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DOCUMENTAGAO PARA PROCESSO DE PAGAMENTO MENSAL

| - LOCAGAO DE IMOVEL

v" Empenho;
v’ Copia do contrato;
v' Certiddes Negativas de Débitos do credor (Federal, Estadual, Municipal e Trabalhista);
v' Oficio de solicitacdo de pagamento;
v" Autorizac¢do de despesa autorizada pelo Prefeito.
Il - DIARIA

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA AUTORIZAGAO:

v

Solicitagdo de Didria (Modelo padronizado disponibilizado no site da transparéncia:

http://www.pmdg.com.br/transparencia/index.php/controladoria/normas)

Capacitagao:

o Folder, panfleto, convite, e-mail, inscrigdo etc.
Agenda de trabalho:

o Relatdrio detalhado do roteiro da agenda contendo data, local, horario, cidade e sua motivagao.
Despacho/Portaria de Diérias (Gabinete);

Nota de Empenho e liquidagdo (Antes da viagem)

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PRESTACAO DE CONTAS:

SRR NN

Providenciar declaragdo dos 6rgdos para atestar a visita, reunido, encontro etc (comprovagdo da agenda);
Pode-se também acrescentar fotos do encontro, evento etc;
Nota fiscal ou cupom fiscal de refeicdo ou hospedagem;

Copia de certificado, diploma ou atestado da instituicdo promotora (comprovacdo da capacitagdo);

Apds o pagamento, o setor financeiro devera devolver a este 6rgao de Controle Interno todas as diarias
para a devida prestagao de contas. Lembrando que, cada servidor ficara responsavel por trazer

documento comprobatdrio de diaria.

Il - ORDEM JUDICIAL

v

Planilha quantitativa;


http://www.pmdg.com.br/transparencia/index.php/controladoria/normas
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v" Documentos pessoais do paciente (RG; CPF; Comprovante de Residéncia; Se menor de idade, Certid3o de
Nascimento ou RG e CPF, mais a documentag¢do do Responsavel);
Parecer Socioecondmico;

Decisao Judicial;

Despacho do Gabinete;

Despacho da PGM

Cotagdes com Mapa Comparativo;

Despacho do Setor de Compras;

Solicitagdo de Empenho;

Dotagdo Orgcamentaria;

Nota de Empenho;

Nota Fiscal Eletronica;

Atesto na Nota Fiscal;

Nota de Liquidagdo ou Carimbo de Liquidagao;

Pedido de Pagamento;
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CertidGes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista).

IV - LOCAGAO DE VEICULO
v" Nota Fiscal;
Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;
Nota de Empenho;
Carimbo de Liquidagao;
CertidGes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);
Documento do veiculo (com IPVA em dia);
Documentos pessoais do locador (RG; CPF; Comprovante de Residéncia);

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

V — ASSESSORIA JURIDICA OU CONTABIL
v' Oficio solicitando pagamento;
Nota de Empenho;
Carimbo de Liquidagdo;
Nota Fiscal do servigo;
Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;

Discriminagdo dos Servigos (Assessoria que encaminha junto com a NF)
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Cépia do Contrato;
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v'  Certiddes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);

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

VI - COMBUSTIVEL

v' Oficio solicitando pagamento;

v" Nota Fiscal do servico;
v' Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;
v" Relagdo dos veiculos atendidos assinada pelo Secretério ou responsavel (frota prépria ou terceirizada);
v" Planilha de Controle de Gasto com Combustivel (cupons fiscais) assinado pelo responsével;
v" Nota de Empenho;
v' Carimbo de Liquidac3o;
v" Resumo do Contrato
v' Certiddes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);
v" Outros documentos (ex.: Despacho do Gabinete; Parecer Juridico; Parecer da Controladoria);
VI - REFEICAO

v' Oficio solicitando pagamento;

v" Nota Fiscal do servico;

Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;

Relagdo do servidores assinada pelo Secretdrio ou responsavel;
Nota de Empenho;

Carimbo de Liquidagdo;

Resumo do Contrato

CertidGes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);
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Outros documentos (ex.: Despacho do Gabinete; Parecer Juridico; Parecer da Controladoria)

VIl - DOACAO (URNAS FUNERARIAS, CESTAS BASICAS, ETC)

Oficio solicitando pagamento;

Nota Fiscal do servico;

Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;

Carimbo de Liquidagdo;

Parecer Socioeconbémico;

Nota de Empenho;

CertidGes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);

Outros documentos (ex.: Despacho do Gabinete; Parecer Juridico; Parecer da Controladoria);
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Relagdo dos beneficiarios (identificada com carimbo a rubrica do responsavel).
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VIII - MANUTENGAO E REPOSICAO DE PEGAS

v
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Oficio solicitando pagamento;

Nota Fiscal do servico ou Danfe;

Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;

Relagdo dos veiculos atendidos (assinada pelo Secretario ou responsavel);
Carimbo de Liquidagdo;

Parecer Socioecondmico;

Nota de Empenho;

CertidGes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);

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

IV — OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

v
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Nota Fiscal Eletrénica/Fatura/Recibo;

Atesto do Fiscal de Contrato na Nota Fiscal;

Planilha de Medicdo (Obras)

Copia do Convénio (Obras e Servigos com Recursos Federais)

Atesto do Fiscal do Contrato

Atesto do Engenheiro (Obras)

GPS de Retengdo INSS (Lei 9.711/1998; art. 31 da Lei n2 8.212/1991) (Obras e servigos sujeitos);
Nota de Empenho;

Carimbo de Liquidagao;

Pedido de Pagamento;

Dotagdo Orgamentaria (Pagamento)

CertidGes Negativas de Débitos (Unido, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);

Folha e Encargos Sociais recolhidos (FGTS (GFIP) e INSS), no caso de servigos continuados;
Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART/CREA (Obras — 12 medigdo);

Matricula da Obra no INSS/RFB CEl;

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

V — DESPESAS COM ENERGIA E AGUA

v
v
v

Empenho;
Resumo do contrato de aluguel do imovel;

Fatura;



