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INSTRUMENTO: Aquisicdo de seguro de vida. PARTES: O Municipio de Niterdi,
através da Procuradoria Geral do Municipio, e do outro lado a Empresa BRASILSEG
COMPANHIA DE SEGUROS.OBJETO: Contratagdo de seguro de vida por morte
acidental e invalidez total e parcial de acidentes pessoais coletivo para os estagiarios
e residentes da Procuradoria Geral. PRAZO: 01 (um) ano, contado a partir da
assinatura. VALOR ESTIMATIVO: R$ 898,32 (oitocentos e noventa e oito reais e
trinta e dois centavos).VERBA: Cédigo de Despesa n° 3339039840000, Programa de
Trabalho n° 120104.122.0145.4192, Fonte 203..FUNDAMENTO: lei 8.666/93,
processo administrativo n° 070/3627/2021, empenho n° 75. DATA DA
ASSINATURA: 01 de setembro de 2021.

CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
PORTARIA N° 008/CGM/2021
DISPOES SOBRE TERMOS DE REQUISITOS MINIMOS — TRMs REFERENTES A
PAGAMENTOS
A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes legais,
conferidas pela Lei Municipal n® 3.305, de 19 de julho de 2017, combinadas com o
Decreto n° 12.526, de 03 de janeiro de 2017, que dispde sobre o fortalecimento do
sistema de controle interno do Poder Executivo Municipal e,
CONSIDERANDO o disposto no art. 70 da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil, acerca do sistema de controle interno, e o art. 74 do mesmo Diploma
concernente as suas finalidades;
CONSIDERANDO o disposto no art. 59 e Capitulo IX da Lei Complementar n°® 101,
de 04 de maio de 2000, no que se referem a fiscalizagdo exercida pelo sistema de
controle interno em auxilio ao Poder Legislativo, a transparéncia, ao controle e a
fiscalizacé@o dos recursos manejados pela Administragdo Publica;
CONSIDERANDO o previsto no art. 2° e 4° do Decreto Municipal n® 12.526/2017, os
quais dispdem sobre a estrutura do sistema de controle interno e a competéncia dos
6rgéos setoriais para indicar os responsaveis pelo controle interno, respectivamente;
CONSIDERANDO a Lei n° 3305 de 19 de julho de 2017, a qual dispde sobre a
criacdo da Controladoria Geral do Municipio e do Quadro dos Profissionais de
Gestao Governamental — QPGG;
CONSIDERANDO a necessidade de fortalecimento do sistema de controle interno,
por meio de aprimoramento dos instrumentos de accountability e compliance,
principios estes correlatos a todos os demais principios insculpidos no art. 37, caput,
da Constituicédo da Republica Federativa do Brasil;
CONSIDERANDO o estabelecimento de Termos de Requisitos Minimos — TRMs, que
especificam as exigéncias minimas que devem ser observadas previamente pelo
gestor, de forma a orientar a instrugdo dos processos administrativos submetidos a
anélise desta Controladoria;
CONSIDERANDO o desenvolvimento de andlises mais criteriosas pela Controladoria
Geral do Municipio - CGM, no ambito do Programa Previne, o qual abarca agdes
preventivas e detectivas quanto ao controle de conformidade, orgamentario, de
riscos, entre outros, com a finalidade de ampliar a abrangéncia e fortalecer o sistema
de controle interno do Municipio de Niterdi.
RESOLVE:
Art. 1° A CGM disponibiliza nesta data Termos de Requisitos Minimos referentes aos
procedimentos de pagamento a serem realizados no ambito municipal.
§1° Os Termos de Requisitos Minimos acima foram elaborados pela Secretaria
Municipal de Fazenda e seréo por ela atualizados, conforme sua expertise.
Art. 2° As futuras alteragdes e atualizagbes dos Termos de Requisitos Minimos —
TRMs referentes a pagamentos seréo publicizadas nos sites da Prefeitura Municipal,
da Controladoria Geral do Municipio e no presente caso no site da Secretaria
Municipal de Fazenda, conforme Portaria n°® 007/CGM/2021:
http://www.controladoria.niteroi.rj.gov.br/
http://www.niteroi.ri.gov.br/
https://fazenda.niteroi.rj.gov.br/site/
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)

parainstrucdo processual de processos de pagamento
PAGAMENTO A CONCESSIONARIAS

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n® 4.320/1964, Lei n° 8.666/93, art. 16 da Lei
Complementar n° 101/2000, Decreto n° 11.950/2015, Decreto n° 12.508/2017,
Decreto n° 13.281/2019.

Objeto da solicitagéo:

Empenho(s):

Favorecido(s):

Valor das Notas Fiscais:

*Os termos aqui exigidos sd@o os minimos necessarios para a correta instrucdo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugéo processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de
pagamento.

1. INSTRUCAO PROCESSUAL

Requisitos Minimos

FLS.

1 Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a identificagdo do nome do

credor, més de referéncia e o valor a ser pago.

2 Fatura ou boleto com cédigo de barras.

3 Atesto da prestacéo do servico e/ou recebimento do bem ou mercadoria com data, assinatura e
matricula legiveis de dois servidores.

4 Declaracéo dos Fiscais do Contrato com data, assinatura e matricula legiveis, se aplicavel.

5 Copia do Contrato assinado com a Empresa, bem como eventuais termos aditivos, se aplicavel.

6 Extrato da publicacéo do contrato no diario oficial, se aplicavel.

7 Extrato da publicagédo no diério oficial da portaria de designacéo dos dois fiscais de contrato, se
aplicavel.

8 Nota de empenho assinada e carimbada pelo Ordenador de Despesas.

9 Relatério do sistema com o cronograma das cotas mensais e status da situagéo da cota: “liberada”.

10 Nota Técnica de aprovacao da despesa pela CPFGF, caso seja de anélise obrigatéria pela
comissdo, de acordo com Decreto n° 13.956/2021.

2. OBSERVAGOES
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DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
parainstrucdo processual de processos de pagamento
PAGAMENTO A CONTRIBUINTES INDIVIDUAIS

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n® 4.320/1964, Lei n° 8.666/93, art. 16 da Lei
Complementar n°® 101/2000, Lei complementar 116/2003, Decreto n°® 11.950/2015,
Decreto 12.938/2018 e Decreto n° 13.281/2019.

Objeto da solicitagio:

Empenho(s):

Favorecido(s):

Valor das Notas Fiscais:

*Os termos aqui exigidos sé@o os minimos necessarios para a correta instrucéo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugéo processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de
pagamento.

1.

INSTRUCAO PROCESSUAL

Requisitos Minimos

FLS.

Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a identificagdo do nome do credor,
més de referéncia e o valor a ser pago.

Dados do Contribuinte Individual.

2.1 Copia do CPF e RG do contratado.

2.2 Copia de Inscricdo no INSS/PIS-PASEP ou NIT.

2.3 Cépia de Comprovante de Residéncia ou Estabelecimento Comercial.

24 Dados bancérios.

Recibo de Pagamento a Autdnomo (RPA) ou Nota fiscal avulsa.

Declaracdo de Servicos Recebidos (DSR), caso tenha sido emitido RPA.

Atesto da prestacéo do servico com data, assinatura e matricula legiveis de dois servidores.

Declaracdo dos Fiscais do Contrato com data, assinatura e matricula legiveis.

~N[o|o(~w

Cépia do Contrato assinado com o contribuinte individual, bem como eventuais termos
aditivos/apostilamentos.

[oe]

Extrato da publicagdo do contrato no dirio oficial.

Extrato da publicacéo no diario oficial da portaria de designacdo dos dois fiscais de contrato.

CertidGes negativas em nome do credor

10.1 Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unigo.

10.2 Certiddo Negativa de Débitos do Estado de domicilio do contribuinte individual.

10.3 Certiddo Negativa de Débitos do Municipio de domicilio do contribuinte individual.

10.4 Certificado de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS).

10.5 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Nota de empenho assinada e carimbada pelo Ordenador de Despesas.

Guia da Previdéncia Social (GPS) do INSS a ser retido do contratado e do INSS patronal.

Nota de empenho do INSS Patronal assinada e carimbada pelo Ordenador de Despesas.

Declaracdo do Ordenador de Despesas assegurando que as Notas Fiscais neste processo
administrativo obedecem, para cada fonte de recurso, a estrita ordem cronolégica de seus créditos, na
forma do Decreto n°® 13.281/2019.

Relatério do sistema com o cronograma das cotas mensais e status da situagéo da cota: “liberada”.

Requisitos para atendimento do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal:

16.1 Impacto Orgamentario-Financeiro, nos termos do art. 16, inc. |, da Lei de Responsabilidade
Fiscal e declaragdo do ordenador de despesas de adequacéo orcamentaria e financeira com
a Lei Orcamentéria Anual (LOA), compatibilidade com o Plano Plurianual (PPA) e com a Lei
de Diretrizes Orgamentarias (LDO), nos termos do art. 16, inc. Il, da Lei de Responsabilidade
Fiscal, ressalvados 0s servigos corrigueiros, usuais, continuos e permanentes.

17

Nota Técnica de aprovacéo da despesa pela CPFGF, caso seja de Analise obrigatéria pela comisséo,
de acordo com Decreto n° 13.956/2021.

2. OBSERVAGCOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
para instrucdo processual de processos de pagamento
PAGAMENTO A ESTAGIARIOS

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n® 4.320/1964, art. 16 da Lei Complementar n°
101/2000, Lei 11.788/2008, Decreto n° 13.281/2019.

Objeto da solicitagéo:

Empenho(s):

Favorecido(s):

Valor da solicitacdo:

*Os termos aqui exigidos sé@o os minimos necessarios para a correta instrucéo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugéo processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de

pagamento.
1. INSTRUCAO PROCESSUAL
Requisitos Minimos FLS.
1 Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa competente, com a identifica¢géo do nome
dos estagiarios e periodo de referéncia.
2 Relatério com nome, CPF, dados bancérios dos estagiarios e o valor a ser pago.
3 Contrato/Termo de compromisso de estagio assinado ou publicacdo em Diario Oficial.
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4 Relatério de atividades do estagio aprovado pelo chefe imediato ou supervisor.

5 Relatério de frequéncia assinado por cada estagiario e pela autoridade competente no
periodo de referéncia.

6 Nota de empenho em nome de cada estagiario assinada e carimbada pelo Ordenador de
Despesas.

7 Relatério do sistema com o cronograma das cotas mensais e status da situagdo da cota:
“liberada”.

8 Nota Técnica de aprovagdo da despesa pela CPFGF, caso seja de andlise obrigatdria pela

comissao, de acordo com Decreto n° 13.956/2021.

2. OBSERVACOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
para instrucdo processual de processos de pagamento
PAGAMENTO A ORGANIZACOES DA SOCIEDADE CIVIL (OSCs)

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n® 4.320/1964, Lei n° 8.666/93, art. 16 da Lei
Complementar n® 101/2000, Lei n°® 13.019/2014, Decreto n® 13.281/2019, Decreto
n° 13.996/2021.

Objeto da solicitacdo:

Empenho(s):

Favorecido(s):

Valor a ser desembolsado:

*Os termos aqui exigidos s@o 0os minimos necessarios para a correta instrucdo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugdo processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de

pagamento.
1

INSTRUCAO PROCESSUAL

Requisitos Minimos

[

Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a identificagdo do nome da
instituicdo, nimero da parcela, més de referéncia e o valor a ser pago.

2 Dados bancérios da instituicéo.
3 Parecer Juridico emitido pela Procuradoria Geral do Municipio.
4 Termo de fomento ou termo de colaboracéo, bem como eventuais aditamentos.
5 Indicagdo do cronograma de desembolso.
6 Extrato da publicacdo do termo de fomento ou termo de colaboracéo no didrio oficial.
7 Plano de trabalho aprovado.
8 Certidées negativas em nome do credor
8.1 Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e & Divida Ativa da
Uni&o.
8.2 Certidédo Negativa de Débitos do Estado de domicilio da OSC.
8.3 Certiddo Negativa de Débitos do Municipio de domicilio da OSC.
8.4 Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ.
8.5 Certificado de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS).
8.6 Certificado de Regularidade junto & Justica Trabalhista.
8.7 Certiddes negativas de contas julgadas irregulares, emitidas pelo Tribunal de Contas da
Unido — TCU e pelo Tribunal de Contas do Estado do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ.
9 Declaragdo de ndo existéncia de determinagdo para retengdo de parcelas nos termos do Decreto n°
13.996/2021 e da Lei n° 9.504/1997 (Lei das de Elei¢des).
10 Parecer da Comissédo de Monitoramento e Avaliacéo.
11 Nota de empenho assinada e carimbada pelo Ordenador de Despesas.
12 Relatério do sistema com o cronograma das cotas mensais e status da situagdo da cota: “liberada”.
13 Requisitos para atendimento do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal:
13.1 Impacto Orcamentario-Financeiro, nos termos do art. 16, inc. |, da Lei de Responsabilidade
Fiscal e declaragéo do ordenador de despesas de adequacéo orgamentéria e financeira com
a Lei Orcamentéaria Anual (LOA), compatibilidade com o Plano Plurianual (PPA) e com a Lei
de Diretrizes Orcamentarias (LDO), nos termos do art. 16, inc. Il, da Lei de Responsabilidade
Fiscal, ressalvados os servicos corriqueiros, usuais, continuos e permanentes.
14 Nota Técnica de aprovagao da despesa pela CPFGF, caso a despesa seja de andlise obrigatéria pela

comissdo, de acordo com Decreto n°® 13.956/2021.

2. OBSERVAGCOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
parainstrugdo processual de processos de pagamento
PAGAMENTO DE ADIANTAMENTO

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n°® 4.320/1964, Lei n°® 8.666/93, art. 16 da Lei
Complementar n° 101/2000, Decreto n° 12.523/2017 e Decreto n°
13.281/2019.

Objeto da solicitagdo:

Empenho(s):

Favorecido(s):

Valor da solicitagéo:

*Os termos aqui exigidos sd@o 0os minimos necessarios para a correta instrugdo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugdo processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de

pagamento.
1

INSTRUGAO PROCESSUAL
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Requisitos Minimos

Formuléario "Anexo 1" do Decreto 12.523/2017 preenchido pelo requerente com as informag6es detalhadas no
art. 9° e assinado pelo Ordenador de Despesas do érgéo.

N

Formulario "Anexo Il — Declaragdo de Ciéncia e Submissédo" do Decreto 12.523/2017 preenchido pelo
requerente com as informacdes detalhadas no § 5° do art. 9°.

Formulario de Ordenagao de Despesas “Anexo |II” do Decreto 12.523/2017.

Dados bancérios do requerente.

Parecer da SEPLAG acerca da adequacéo da solicitago.

oo~ |w

Nota de empenho em nome do credor assinada e carimbada pelo Ordenador de Despesas na modalidade
“suprimento de fundos”.

7

Relatério do sistema com o cronograma das cotas mensais e status da situagéo da cota: “liberada”.

2. OBSERVAGOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
parainstrucdo processual de processos de pagamento
PAGAMENTO DE AJUDA DE CUSTO

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n°® 4.320/1964, art. 16 da Lei Complementar n®
101/2000, Decreto 12.525/2017 e Decreto n°® 13.281/2019.

Objeto da solicitacéo:

Empenho(s):

Favorecido(s):

Valor da solicitacao:

*Os termos aqui exigidos sé@o os minimos necessarios para a correta instrucéo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrug&o processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de
pagamento.

1.

INSTRUCAO PROCESSUAL

Requisitos Minimos

Formulario "Anexo 11" do Decreto 12.525/2017 preenchido pelo requerente com as informacdes detalhadas no
art. 4° e assinado pelo Ordenador de Despesas do érgéo.

Comprovante do pagamento das passagens necessarias ao deslocamento do servidor.

Dados bancérios do servidor.

Dlw

Encaminhamento ao Gabinete do Prefeito, na hipétese de viagem internacional ou quando o periodo da viagem
for igual ou superior a 05 (cinco) dias.

Parecer da SEPLAG acerca da adequacéo da despesa e a programacéo orcamentéria apresentada.

Nota de empenho em nome do credor assinada e carimbada pelo Ordenador de Despesas.

~N[o|o

Relatério do sistema com o cronograma das cotas mensais e status da situagdo da cota: “liberada”.

N

. OBSERVAGCOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
para instrugdo processual de processos de pagamento
PAGAMENTO DE AQUISICAO DE BENS E MERCADORIAS

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n® 4.320/1964, Lei n°® 8.666/93, art. 16 da Lei
Complementar n° 101/2000, Decreto n° 11.950/2015, Decreto n°
13.281/2019, Decreto n° 13.956/2021.

Objeto da solicitacdo:

Empenho(s):

Favorecido(s):

Valor das Notas Fiscais:

*Os termos aqui exigidos sdo 0s minimos necessarios para a correta instrugdo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugdo processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de
pagamento.

1.

INSTRUCAO PROCESSUAL

Requisitos Minimos FLS.

Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a identificagdo do nome do credor e
o valor a ser pago.

2 Certiddes negativas em nome do credor
21 Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Uni&o.
2.2 Certiddo Negativa de Débitos do Estado de domicilio da empresa.
2.3 Certiddo Negativa de Débitos do Municipio de domicilio da empresa.
24 Comprovante de inscricéo e situacéo cadastral — Federal e Estadual.
25 Certificado de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS).
2.6 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
2.7 Comprovante de recolhimento mensal do FGTS e INSS.
3 Copia do Contrato assinado com a Empresa, bem como eventuais termos aditivos/apostilamentos, ou;
4 Qutro instrumento habil, nos casos previstos em lei em que o contrato ndo seja obrigatério.
5 Extrato da publicacéo do contrato ou termo equivalente no diério oficial.
6 Nota de empenho assinada e carimbada pelo Ordenador de Despesas.
7 Ordem de Compra.
8 Nota fiscal de mercadorias (DANFe).
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9 Atesto do recebimento do bem ou mercadoria com data, assinatura e matricula legiveis de dois
servidores.
10 Declaracéo dos Fiscais do Contrato com data, assinatura e matricula legiveis.
11 Extrato da publicacéo no diario oficial da portaria de designacédo dos dois fiscais de contrato.
12 Despacho da SMA com o atesto da patrimonializacdo do bem ou mercadoria.
13 Declaragédo do Ordenador de Despesas assegurando que as Notas Fiscais neste processo administrativo
obedecem, para cada fonte de recurso, a estrita ordem cronoldgica de seus créditos, na forma do Decreto
n° 13.281/2019.
14 Relatério do sistema com o cronograma das cotas mensais e status da situagéo da cota: “liberada”.
15 Requisitos para atendimento do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal:
15.1 Impacto Orcamentario-Financeiro, nos termos do art. 16, inc. |, da Lei de Responsabilidade
Fiscal e declaragéo do ordenador de despesas de adequacéo orgamentéria e financeira com
a Lei Orgcamentéria Anual (LOA), compatibilidade com o Plano Plurianual (PPA) e com a Lei
de Diretrizes Orgcamentéarias (LDO), nos termos do art. 16, inc. II, da Lei de Responsabilidade
Fiscal, ressalvados 0s servicos corrigueiros, usuais, continuos e permanentes.
16 Nota Técnica de aprovacéo da despesa pela CPFGF, caso a despesa seja de analise obrigatéria pela

comisséo, de acordo com Decreto n° 13.956/2021.

2. OBSERVAGOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
parainstrucao processual de processos de pagamento
PAGAMENTO DE DESAPROPRIACAO

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n® 4.320/1964, Lei n°® 8.666/93, art. 16 da Lei
Complementar n° 101/2000, Decreto n° 11.950/2015, Decreto n°
13.281/2019, Decreto n° 13.956/2021.

Objeto da solicitacéo:

Empenho(s):

Favorecido(s):

Valor das Notas Fiscais:

*Os termos aqui exigidos sé@o os minimos necessarios para a correta instrugdo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrug&o processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de
pagamento.

1.

INSTRUCAO PROCESSUAL

Requisitos Minimos

FLS.

1 Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a identificacdo do numero da
matricula e enderego completo do imével.
2 Certiddo de Registro do Imével (RGI).
3 Aprovacéo pela Procuradoria Geral do Municipio.
4 Publicagéo no diério oficial do decreto expropriatdrio.
5 Laudo de Avaliagdo do Imével.
6 Tipo de Desapropriacéo
6.1 I Deciséo Judicial sobre a imissdo na posse, com a respectiva guia de depésito judicial ou;
6.2 | Termo de Negociacdo Administrativa assinado.
7 Dados bancérios do credor.
8 Nota de empenho assinada e carimbada pelo Ordenador de Despesas.
9 Relatério do sistema com o cronograma das cotas mensais e status da situagdo da cota: “liberada”.
Requisitos para atendimento do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal:
10.1 Impacto Orcamentario-Financeiro, nos termos do art. 16, inc. |, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e declaracdo do ordenador de despesas de adequacdo
1 or¢camentéria e financeira com a Lei Orcamentaria Anual (LOA), compatibilidade com o
Plano Plurianual (PPA) e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), nos termos do art.
> 16, inc. Il, da Lei de Responsabilidade Fiscal, ressalvados os servigos corriqueiros, usuais,
continuos e permanentes.
3 10.2 Declaracédo do ordenador de despesa de que a despesa decorrente da desapropriagao se
4 exaure em um Unico exercicio financeiro ou, em se tratando de meio para a consecucéo
5 de uma politica publica, informe se a presente despesa ja fora contabilizada em programa
6 de acdo governamental que guardou estrita observancia dos arts. 16, incisos | e Il e
7 paragrafos, da LRF, conforme Promocédo 04/VGS/PGA/2018, nos autos do processo n°
8 040001353/2014, seguindo o posicionamento do Procurador Geral do Municipio sobre o
9 parecer da PGM no processo n°® 080002086/2016.
10
11 Nota Técnica de aprovacédo da despesa pela CPFGF, caso a despesa seja de andlise obrigatéria pela

comisséo, de acordo com Decreto n° 13.956/2021.

2. OBSERVAGOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
parainstrucao processual de processos de pagamento
PAGAMENTO DE PECUNIA

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n°® 4.320/1964, art. 16 da Lei Complementar n®
101/2000, Decreto n° 13.281/2019, Decreto n° 13.956/2021.

Objeto da solicitacéo:

Empenho(s):

Favorecido(s):
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[ Vvalor da solicitacéo: |
*Os termos aqui exigidos sdo 0os minimos necessarios para a correta instrugcdo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugdo processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de
pagamento.
1

. INSTRUCAO PROCESSUAL
2. OBSERVACOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS
TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
parainstrugdo processual de processos de pagamento
PAGAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n® 4.320/1964, Lei n°® 8.666/93, art. 16 da Lei
Complementar n° 101/2000, Lei complementar 116/2003, Decreto n°
11.950/2015, Decreto 12.938/2018, Decreto n° 13.281/2019.
Objeto da solicitagdo:
Empenho(s):
Favorecido(s):
Valor das Notas Fiscais:
*Os termos aqui exigidos s&o 0os minimos necessarios para a correta instrugdo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugdo processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de
pagamento.
1.

INSTRUCAO PROCESSUAL

Requisitos Minimos FLS.

[

Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a identificagdo do nome do credor
e o valor a ser pago.

Dados bancérios do credor.

Recibo, fatura ou boleto.

Nota fiscal de Servicos.

Relatério de Atividades elaborado pela contratada e Ordens de Servico, conforme contrato.

(O [W[N

Declaracdo de Servigos Recebidos (DSR), para notas fiscais de prestadores ndo emitentes de NFS-e
de Niter6i.

Atesto da prestacéo do servico com data, assinatura e matricula legiveis de dois servidores.

-
8 Declaracdo dos Fiscais do Contrato com data, assinatura e matricula legiveis.
9 Copia do Contrato assinado com a Empresa, bem como eventuais termos aditivos/apostilamentos.

10 Extrato da publicacdo do contrato no didrio oficial.

11 Extrato da publicacéo no didrio oficial da portaria de designacdo dos dois fiscais de contrato.

12 Certidées negativas em nome do credor

121 Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e & Divida Ativa da
Uni&o.

12.2 Certiddo Negativa de Débitos do Estado de domicilio da empresa.

12.3 Certidédo Negativa de Débitos do Municipio de domicilio da empresa.

12.4 Comprovante de inscricéo e situacéo cadastral — Federal e Estadual.

125 Certificado de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS).

12.6 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

12.7 Comprovante de recolhimento mensal do FGTS e INSS.

13 Declaragdo do Ordenador de Despesas assegurando que as Notas Fiscais neste processo
administrativo obedecem, para cada fonte de recurso, a estrita ordem cronoldgica de seus créditos, na
forma do Decreto n° 13.281/2019.

14 Nota de empenho assinada e carimbada pelo Ordenador de Despesas.

15 Relatério do sistema com o cronograma das cotas mensais e status da situagéo da cota: “liberada”.

16 Requisitos para atendimento do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal:

16.1 Impacto Orcamentario-Financeiro, nos termos do art. 16, inc. |, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e declaracdo do ordenador de despesas de adequagéo
orcamentéria e financeira com a Lei Orgamentaria Anual (LOA), compatibilidade com o
Plano Plurianual (PPA) e com a Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO), nos termos do art.
16, inc. Il, da Lei de Responsabilidade Fiscal, ressalvados os servigos corriqueiros, usuais,
continuos e permanentes.

17 Nota Técnica de aprovacéo da despesa pela CPFGF, caso seja de analise obrigatéria pela comisséao, de acordo
com Decreto n° 13.956/2021.

2. OBSERVAGCOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS
TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
parainstrugdo processual de processos de pagamento
PAGAMENTO DE RESSARCIMENTO DE PESSOAL CEDIDO

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n® 4.320/1964, art. 16 da Lei Complementar n°
101/2000, Decreto n° 10.584/2009 e Decreto n° 13.281/2019.
Objeto da solicitacao:
Empenho(s):
Favorecido(s):
Valor da solicitacédo:
*Os termos aqui exigidos sdo 0s minimos necessarios para a correta instrucdo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugio processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de
pagamento.
1. INSTRUGAO PROCESSUAL
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Requisitos Minimos FLS.
1 Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a identificagdo do nome do
credor, nome do servidor cedido, periodo e o valor a ser pago.
2 Publicacdo da cessé&o ou nimero do processo administrativo da PMN.
3 Publicacdo da nomeacéo do servidor na PMN.
4 Dados bancérios da instituicdo cedente ou guia para pagamento.
5 Despacho com atesto da frequéncia do servidor correspondente ao periodo solicitado.
6 Nota de empenho em nome do credor assinada e carimbada pelo Ordenador de Despesas.
7 Relatério do sistema com o cronograma das cotas mensais e status da situagéo da cota: “liberada”.
8 Nota Técnica de aprovacdo da despesa pela CPFGF, caso seja de analise obrigatéria pela
comisséo, de acordo com Decreto n° 13.956/2021.

2. OBSERVAGOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
parainstrucdo processual de processos de pagamento
PAGAMENTO DE SENTENCAS JUDICIAIS

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n°® 4.320/1964, art. 16 da Lei Complementar n°®
101/2000, Decreto n° 13.281/2019, Decreto n°® 13.956/2021.

Objeto da solicitagio:

Empenho(s):

Favorecido(s):

Valor da solicitacdo:

*Os termos aqui exigidos s@o os minimos necessarios para a correta instrucéo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugéo processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de
pagamento.

1. INSTRUCAO PROCESSUAL

Requisitos Minimos FLS.

1 Oficio da Procuradoria Geral do Municipio, com a identificagdo do valor a ser
pago, beneficiario e natureza da sentenca (custas judiciais, honorarios).

2 Extrato da Sentenca Judicial ordenando o pagamento.

3 Guia de depésito judicial com prazo de vencimento suficiente para pagamento.

2. OBSERVAGCOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
para instrucdo processual de processos de pagamento
REPASSE DE AQUISICAO DE BENS E MERCADORIAS

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n°® 4.320/1964, Lei n°® 8.666/93, art. 16 da Lei
Complementar n° 101/2000, Decreto n° 11.950/2015, Decreto n°
13.281/2019, Decreto n® 13.956/2021.

Objeto da solicitacdo:

Empenho(s):

Favorecido(s):

Valor das Notas Fiscais:

*Os termos aqui exigidos sdo 0s minimos necessarios para a correta instrugdo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugdo processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de
pagamento.

1. INSTRUCAO PROCESSUAL

Requisitos Minimos

FLS.

1 Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a identificacdo do nome
do credor e o valor a ser pago.

2 Dados bancérios para o repasse.

3 Extrato da publicacéo do contrato ou termo equivalente no diério oficial.

4 Nota fiscal de mercadorias (DANFe).

5 Atesto do recebimento do bem ou mercadoria com data, assinatura e matricula legiveis de
dois servidores.

6 Declaracéo dos Fiscais do Contrato com data, assinatura e matricula legiveis.

7 Extrato da publicacéo no didrio oficial da portaria de designacdo dos dois fiscais de contrato.

8 Nota Técnica de aprovacdo da despesa pela CPFGF, caso a despesa seja de andlise
obrigatéria pela comisséo, de acordo com Decreto n°® 13.956/2021.

9 Nota de Liquidacdo da despesa.

2. OBSERVACOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
parainstrugdo processual de processos de pagamento
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REPASSE PARA REPASSE A CONCESSIONARIAS

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n® 4.320/1964, Lei n°® 8.666/93, art. 16 da Lei
Complementar n° 101/2000, Decreto n° 11.950/2015, Decreto n°
12.508/2017, Decreto n° 13.281/2019.

Objeto da solicitacéo:

Empenho(s):

Favorecido(s):

Valor das Notas Fiscais:

*Os termos aqui exigidos sé@o os minimos necessarios para a correta instrucéo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugéo processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de
pagamento.

1. INSTRUCAO PROCESSUAL

Requisitos Minimos

1 Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a identificagdo do nome

do credor, més de referéncia e o valor a ser pago.

2 Dados bancérios para o Repasse.

3 Fatura ou boleto.

4 Atesto da prestagdo do servico e/ou recebimento do bem ou mercadoria com data, assinatura

e matricula legiveis de dois servidores.

5 Declaracdo dos Fiscais do Contrato com data, assinatura e matricula legiveis, se aplicavel.

6 Extrato da publicacéo do contrato no diario oficial, se aplicavel.

7 Extrato da publicacdo no diario oficial da portaria de designagdo dos dois fiscais de contrato,

se aplicavel.

8 Nota Técnica de aprovagdo da despesa pela CPFGF, caso seja de andlise obrigatéria pela
comisséo, de acordo com Decreto n° 13.956/2021.

2. OBSERVAGOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

TERMO DE REQUISITOS MINIMOS (TRM)
parainstrugdo processual de processos de repasse
REPASSE DE PRESTACAO DE SERVICOS

Base Legal: art. 58 a 65 da Lei n° 4.320/1964, Lei n° 8.666/93, art. 16 da Lei
Complementar n° 101/2000, Lei complementar 116/2003, Decreto n° 11.950/2015,
Decreto 12.938/2018, Decreto n° 13.281/2019.

Objeto da solicitacéo:

Empenho(s):

Favorecido(s):

Valor das Notas Fiscais:

*Os termos aqui exigidos sd@o os minimos necessarios para a correta instrucdo do
processo, ndo exaurindo a necessidade de instrugéo processual complementar.
**Deve ser indicada em despacho a folha em que o TRM foi anexado no processo de
pagamento.

1. INSTRUCAO PROCESSUAL

Requisitos Minimos

=

do credor e o valor a ser pago.

Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a identificagdo do nome

2 Dados bancérios para o Repasse.

3 Recibo, fatura ou boleto.

4 Nota fiscal de Servigos.

5 Declaracdo de Servicos Recebidos (DSR), para notas fiscais de prestadores ndo emitentes
de NFS-e de Niter6i.

6 Comprovante de pagamento do ISS de competéncia anterior.

7 Atesto da prestacéo do servico com data, assinatura e matricula legiveis de dois servidores.

8 Declaracdo dos Fiscais do Contrato com data, assinatura e matricula legiveis de dois

servidores.

9 Extrato da publicacéo do contrato no diario oficial.

10 Extrato da publicacéo no diario oficial da portaria de designacéo dos dois fiscais de contrato.

11 Nota Técnica de aprovagdo da despesa pela CPFGF, caso seja de andlise obrigatéria pela

comisséo, de acordo com Decreto n° 13.956/2021.

12 Nota de Liquidacdo da despesa.

2. OBSERVAGCOES

DATA:

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO SETORIAL

ORDENADOR DE DESPESAS

FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE
PORTARIA FMS/FGA N° 276/2021
O PRESIDENTE DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE, no uso de suas
atribui¢des legais,
RESOLVE:
Art. 1° - Indicar os servidores responsaveis pelo acompanhamento do contrato, na
forma prevista no art. 67, da Lei 8.666/93, do Contrato n° 38/2020, Processo n°
200/5613/2020, cujo objeto é a contratacdo de empresa especializada na prestagéo
de servicos de assinatura de ferramenta de pesquisa e comparagdo de pregos
praticados pela Administracdo Publica — Banco de Pregos, visando ao pleno
atendimento da demanda administrativa da Fundagcdo Municipal de Saude de
Niter6i e a empresa NP CAPACITAGAO E SOLUCOES TECNOLOGICAS LTDA.




