de Vale Alimentacdo

25 | Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART (Eng. Sanitarista)

26 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Fisica — CREA PF

27 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Juridica — CREA PJ

28 | Documentacdo de Contratacdo dos Engenheiros ( Contrato, Comprovante de
Pagamento, Guia da Previdéncia Social — GPS, Comprovante de pagamento do
recolhimento da tributagao)

29 | Declaracdo de Escrituragdo Contabil Regular

30 | Licenca de Operacdo - Emitida pelo IPAAM (ou sua renovacgao)

31 | Documento de Arrecadacgao do Simples Nacional — DASN e Comprovante de
Pagamento - (Se optante)

32 | Ordem de Servico — 0. S. (Empresa)

33 | Planilha de Execucdo de Servicos (Empresa)

Sujeito a alteragGes
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SEMED £ Manaus

W Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

34 | Boletim de Medi¢do (Empresa)

35 | Relatério Fotografico (Empresa)

36 | Relacdo de Escolas Atendidas

37 | Ordem de Servigco — 0. S. (Comissao de Fiscaliza¢do)
38 | Planilha de Execucgdo (Comissdo de Fiscalizagcdo)
39 | Boletim de Medi¢do (Comissdo de Fiscalizacdo)
40 | Relatorio Fotografico (Comissdo de Fiscalizacdo)
41 | Laudo de Execucdo de Servicos

42 | Relatdrio Fotografico

43 | Termo de Recebimento Provisdrio

44 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

45 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDAGAO

Guias dos Recolhimentos de Impostos

Ficha Financeira

Nota de Langcamento Formal

Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)

Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacdo)
Programa de Desembolso (PD)

Listagem de Programacoes de Despesa

Laudo da DEFO para o Controle Interno

ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

OINO N[ WIN|F

Vo]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

VW IN|F

Sujeito a alteragGes
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SEMED i fManaus

Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICOS DE MANUTENCAO DE ESTACOES DE TRATAMENTO DE ESGOTO

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGAO

1 Requerimento

2 Recibo

3 NFS-e

4 DAM (documento de arrecadagdo municipal) + Comprovante de Pagamento

5 DAS - Documento de Arrecadac¢do do Simples Nacional (Se for o caso)

6 Comprovante de Pagamento do Simples Nacional

7 CertidGes Negativas: Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista) e suas ValidacGes

8 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

9 Relatério da Declaragdo Completa-DCTFWeb

10 | Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Trib. Fed.

11 | Recibo de entrega da DCTFWeb

12 | Relatoério de Débitos — DCTFWeb

13 | Relatério de Créditos — DCTFWeb

14 | Relatério Resumo de Débitos- DCTFWeb

15 | Resumo de Créditos- DCTFWeb

16 | GFD — Guia do FGTS Digital

17 | Comprovante de Pagamento do GFD

18 | FGTS Digital- Detalhe da Guia Emitida (Relagdo dos Trabalhadores, Relagao de
Categorias, Relagdo de Estabelecimentos, Relacdo de Tipos de valor, Relagao
de Tomadores de Servigos)

19 | DARF —Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais

20 | Comprovante de Pagamento do DARF

21 | Relagdo de Funcionarios

22 | Folha de Pagamento Analitica

23 | Contra Cheque dos funcionarios relacionados

24 | Comprovante de Pagamento dos Funcionarios (Depdsito Bancario)

25 | Comprovante de pagamento de Vale Transporte

26 | Comprovante de pagamento de Vale Alimentagao

27 | Anotacgdo de Responsabilidade Técnica — ART (Engenheiro Sanitarista)

28 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Fisica — CREA PF

29 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Juridica — CREA PJ

30 | Documentagdo de Contratagdo dos Engenheiros ( Contrato, Comprovante de
Pagamento, Guia da Previdéncia Social — GPS, Comprovante de pagamento do
recolhimento da tributacdo-ISS/INSS)

31 | Documento de Arrecadagdo do Simples Nacional — DASN (Se optante) e
Comprovante de Pagamento

32 | Declaragdo de Escrituracdao Contdbil Regular

33 | Cadastro Técnico Federal IBAMA — CTF/APP

34 | Licenga de Operacgdo - Emitida pelo IPAAM (ou sua renovacao)

Sujeito a alteragGes
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SEMED £ Manaus

St Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

35 | Licencga de Estacdo de Tratamento de Efluentes ( ou sua Renovagao) — ETE
expedida pelo IPAAM

36 | Certificado de Destinagao Final dos Residuos

37 | Laudo da Andlise Fisico-Quimica e Biolégica dos efluentes por laboratério
registrado no IPAAM.

38 | Ordem de Servigco — 0. S. (Empresa)

39 | Planilha de Execucdo de Servicos (Empresa)

40 | Boletim de Medicdo (Empresa)

41 | Relatorio Fotografico (Empresa)

42 | Relagdo de Escolas Atendidas

43 | Ordem de Servigo — O. S. (Comissdo de Fiscalizacdo)

44 | Planilha de Execugdo (Comissdo de Fiscalizacdo)

45 | Boletim de Medicdo (Comissdo de Fiscaliza¢do)

46 | Relatorio Fotografico (Comissdo de Fiscalizacdo)

47 | Laudo de Execucdo de Servicos

48 | Relatdrio Fotografico

49 | Termo de Recebimento Provisério

50 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

51 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDAGAO

Guias dos Recolhimentos de Impostos

Ficha Financeira

Nota de Langamento Formal

Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Langamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidagdo)

Nota de Langamento de Liquidagdo (NL de Liquidagdo)
Programa de Desembolso (PD)

Listagem de Programacdes de Despesa

Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO

SIGEC

OINO N[ WIN|F

Vo]

01 | Termo de Contrato efetivado

02 | Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
03 | Status do PNCP enviado (se for o caso)
04 | Empenho

05 | Apostilamento

06 | Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
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SEMED $-Manaus

Secretaria Municipal de e
S¥. Gente que trabalha

Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

Prefeitura de

CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICOS DE MANUTENCAQ EQUIPAMENTOS DE REFRIGERACAO

ITEM | DESCRICAO S/N
FASE DA PRE LIQUIDACAO

1 Requerimento

2 Recibo

3 NFS-e

4 DAM (documento de arrecadacdo municipal) + Comprovante de Pagamento

5 DAS - Documento de Arrecadag¢do do Simples Nacional (Se for o caso)

6 Comprovante de Pagamento do Simples Nacional

7 CertidGes Negativas: Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista) e suas ValidacGes

8 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

9 Relatério da Declaracdao Completa-DCTFWeb

10 | Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Trib. Fed.

11 | Recibo de entrega da DCTFWeb

12 | Relatdrio de Débitos — DCTFWeb

13 | Relatdrio de Créditos — DCTFWeb

14 | Relatério Resumo de Débitos- DCTFWeb

15 | Resumo de Créditos- DCTFWeb

16 | GFD - Guia do FGTS Digital

17 | Comprovante de Pagamento do GFD

18 | FGTS Digital- Detalhe da Guia Emitida (Rela¢ao dos Trabalhadores, Relagao
de Categorias, Relacdo de Estabelecimentos, Rela¢ao de Tipos de valor,
Relagdo de Tomadores de Servigos)

19 | DARF - Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais

20 | Comprovante de Pagamento do DARF

21 | Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART (Eng. Mecénico / Eng. Sanitarista
e Ambiental)

22 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Fisica — CREA PF

23 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Juridica — CREA PJ

24 | Documentacdo de Contratacdo dos Engenheiros ( Contrato, Comprovante de
Pagamento, Guia da Previdéncia Social — GPS, Comprovante de pagamento do
recolhimento da tributagao)

25 | Declaragdo de Escrituragdo Contabil Regular

26 | Relacdo de Funcionarios

27 | Folha de Pagamento Analitica

28 | Comprovante de Pagamento dos Funcionarios (Depdsito Bancario)

29 | Vale Transporte (6% sobre o salario)

30 | Vale Alimentacgao

31 | Ordem de Servico — 0. S. (Empresa)

32 | Planilha de Execugdo (Empresa)

33 | Boletim de Medi¢do (Empresa)

34 | Relatério Fotografico (Empresa)

Sujeito a alteragGes

26



SEMED £ Manaus

W Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

35 | Relagdo de Escolas Atendidas
36 | Ordem de Servigco — 0. S. (Comissao de Fiscalizagdo)
37 | Planilha de Execucdo (Comissdo de Fiscalizagcdo)
38 | Boletim de Medi¢do (Comissdo de Fiscalizacdo)
39 | Relatério Fotografico (Comissdo de Fiscalizacdo)
40 | Laudo de Execucdo de Servicos
41 | Relatdrio Fotografico
42 | Termo de Recebimento Provisério
43 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)
44 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDACAO
Guia dos Recolhimentos de Impostos
Ficha Financeira
Nota de Langcamento Formal
Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Langamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)
Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacao)
Programa de Desembolso (PD)
8 Listagem de ProgramacdGes de Despesa
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

NojuhlWIN|F

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

VW IN|F

Sujeito a alteragGes
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SEMED

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

Prefeitura de

& Manaus

St Gente que trabalha

CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICOS DE MANUTENCAO DE MOTOR GERADOR DE ENERGIA

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGCAO

1 Requerimento

2 Recibo

3 NFS-e

4 DAM (documento de arrecadacdo municipal) + Comprovante de Pagamento

5 DAS - Documento de Arrecadag¢do do Simples Nacional (Se for o caso)

6 Comprovante de Pagamento do Simples Nacional

7 CertidGes Negativas: Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista) e suas ValidacGes

8 Portaria da Fiscalizagdo ( Diario Oficial)

9 Relatério da Declaracdao Completa-DCTFWeb

10 | Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Trib. Fed.

11 | Recibo de entrega da DCTFWeb

12 | Relatdrio de Débitos — DCTFWeb

13 | Relatdrio de Créditos — DCTFWeb

14 | Relatdrio Resumo de Débitos- DCTFWeb

15 | Resumo de Créditos- DCTFWeb

16 | GFD — Guia do FGTS Digital

17 | Comprovante de Pagamento do GFD

18 | FGTS Digital- Detalhe da Guia Emitida (Relagdo dos Trabalhadores, Relagao de
Categorias, Relacao de Estabelecimentos, Relagao de Tipos de valor, Relagao
de Tomadores de Servigos)

19 | DARF —Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais

20 | Comprovante de Pagamento do DARF

21 | Relagdo de Funcionarios

22 | Folha de Pagamento Analitica

23 | Contra Cheque dos Funcionarios contidos na relagdo

24 | Comprovante de Pagamento dos Funciondrios (Depdsito Bancario)

25 Comprovante de pagamento de Vale Transporte

26 | Comprovante de pagamento de Vale Alimentacdo

27 | Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART (Eng. Eletricista e Eng. Mecanico)

28 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Fisica — CREA PF

29 | Certiddo de Registro e Quita¢do de Pessoa Juridica — CREA PJ

30 | Documentacgdo de Contratacdo dos Engenheiros caso nao seja funcionario da
empresa (Contrato, Comprovante de Pagamento, Guia da Previdéncia Social —
GPS, Comprovante de pagamento do recolhimento da tributacao)

31 | Declaragdo de Escrituragdo Contabil Regular

32 | Ordem de Servico — 0. S. (Empresa)

33 | Planilha de Execugdo (Empresa)

34 | Boletim de Medi¢do (Empresa)

35 | Relatério Fotografico (Empresa)

Sujeito a alteragGes
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SEMED B Manaus

. Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

36 | Relagdo de Escolas Atendidas

37 | Ordem de Servigco — 0. S. (Comissao de Fiscaliza¢do)

38 | Planilha de Execucdo (Comissdo de Fiscalizacdo)

39 | Boletim de Medi¢do (Comissdo de Fiscalizacdo)

40 | Relatdrio Fotografico (Comissdo de Fiscalizacdo)

41 | Laudo de Execucdo de Servicos (Comissdo de Fiscalizagdo)

42 | Relatorio Fotografico (Comissdo de Fiscalizacdo)

43 | Relatdrio de Acompanhamento de Servicos Executados - RASE
44 | Termo de Recebimento Provisdrio

45 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

46 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDACAO

Guias dos Recolhimentos de Impostos

Ficha Financeira

Nota de Langcamento Formal

Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)

Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacdo)
Programa de Desembolso (PD)

Listagem de Programacoes de Despesa

Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

OINO N[ WIN|F

Vo]

Termo de Contrato efetivado
Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho
Apostilamento

6 Cronograma efetivado
OBS: Este checklist refere-se a documentacao bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

VR IWIN|F

Sujeito a alteragGes
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Prefeitura de

B-Manaus

Gente que trabalha

SEMED

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICOS DE MANUTENCAO PREVENTIVA OU CORRETIVA E PERFURACAQ DE POCOS ARTESIANOS

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGAO

1 Requerimento

2 Recibo

3 NFS-e

4 DAM (documento de arrecadagdo municipal) + Comprovante de Pagamento

5 Documentacgdo de Arrecadacgdo do Simples Nacional e Comprovante de
Pagamento, caso seja optante (se for o caso)

6 CertidGes Negativas: Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de

Regularidade do FGTS e Trabalhista) e suas ValidacGes

7 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

8 Relatério da Declaragdo Completa-DCTFWeb

9 Recibo de Entrega da Declaragdo de Débitos e Créditos Trib. Fed.

10 | Recibo de entrega da DCTFWeb

11 | Relatoério de Débitos — DCTFWeb

12 | Relatdrio de Créditos — DCTFWeb

13 | Relatério Resumo de Débitos- DCTFWeb

14 | Resumo de Créditos- DCTFWeb

15 | GFD — Guia do FGTS Digital

16 | Comprovante de Pagamento do GFD

19 | FGTS Digital- Detalhe da Guia Emitida ( Relagao dos Trabalhadores, Relagdo
de Categorias, Relagao de Estabelecimentos, Relagao de Tipos de valor,
Relagdo de Tomadores de Servigos)

20 | DARF —Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais

21 | Comprovante de Pagamento do DARF

22 | Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART (Gedlogo)

23 | Certiddo de Registro e Quitagdo de Pessoa Fisica — CREA PF

Certidao de Registro e Quitagao de Pessoa Juridica — CREA PJ

24
25 | Documentagao de Contratagdao do Responsavel Técnico, se nao for
funcionario (Contrato, Comprovante de Pagamento, Guia da Previdéncia Social
— GPS, Comprovante de pagamento do recolhimento da tributagao)

26 | Licenga Prévia para Perfuragdo de Pogos Artesianos

27 | Certificado de Regularidade (CR) pelo Ministério do Meio Ambiente

28 | Declaragao de Escrituragdo Contabil Regular

29 | Relagdo de Funcionarios

30 | Folha de Pagamento Analitica

31 | Comprovante de Pagamento dos Funciondrios (Depdsito Bancario)

32 | Comprovante de pagamento de Vale Transporte

33 | Comprovante de pagamento de Vale Alimentagdo

34 | Ordem de Servico —O. S. (Empresa)

35 | Planilha de Execucdo de Servigos (Empresa)

36 | Boletim de Medigdo (Empresa)

Sujeito a alteragGes
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SEMED ) Manaus

Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

37 | Resultado da Anélise da Agua (Laudo de Laboratério)
38 | Relatério Fotografico (Empresa)

39 | Relagdo de Escolas Atendidas

40 | Ordem de Servigo — O. S. (Comissdo de Fiscalizacdo)
41 | Planilha de Execugdo (Comissdo de Fiscalizacdo)

42 | Boletim de Medicdo (Comissdo de Fiscaliza¢do)

43 | Relatorio Fotografico (Comissdo de Fiscalizacdo)

44 | Laudo de Execucdo de Servicos

45 | Relatdrio Fotografico

46 | Termo de Recebimento Provisorio

47 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

78 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDAGAO

Guias dos Recolhimentos de Impostos

Ficha Financeira

Nota de Langcamento Formal

Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)

Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacdo)
Programa de Desembolso (PD)

Listagem de Programacoes de Despesa

Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

OINO N[ WIN|F

Vo]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacao bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

VW IN|F

Sujeito a alteragGes
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SEMED

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

Prefeitura de

-Manaus

Gente que trabalha

CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICOS DE ENGENHARIA ESPECIALIZADOS EM MANUTENCAO DAS SUBSTACOES DE ENERGIA

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGAO

1 Requerimento

2 Recibo

3 NFS-e

4 DAM (documento de arrecadagdao municipal) + Comprovante de Pagamento

5 Comprovante de Pagamento do GFD

6 Documentacgdo de Arrecadacgdo do Simples Nacional e Comprovante de
Pagamento, caso seja optante (se for o caso)

7 CertidGes Negativas: Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista) e suas ValidacGes

8 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

9 Relatério da Declaragdo Completa-DCTFWeb

10 | Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Trib. Fed.

11 | Recibo de entrega da DCTFWeb

12 | Relatoério de Débitos — DCTFWeb

13 | Relatdrio de Créditos — DCTFWeb

14 | Relatério Resumo de Débitos- DCTFWeb

15 | Resumo de Créditos- DCTFWeb

16 | GFD — Guia do FGTS Digital

17 | Comprovante de Pagamento do GFD

18 | FGTS Digital- Detalhe da Guia Emitida (Relagdo dos Trabalhadores, Relagao de
Categorias, Relagao de Estabelecimentos, Relagdo de Tipos de valor, Relagao
de Tomadores de Servigos)

19 | DARF —Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais

20 | Comprovante de Pagamento do DARF

21 | Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART (Eng. Eletricista)

22 | Certiddo de Registro e Quitagdo de Pessoa Fisica — CREA PF

23 | Certiddo de Registro e Quitagdo de Pessoa Juridica — CREA PJ

24 | Documentagao de Contratagao dos Engenheiros caso nao seja funcionario da
empresa ( Contrato, Comprovante de Pagamento, Guia da Previdéncia Social —
GPS, Comprovante de pagamento do recolhimento da tributagao)

25 | Declaragao de Escrituragdo Contabil Regular

26 | Relagdo de Funcionarios

27 | Folha de Pagamento Analitica

28 | Comprovante de Pagamento dos Funcionarios (Depdsito Bancario)

29 | Comprovante de pagamento de Vale Transporte

30 | Comprovante de pagamento de Vale Alimentagdo

31 | Ordem de Servico —O. S. (Empresa)

32 | Planilha de Execuc¢do (Empresa)

33 | Boletim de Medig¢do (Empresa)

34 | Relatério Fotografico (Empresa)

35 | Relagdo de Escolas Atendidas

36 | Ordem de Servigco — O. S. (Comissdo de Fiscalizagdo)

Sujeito a alteragGes

32



Secretaria Municipal de i
S¥. Gente que trabalha

Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

37 | Planilha de Execugdo (Comissdo de Fiscalizagcdo)
38 | Boletim de Medi¢do (Comissdo de Fiscalizacdo)
39 | Relatédrio Fotografico (Comissdo de Fiscalizacdo)
40 | Laudo de Execucdo de Servicos

41 | Relatdrio Fotografico

42 | Termo de Recebimento Provisdrio

43 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

44 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDAGCAO

Guias dos Recolhimentos de Impostos (se for o caso)

Ficha Financeira

Nota de Langcamento Formal

Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)

Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacdo)
Programa de Desembolso (PD)

Listagem de Programacoes de Despesa

Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

O INO N WIN(F

Vo]

01 | Termo de Contrato efetivado

02 | Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
03 | Status do PNCP enviado (se for o caso)
04 | Empenho

05 | Apostilamento

06 | Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacao bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
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SEMED i fManaus

Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICOS DE CORRECAO DE PROVAS

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDACAO

Requerimento

Recibo

Nota Fiscal (NFS-e)

Espelho de composicdo de Nota Fiscal

DAM documento de arrecadacdo municipal + com o comprovante de pagamento
CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)

7 Da validacdo

8 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

9 Guia DARF e comprovante de pagamento

10 | Guia do Recolhimento FGTS —GRF e comprovante de pagamento

11 | Planilha de calculo do faturamento

12 | Relatdrio de Servigos Executados

13 | RASE- Relatério de Acompanhamento dos Servicos Executados

14 | TES- Termo de Execucdo de Servicos

15 | Termo de Recebimento Provisério

16 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

17 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO

FASE DA LIQUIDACAO
Guias dos Recolhimentos de Impostos
Ficha Financeira
Nota de Langamento Formal
Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Langamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidagdo)
Nota de Langamento de Liquidagdo (NL de Liquidagdo)
Programa de Desembolso (PD)
Listagem de Programacdes de Despesa

Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

AN IWIN|E

O INO N[ WIN|F

Vo]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

Cronograma efetivado

AN WIN|ER

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo basica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
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SEMED i fManaus

Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICOS DE LOCACAO DE VEICULOS

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGAO

Requerimento

Recibo

Nota Fiscal (NFS-e)

DAM documento de arrecadag¢do municipal + com o comprovante de pagamento
CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)

6 Validacdo das CertidGes Negativas

7 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

8 Guia DARF e comprovante de pagamento

9 DCTFWeb Completa

10 | Guia do Recolhimento FGTS —GRF e comprovante de pagamento

11 | FGTS Digital (Detalhe da guia emitida: Relagdo de trabalhadores, Relacdo de
Categorias, Relagdo de Estabelecimentos, Rela¢ao de tipos de valor, Relagdo de
tomadores de servigo)

14 | Guia do FGTS Digital- GFD — COMPROVANTE DE PAGAMENTO

15 | Relagdo de carros

14 | Relagdo de motoristas

15 | Relagdo de monitores

16 | Relatdrio de substituicdo de funcionarios

17 | Folha de ponto (se for o caso)

18 | Folha de pagamento Analitica

19 | Comprovantes de pagamento salarial dos funcionarios/Depdsito bancario

20 | Comprovantes de pagamento de auxilio transporte e alimentacdo

21 | Comprovante de pagamento de Cesta Basica (se for o caso)

22 | Documentos de Admissdes (quando houver)

23 | Documentos de Demissdes (quando houver)

24 | Documentos de afastamento (se houver).

25 | Comprovante de férias (se houver)

26 | Planilha de Acompanhamento dos Colaboradores (n2 da CNH, curso escolar, certiddo
criminal

27 | Planilha de Acompanhamento dos Veiculos

28 | Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo-CRLVE

29 | Apdlice de seguro dos veiculos

30 | Comprovante bancario da apdlice dos veiculos.

31 | Registro Fotografico de todos os veiculos.

32 | Planilha de Controle de Diarias da Divisdo de Transporte - SEMED

33 | RASE- Relatério de Acompanhamento de Servigos (se for o caso)

34 | TES- Termo de Execugdo de Servigos (se for o caso)

35 | Termo de Recebimento Provisério

VW IN|F

Sujeito a alteragGes
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SEMED

Secretaria Municipal de

Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

Prefeitura de

- Manaus

St Gente que trabalha

CONTROLE INTERNO

36 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)
37 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO | sim/NAO
FASE DA LIQUIDACAO
1 Guias dos Recolhimentos de Impostos
2 Ficha financeira
3 Nota de Lancamento Formal
4 Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
5 Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)
6 Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacdo)
7 Programa de Desembolso (PD)
8 Listagem de Programacoes de Despesa
9 Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC
1 Termo de Contrato efetivado
2 Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
3 Status do PNCP enviado (se for o caso)
4 Empenho
5 Apostilamento
6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacio basica, ndo constando os critérios adotados na analise.

Sujeito a alteragGes
36



SEMED £ Manaus

St Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICO DE LOGISTICA

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGCAO

Requerimento

Recibo

Nota Fiscal (NFS-e)

Espelho de composicdao de Nota Fiscal

DAM documento de arrecadacdao municipal + com o comprovante de
pagamento

6 CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)

7 Da validacao

Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

9 Guia DARF e comprovante de pagamento

10 | Relatdrio DCTFWeb Completa

11 | Guia do Recolhimento FGTS —GRF e comprovante de pagamento

12 | FGTS Digital (Detalhe da guia emitida: Relagdo de trabalhadores, Relagdo de
Categorias, Relagao de Estabelecimentos, Relagao de tipos de valor, Relagao
de tomadores de servigo)

13 | Relagdo de funcionarios

14 | Folha de Ponto

15 | Folha de pagamento analitica

16 | Comprovante de pagamento salarial

17 | Comprovante de pagamento de vale alimentacdo

18 | Comprovante de pagamento de vale transporte

19 | Contrato de locagdo predial

20 | Termo de Contrato de Comodato

21 | Planilha com rela¢do dos veiculos

22 | Documento dos veiculos- CRLV

23 | CNH dos motoristas

24 | Documento das embarcagdes

25 | Habilitacao dos condutores das embarcacdes

26 | Certificado de operador de transporte multimodal- OTM

27 | Registro fotografico dos veiculos

28 | Cronograma de distribuicao de material

29 | RASE- Relatdrio de Acompanhamento dos Servicos Executados

30 | TES- Termo de Execugao de Servicos

31 | Termo de Recebimento Provisério

32 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

33 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO

VR IWIN|F

0o

Sujeito a alteragGes
37



SEMED $-Manaus

" Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

FASE DA LIQUIDAGAO
1 Guias dos Recolhimentos de Impostos
2 Ficha Financeira
3 Nota de Langcamento Formal
4 Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
5 Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)
6 Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacdo)
7 Programa de Desembolso (PD)
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC
1 Termo de Contrato efetivado
2 Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
3 Status do PNCP enviado (se for o caso)
4 Empenho
5 Apostilamento
6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na andlise.

Sujeito a alteragGes
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SEMED

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

Prefeitura de

& Manaus

St Gente que trabalha

CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICOS DE MANUTENCAO CORRETIVA E PREVENTIVA PREDIAL

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDACAO

1 Requerimento

2 Recibo

3 Nota Fiscal (NFS-e)

4 DAM documento de arrecadacdo municipal + com o comprovante de pagamento

5 CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)

6 Da validacdo

7 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

8 Guia DARF e comprovante de pagamento

9 DCTFWeb Completa

10 | Guia do Recolhimento FGTS —GRF e comprovante de pagamento

11 | FGTS Digital (Detalhe da guia emitida: Relagdo de trabalhadores, Relagdo de
Categorias, Relagao de Estabelecimentos, Rela¢ao de tipos de valor, Relagdo de
tomadores de servigo)

12 | Relagdo de Funcionarios

13 | Folha de pagamento Analitica

14 | Comprovantes de pagamento salarial dos funciondrios

15 | Comprovantes de pagamento de auxilio transporte e alimentacdo

16 | ART- Anotacdo de responsabilidade Técnica

17 | Certiddo de Registro e Quitacdo de Pessoa Juridica

18 | Certiddo de Registro e Quitacdo de Pessoa Fisica

19 | Caso o responsavel técnico ndo seja funcionario da Empresa, apresentar Termo de
Contrato +Recibo de Pagamento + Comprovante de pagamento dos
Recolhimentos da Tributagdo (ISS/INSS)

20 | Declaracdo de escrituragdo Contabil Regular

21 | Relagdo das escolas atendidas

22 | Ordem de Servico

23 | Planilha de Execucgao de Servicos

24 | Relatdrio Fotografico

25 | Termo de Recebimento Provisdrio

26 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

27 | Laudo de Execucdo de Servigos

28 | Termo de Atesto

Sujeito a alteragGes
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SEMED

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010

Prefeitura de

B Manaus

Gente que trabalha

CONTROLE INTERNO

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA LIQUIDACAO
1 Guias dos Recolhimentos de Impostos
2 Ficha Financeira
3 Nota de Langcamento Formal
4 Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
5 Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)
6 Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacdo)
7 Programa de Desembolso (PD)
8 Listagem de Programacoes de Despesa
9 Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC
1 Termo de Contrato efetivado
2 Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
3 Status do PNCP enviado (se for o caso)
4 Empenho
5 Apostilamento
6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na andlise.

Sujeito a alteragGes
40



SEMED £ Manaus

St Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICO DE SEGURANCA ELETRONICA

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGCAO

Requerimento

Recibo

Nota Fiscal (NFS-e)

Espelho de composicdao de Nota Fiscal

DAM documento de arrecadacdao municipal + com o comprovante de
pagamento

6 CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)

7 Da validacao

Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

9 Guia DARF e comprovante de pagamento

10 | Relatdrio DCTFWeb Completa

11 | Guia do Recolhimento FGTS —GRF e comprovante de pagamento

12 | FGTS Digital (Detalhe da guia emitida: Relagdo de trabalhadores, Relagdo de
Categorias, Relagao de Estabelecimentos, Relagao de tipos de valor, Relagao
de tomadores de servigo)

13 | Relagdo de funcionarios

14 | Folha de Ponto

15 | Folha de pagamento analitica

16 | Comprovante de pagamento salarial

17 | Documentos admissdo/rescisdo (se houver)

18 | Comprovante de pagamento de vale alimentacdo

19 | Comprovante de pagamento de vale transporte

20 | Relatdrio de reposicdo emergencial (se houver)

21 | Relatdrio de reposicdo patrimonial (se houver)

2 Relatério de reposicdo elétrica e de refrigeracdo

23 | Relatdrio das ocorréncias realizadas pela equipe de reposta

24 | Unidades escolares atendidas

25 | RASE- Relatdrio de Acompanhamento dos Servicos Executados

26 | TES- Termo de Execugdo de Servicos

27 | Termo de Recebimento Provisorio

28 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

29 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO

VR IWIN|F

0o

Sujeito a alteragGes
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SEMED $-Manaus

" Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

FASE DA LIQUIDAGAO
1 Guias dos Recolhimentos de Impostos
2 Ficha Financeira
3 Nota de Langcamento Formal
4 Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
5 Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)
6 Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacdo)
7 Programa de Desembolso (PD)
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC
1 Termo de Contrato efetivado
2 Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
3 Status do PNCP enviado (se for o caso)
4 Empenho
5 Apostilamento
6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na andlise.

Sujeito a alteragGes
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SEMED £ Manaus

St Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

SERVICO DE TECNOLOGIA

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDACAO

Requerimento
Recibo
Nota Fiscal (NFS-e)
DAM documento de arrecadagdo municipal + com o comprovante de pagamento
CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)
6 Da validacdo
7 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)
8 Guia DARF e comprovante de pagamento
9 Relatdrio Técnico de consumo de dados
10 | Relatdrio de Execucdo de Servicos
11 | RASE- Relatdério de Acompanhamento dos Servicos Executados
12 | TES- Termo de Execucdo de Servigos
13 | Termo de Recebimento Provisdrio
14 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)
15 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDACI':\O
Guias dos Recolhimentos de Impostos
Ficha Financeira
Nota de Lancamento Formal
Nota de Lancamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidagdo)
Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacao)
Programa de Desembolso (PD)
Listagem de Programacgdes de Despesa

Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

VR IWIN|F

O N N[ WIN |-

Vo]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

VW IN|F

Sujeito a alteragGes
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SEMED £ Manaus

St Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

TERCEIRIZACAO
LIMPEZA - ASG

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGCAO

Requerimento

Recibo

Nota Fiscal (NFS-e)

DAM documento de arrecadacdao municipal + com o comprovante de
pagamento

CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)

6 Da validacao

7 Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

8

9

AlWIN|R

(6]

Guia DARF e comprovante de pagamento

Relatério DCTFWeb Completa

10 | Guia do Recolhimento FGTS —GRF e comprovante de pagamento
11 | FGTS Digital (Detalhe da guia emitida: Relagdo de trabalhadores, Relagdo de
Categorias, Relagao de Estabelecimentos, Relagao de tipos de valor, Relagao
de tomadores de servigo)

12 | Relagdo de funcionarios

13 | Folha de Ponto

14 | Folha de pagamento analitica

15 | Comprovante de pagamento salarial

17 | Comprovante de pagamento de vale alimentacdo

18 | Comprovante de pagamento de vale transporte

19 | Comprovante de pagamento de cesta basica

20 | Cautela de entrega de materiais de limpeza

21 | Planilha dos atendimentos dos jardineiros

22 | Comprovante de entrega dos EPI’s

23 | Comprovante de entrega dos uniformes e crachds

24 | Entrega de material de limpeza do jardineiro

25 | Termo de Recebimento Provisério

26 | Relatdrio fotografico

27 | RASE- Relatdrio de Acompanhamento dos Servicos Executados
28 | TES- Termo de Execugao de Servicos

29 | Termo de Recebimento Provisério

30 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

31 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
FASE DA LIQUIDACAO

Sujeito a alteragGes
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SEMED £ Manaus

St Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

Guias dos Recolhimentos de Impostos

Ficha Financeira

Nota de Lancamento Formal

Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Langamento Em Liquida¢do (NL Em Liquidagdo)

Nota de Langamento de Liquida¢do (NL de Liquidagdo)
Programa de Desembolso (PD)

Listagem de Programacées de Despesa

Laudo da DEFO para o Controle Interno

ITEM | DESCRICAO | sim/NAO
SIGEC

O INO N[ WIN |-

Vo]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacio bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

AN IWIN|(F

Sujeito a alteragGes
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SEMED £ Manaus

St Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

CONTROLE DE ACESSO

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGCAO

Requerimento

Recibo

Nota Fiscal (NFS-e)

Espelho de composicdao de Nota Fiscal

DAM documento de arrecadacdao municipal + com o comprovante de
pagamento

6 CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)

7 Da validacao

Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

9 Guia DARF e comprovante de pagamento

10 | Relatdrio DCTFWeb Completa

11 | Guia do Recolhimento FGTS —GRF e comprovante de pagamento

12 | FGTS Digital (Detalhe da guia emitida: Relagdo de trabalhadores, Relagdo de
Categorias, Relagao de Estabelecimentos, Relagao de tipos de valor, Relagao
de tomadores de servigo)

13 | Relagdo de funcionarios

14 | Folha de Ponto

15 | Folha de pagamento analitica

16 | Comprovante de pagamento salarial

17 | Comprovante de pagamento de vale alimentacdo

18 | Comprovante de pagamento de vale transporte

20 | Comprovante de pagamento de cesta basica

21 | RASE- Relatdrio de Acompanhamento dos Servicos Executados

22 | TES- Termo de Execugao de Servicos

23 | Termo de Recebimento Provisério

24 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

25 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO

VR IWIN|F

0o

Sujeito a alteragGes
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Prefeitura de

B Manaus

Gente que trabalha

SEMED

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

FASE DA LIQUIDAGAO
Guias dos Recolhimentos de Impostos
Ficha Financeira
Nota de Langcamento Formal
Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)
Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacdo)
Programa de Desembolso (PD)
Listagem de Programacoes de Despesa

Laudo da DEFO para o Controle Interno
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC

OIN OB WIN|F

(o]

Termo de Contrato efetivado

Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
Status do PNCP enviado (se for o caso)
Empenho

Apostilamento

6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacio bdsica, ndo constando os critérios adotados na analise.

VW IN|F

Sujeito a alteragGes
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SEMED £ Manaus

St Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO
CHECKLIST DE PROCESSO DE PAGAMENTO

MERENDEIRAS

ITEM | DESCRIGAO | sim/NAO
FASE DA PRE LIQUIDAGCAO

Requerimento

Recibo

Nota Fiscal (NFS-e)

Espelho de composicdao de Nota Fiscal

DAM documento de arrecadacdo municipal + com o comprovante de
pagamento

6 CertidGes Negativas (Municipal, Federal (conjunta), Estadual, Certificado de
Regularidade do FGTS e Trabalhista)

7 Da validacao

Portaria da Fiscalizagdo (Diario Oficial)

9 Guia DARF e comprovante de pagamento

10 | Relatdrio DCTFWeb Completa

11 | Guia do Recolhimento FGTS —GRF e comprovante de pagamento

12 | FGTS Digital (Detalhe da guia emitida: Rela¢do de trabalhadores, Relagdo de
Categorias, Relagao de Estabelecimentos, Relagao de tipos de valor, Relagdao
de tomadores de servigo)

13 | Relagdo de funcionarios

14 | Folha de Ponto

15 | Folha de pagamento analitica

16 | Comprovante de pagamento salarial

17 | Comprovante de pagamento de vale alimentagdo

18 | Comprovante de pagamento de vale transporte

19 | Comprovante de pagamento de cesta basica

20 | Cautela de entrega de materiais de limpeza, utensilios e cozinha

21 | TRPT- Termo de Recebimento Provisério Técnico

22 | IMR- Instrumento de Medicdo de Resultado

23 | RASE- Relatdrio de Acompanhamento dos Servicos Executados

24 | TES- Termo de Execugdo de Servicos

25 | Termo de Recebimento Provisério

26 | Termo de Recebimento Definitivo (se for o caso)

27 | Termo de Atesto
ITEM DESCRICAO SIM/NAO

VR IWIN|F

0o

Sujeito a alteragGes
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SEMED $-Manaus

" Gente que trabalha

Secretaria Municipal de
Educacdo

Endereco: Av. Mdrio Ypiranga, 2358 - Parque Dez de Novembro, Manaus - AM, 69055-010
CONTROLE INTERNO

FASE DA LIQUIDAGAO
1 Guias dos Recolhimentos de Impostos
2 Ficha Financeira
3 Nota de Langcamento Formal
4 Nota de Langamento de Reconhecimento de Despesa (NL de RD)
5 Nota de Lancamento Em Liquidagdo (NL Em Liquidacdo)
6 Nota de Lancamento de Liquidagdo (NL de Liquidacdo)
7 Programa de Desembolso (PD)
ITEM DESCRICAO SIM/NAO
SIGEC
1 Termo de Contrato efetivado
2 Termo Aditivo efetivado (se for o caso)
3 Status do PNCP enviado (se for o caso)
4 Empenho
5 Apostilamento
6 Cronograma efetivado

OBS: Este checklist refere-se a documentacdo bdsica, ndo constando os critérios adotados na andlise.

Sujeito a alteragGes
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