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ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 002/2025

Dispoe sobre a utilizacdo obrigatoria dos
Checklists de Documentos Necessarios para
Processos de Liquidacio no ambito da
Administracio Publica Municipal e da
outras providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO, no uso das atribuicdes que
lhe confere a Lei Organica Municipal e o Decreto n® 26, de 06 de janeiro de 2025:

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa n® 001/2025, que regulamenta a elaboragdo das
Instru¢des Normativas relativas as rotinas e procedimentos de todos os setores da
Administragdo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e fortalecer os mecanismos de controle
interno, garantindo maior seguran¢a juridica, transparéncia e eficiéncia nos processos de
liquidagdo de despesas;

CONSIDERANDO os modelos de Checklists elaborados pela Unidade Central de Controle
Interno, que especificam a documentacao minima necessaria para a liquidacao de despesas em
diversas modalidades de contratacdo e fornecimento;

RESOLVE:

1-DO OBJETIVO

1.1. Tornar obrigatdria a utilizagdo dos Checklists de Documentos Necessarios para Processos
de Liquidacao, anexos a esta Instrucdo Normativa, por todas as Unidades Administrativas do
Municipio de Graccho Cardoso.

2 - DA ABRANGENCIA

2.1. Esta Instrugdo aplica-se a todos os 6rgaos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio.

3 —DAS DEFINICOES

3.1. Checklist: relagao padronizada de documentos indispenséveis para a liquidagao de despesas
publicas, conforme anexos desta Instrucao.

3.2. Liquidacao da Despesa: verificacao do direito adquirido pelo credor, nos termos do art. 63
da Lei Federal n°® 4.320/64.

4 - DA LEGISLACAO APLICAVEL
e Constitui¢ao Federal, arts. 31, 70 e 74;
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e Lei Federal n® 4.320/64, arts. 63 a 65;
e Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

5-DOS PROCEDIMENTOS

5.1. Todas as Unidades Administrativas deverdo, antes da liquidacao de qualquer despesa,
preencher o checklist correspondente ao tipo de gasto, de acordo com os modelos constantes
dos Anexos I a X desta Instrugao.

5.2. O checklist deverd ser assinado pelo responsavel da Unidade requisitante e pelo servidor
do Controle Interno, sendo parte integrante do processo de pagamento.

5.3. Na hipétese de item ndo aplicavel, devera ser assinalada a coluna “NAO SE APLICA”,
com justificativa no campo de observagoes.

5.4. A auséncia de checklist devidamente preenchido implicara devolugdo do processo para
saneamento, sem prejuizo das responsabilidades administrativas cabiveis.

6 — DA REVISAO

6.1. A Unidade Central de Controle Interno revisara periodicamente os modelos de checklist,
podendo atualiza-los conforme alteragdes legais ou necessidades administrativas.

7 — DA VIGENCIA

7.1. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

8 — DOS ANEXOS
8.1. I a X — Modelos de Checklists de Documentos Necessarios para Processos de Liquidagao
(conforme arquivo “MODELO DE CHECKLIST CIL.pdf”).

Graccho Cardoso, 15 de setembro de 2025
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE LIQUIDAGAO

| - LOCAGAO DE IMOVEL

ITENS DOCUMENTOS SIM | NAO I:’;g CS : OBSERVACOES
1 C.L de solicitagdo de Pagamento
informando o més em referéncia;
2 Empenho;
3 Cépia do contrato;
4 CertidGes Negativas de Débitos do credor
a) Municipal
b) Estadual
c) lems
d) Federal

e) Trabalhista

GRACCHO CARDOSO/SE, _/_ /_

Responsavel
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE LIQUIDAGAO

Il — ASSESSORIA OU CONSULTORIA

ITENS

DOCUMENTOS

SIM

NAO

NAO
SE
APLICA

OBSERVACOES

C.l. solicitando Pagamento;

Nota de Empenho;

Nota Fiscal do servico;

Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;

Consulta Optante Simples Nacional

AN IWIN|(F

Carimbo de atesto na nota fiscal;

Discriminacdo dos Servicos/Relatério de Servicos
(Assessoria que encaminha junto com a NF)

Cdpia do Contrato;

Certiddes Negativas de Débitos:

a) Municipal

b) Estadual

c) ICMS

d) FGTS

e) Federal

f) Trabalhista

10

Outros documentos (ex.: Despacho do Gabinete;
Parecer Juridico; Parecer da Controladoria)

GRACCHO CARDOSO/SE, _/_ /_

Responsavel
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE LIQUIDAGAO

ANEXO IIl - COMBUSTIVEL

ITENS

DOCUMENTOS

SIM

NAO

NAO
SE
APLICA

OBSERVACOES

C.l. solicitando Pagamento;

Nota de Empenho;

Nota Fiscal de aquisicao

Valida¢do da nota fiscal (Portal da Nota
Fiscal eletronica );

Atesto do Fiscal de Contrato na Nota
Fiscal;

Consulta Optante Simples Nacional

Atesto do Almoxarifado na Nota Fiscal;

Relacdo dos veiculos atendidos assinada
pelo Secretdrio ou responsavel (frota
propria ou terceirizada);

Planilha de Controle de Gasto com
Combustivel assinado pelo responsavel;

10

Certiddes Negativas de Débitos:

a) Municipal

b) Estadual

c) ICMS

d) FGTS

e) Federal

f) Trabalhista

11

Outros documentos (ex.: Despacho do
Gabinete; Parecer Juridico; Parecer da
Controladoria);

GRACCHO CARDOSO/SE, _/_ /_

Responsavel
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ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE LIQUIDAGAO

ANEXO IV - REFEICAO

NAO
ITENS DOCUMENTOS SIM | NAO | SE | OBSERVAGCOES
APLICA
1 C.l. solicitando Pagamento;
2 Nota de Empenho;
3 Nota Fiscal de aquisicao;
4 Validagdo da nota fiscal (Portal da Nota Fiscal
eletronica );
5 Consulta Optante Simples Nacional;
6 Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;
7 Atesto do Almoxarifado na Nota Fiscal;
8 Comprovante de Ordem de Fornecimento;
9 Relacdo dos servidores, assinado pelo
Secretdrio ou responsavel;
10 | Certiddes Negativas de Débitos:
a) Municipal
b) Estadual
c) ICMS
d) FGTS
e) Federal
f) Trabalhista
Outros documentos (ex.: Despacho doGabinete;
11 | Parecer Juridico; Parecer daControladoria)

GRACCHO CARDOSO/SE, _/_ /_

Responsavel




|8.2-vms |
ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE LIQUIDAGAO

ANEXO V - AQUISICOES E PRESTACOES SERVICOS EVENTUAIS (Dispensas) E OU ATA DE REGISTRO DE PRECOS

NAO
ITENS DOCUMENTOS SIM |NAO| SE OBSERVACOES
APLICA

1 C.l. solicitando Pagamento;

2 Nota de Empenho (anexar o processo inicial);

Nota Fiscal da Aquisicdo ou do Servico (fotos
comprobatdrias em ambos os casos);

4 | Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;

Atesto do Almoxarifado na Nota Fiscal (para as
Aquisicoes);

Validagdo da nota fiscal (Aquisi¢cdo) (portal da
nota fiscal eletronica);

7 | Consulta Optante Simples Nacional;

Declaragdo do Secretdrio informando que os
8 termos de doagao estdao em poder da secretaria
(cesta basica, ou outras doagdes);

Relacdo dos beneficiarios (identificada com
carimbo a rubrica do responsavel);

10 | Certiddes Negativas de Débitos:

a) Municipal
b) Estadual
c) FGTS

d) Federal

e) ICMS

f) Trabalhista

Outros documentos (ex.: Despacho do Gabinete;
Parecer Juridico; Parecer da Controladoria)

11

GRACCHO CARDOSO/SE, _/_ /_

Responsavel
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE LIQUIDAGAO

ANEXO VI - DOACAO (URNAS FUNERARIAS, CESTAS BASICAS, MEDICAMENTOS E OUTROS)

ITENS

DOCUMENTOS

SIM

NAO

NAO
SE
APLICA

OBSERVACOES

C.l. solicitando Pagamento;

Nota de Empenho;

Nota Fiscal do servico e ou de consumo;

Validacdo da nota fiscal de aquisicdo (portal da
nota fiscal eletronica );

Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;

Consulta Optante Simples Nacional;

Parecer Social, requerimento, termo de doagao,
lei de beneficio e dados pessoais (urnas funebres)

Declaragdo do secretdrio informando que os
termos de doagao estao em poder da secretaria;

Relacdo dos beneficidrios (identificada com
carimbo a rubrica do responsavel);

10

CertidGes Negativas de Débitos:

a) Municipal

b) Estadual

c) ICMS

d) FGTS

e) Federal

f) Trabalhista

11

Outros documentos (ex.: Despacho do Gabinete;
Parecer Juridico; Parecer da Controladoria);

GRACCHO CARDOSO/SE, _/_ /_

Responsavel
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE LIQUIDAGAO

ANEXO VIl - MANUTENGAO DE AR-CONDICIONADO E VEICULOS (SERVIGO E REPOSICAO DE PEGAS)

NAO
ITENS DOCUMENTOS SIM |[NAO| SE | OBSERVACOES
APLICA

1 C.I solicitando Pagamento;

Nota de Empenho (anexado a solicitagdao de
manuten¢ao);

Ordem de servico ou fornecimento com a placa
do veiculo, anexado ao orcamento;

4 Nota Fiscal do servico e ou consumo;

Valida¢do da nota fiscal de aquisicdo (portal da

> nota fiscal eletronica);

6 Atesto do Fiscal de Contrato responsavel na
Nota Fiscal;

7 Atesto do Almoxarifado na Nota Fiscal (para as

aquisicoes);

8 | Consulta Optante Simples Nacional;

Relagdo dos setores onde os ar-condicionado
passaram por manutengao;

Relagdo dos veiculos atendidos com
10 |identificagdo de placa (assinada pelo Secretério
ou responsavel);

11 | Certidoes Negativas de Débitos:

a) Municipal

b) Estadual

c) ICMS

d) FGTS

e) Federal

f) Trabalhista

Outros documentos (ex.: Despacho doGabinete;
12 | Parecer Juridico; Parecer daControladoria)

GRACCHO CARDOSO/SE, _/_ /_

Responsavel
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE LIQUIDAGAO

ANEXO VIl — OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

NAO
ITENS DOCUMENTOS SIM|NAO| SE |OBSERVACOES
APLICA
1 C.l solicitando Pagamento;
2 Nota de Empenho;
3 Nota Fiscal de servigos;
4 Atesto do Fiscal de Contrato (engenheiro) na
Nota Fiscal;
5 Carimbo de atesto na nota fiscal;
6 | Consulta Optante Simples Nacional;
Planilha de Medicdo (Infraestrutura) e fotos
7 | comprobatérias da obra com assinatura do
responsavel, Didrio de Obra;
8 Cépia do Convénio (Obras e Servicos com
Recursos Federais);
9 | CertidGes Negativas de Débitos:
a) Municipal
b) Estadual
c) ICMS
d) FGTS
e) Federal
f) Trabalhista
10 Folha e Encargos Sociai§ recolhi(':los (FGTS (GFIP)
e INSS), no caso de servicos continuados;
11 Anotacdo de Responsabilidade Técnica -
ART/CREA (Obras — 12 medic¢do);
12 | Matricula da Obra no INSS/RFB CEl;
13 Outros documentos (ex.: Despacho do Gabinete;
Parecer Juridico; Parecer da Controladoria);

GRACCHO CARDOSO/SE, _/_ /_

Responsavel
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE LIQUIDAGAO

ANEXO IX — SERVICOS DE MANUTENCAO DE PREDIOS PUBLICOS E DE PAVIMENTAGAO

ITENS

NAO
DOCUMENTOS SIM [NAO| SE |OBSERVAGOES
APLICA

C.I solicitando Pagamento;

Nota Fiscal Eletronica;

Nota de Empenho;

AW |N|R

Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;

(3]

Planilha de Medigdo com a especificacdo dos
Servigos;

Atesto do Fiscal do Contrato

Consulta Optante Simples Nacional;

|| O

Certiddes Negativas de Débitos:

a) Municipal

b) Estadual

c) ICMS

d) FGTS

e) Federal

f) Trabalhista

Outros documentos (ex.: Despacho do
Gabinete; Parecer Juridico; Parecer da
Controladoria).

GRACCHO CARDOSO/SE, _/_ /_

Responsavel




|8.2-vms |
ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE LIQUIDAGAO

ANEXO X — MERENDA ESCOLAR

NAO
ITENS DOCUMENTOS SIM | NAO SE | OBSERVACOES
APLICA

1 C.l. solicitando Pagamento;

Nota de Empenho (de acordo com o programa

2 de alimentagdo escolar)
3 Nota Fiscal de aquisicdo (especificando o
programa de alimentagdo escolar)
4 Validag¢do da nota fiscal (Portal da Nota Fiscal
eletronica );
5 Consulta Optante Simples Nacional;
6 Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;
7 Atesto do Almoxarifado na Nota Fiscal;
8 | Certiddes Negativas de Débitos:
a) Municipal
b) Estadual
c) ICMS
d) FGTS
e) Federal

f) Trabalhista

Outros documentos (ex.: Despacho doGabinete;
9 Parecer Juridico; Parecer daControladoria)

GRACCHO CARDOSO/SE, _/_ /_

Responsavel
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GRACCHO CARDOSO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

LINKS PARA IMPRESSAO DE CERTIDOES NEGATIVAS, VALIDAGAO DE NOTA FISCAL E
OPTANTE SIMPLES NACIONAL.

FGTS

https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

TRIBUNAL DE JUSTICA

https://www.tjse.jus.br/portal/servicos/judiciais/certidao-online/solicitacao-de-certidao-negativa

SEFAZ

https://www.sefaz.se.gov.br/SitePages/certidoes.aspx

CIMS

https://www.sefaz.se.gov.br/SitePages/certidoes.aspx

FAZENDA NACIONAL

https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/certidaointernet/pj/emitir

CERTIDAO TRABALHISTA

https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces

CERTIDAO NEGATIVA MINICIPAL
Acessar o site do municipio onde a empresa é cadastrada
VALIDACAO DE NOTA FISCAL

https://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/consultaRecaptcha.aspx?tipoConsulta=resumo&tipoConteudo=7PhJ+gAVw2g=

OPTANTE SIMPLES NACIONAL

https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/aplicacoes.aspx?id=21



http://www.tjse.jus.br/portal/servicos/judiciais/certidao-online/solicitacao-de-certidao-negativa
http://www.sefaz.se.gov.br/SitePages/certidoes.aspx
http://www.sefaz.se.gov.br/SitePages/certidoes.aspx
http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/consultaRecaptcha.aspx?tipoConsulta=resumo&tipoConteudo=7PhJ%2BgAVw2g%3D

		2025-09-15T10:07:33-0300
	LETICIA VARJAO SANTANA:88241408587
	Eu sou o autor deste documento


		2025-09-15T10:19:35-0300




