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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 01/2025 - CGM

Dispde sobre a normatizacdo dos procedi-
mentos administrativos relativos a apresen-
tacdo formal de despesas, documentos
comprobatorios e demais informagdes a
Controladoria Geral do Municipio — CGM, no
ambito da Prefeitura Municipal de Ibirataia,
com vistas a padronizacao e a uniformidade
dos tramites processuais no seio do Poder
Executivo Municipal.

A CONTROLADORA-GERAL DO MUNICIPIO DE IBIRATAIA, Estado da Bahia, no
exercicio das atribuicbes que lhe sao conferidas pelo artigo 10, inciso |, da Lei
Municipal n® 1.265, de 2025, e pelo artigo 59 da Lei Organica Municipal, com reda-
¢ao dada pela Emenda n°® 03, de 06 de novembro de 2006, e;

CONSIDERANDO a Lei n® 14.133/2021, em seu art. 19, inciso IV, determina que
0s orgaos da Administragdo Publica devem instituir modelos padronizados de do-
cumentos essenciais as contratagées publicas. Essa padronizagao deve ser feita
com o auxilio dos érgaos de assessoramento juridico e de controle interno, objeti-
vando garantir uniformidade, segurancga juridica e eficiéncia nos processos admi-
nistrativos. Visando a mitigagéo de riscos e o fortalecimento da governanga publica.

CONSIDERANDO o dever institucional da Controladoria-Geral de normatizar, siste-
matizar e padronizar os procedimentos operacionais dos 6rgaos e entidades da
Administracao Publica Municipal, nos termos do art. 74 da Constituicdo Federal,
e em conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia previstos no art. 37 da Carta Magna;

CONSIDERANDO as disposicdes da Lei Complementar n° 6, de 06 de dezembro
de 1991, que institui a Lei Orgéanica do Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado da Bahia, bem como os normativos complementares expedidos por aquela
Corte de Contas, especialmente a Resolugao n° 1.120/05, que dispde sobre a
criacdo, a implementacdao e a manutencao de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Executivo e Legislativo municipais, estabelecendo diretrizes para a
estruturagéo e operacionalizagédo das atividades de controle interno;
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CONSIDERANDO a necessidade de uniformizagdao dos procedimentos administra-
tivos e operacionais, com vistas a producao de informacgoes confiaveis, tempestivas
e relevantes para subsidiar a tomada de deciséo, a responsabilizacao de agentes
publicos e a efetividade da fiscalizagdo, conforme preconizado pelo inciso | do art.
10 da Lei Municipal n° 1.265/2025;

REVOLVE:

TiTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade regulamentar os proce-
dimentos administrativos atinentes a atuagao da Controladoria Geral do Municipio
de Ibirataia/BA, bem como a sistematizagao das informagdes oriundas dos 6rgaos
e entidades que integram a estrutura administrativa municipal.

Paragrafo unico. Estabelece-se, por meio deste instrumento, os critérios técnicos
para a composicao, elaboracao, organizagao, forma e tempestividade das informa-
¢des, com vistas a adequada formalizacdo dos processos de pagamento e a
conformidade dos procedimentos vinculados as parcerias institucionais, conforme
os roteiros operacionais constantes nos checklists anexo.

TiTULO I
DA ORGANIZACAO DO PROCESSO DE DESPESA PUBLICA COMUM

Art. 2° Os 6rgaos e entidades integrantes da Administracdo Publica Municipal,
direta e indireta, deverado observar, no ambito de suas competéncias, os seguintes
procedimentos quanto a formalizacao e instrucdo dos processos administrativos
relacionados a execugao de despesas publica:

I - O processo devera ser apresentado, contendo, na capa, os seguintes elementos
minimos, identificadores: denominacao da unidade administrativa responsavel pela
execucao da despesa; identificagdo do fiscal; data do pedido; nome do interessado
e a descricao sucinta do objeto ou assunto tratado;

Il — Os documentos comprobatérios € demais pegas instrutorias pertinentes a rea-
lizagdo da despesa deverao ser encartadas ao processo em ordem cronolégica de
emissao, distribuidos em volumes distintos, sempre que a quantidade de documen-
tos assim o exigir.
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TiTULO Il
DA ANALISE PROCESSUAL PELA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

Art. 3° Os processos de pagamentos submetidos a apreciagao deverao ser objeto
de analise técnica em estrita conformidade com os preceitos normativos delineados
na presente Instrugdo Normativa, bem como com os instrumentos auxiliares
constantes em anexo, observando-se, para tanto, o prazo maximo de dois dias uteis
contados do recebimento formal do expediente.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, nos casos que demandem maior complexi-
dade ou que exijam diligéncias externas a sede funcional do analista responsavel,
o referido prazo podera ser prorrogado, a juizo discricionario do setor competente.

Art. 4° Os expedientes encaminhados a Controladoria Geral do Municipio (CGM)
deverdo ser recepcionados pelo setor de protocolo, que procedera ao imediato
direcionamento ao setor de Analise de Processos, ocasiao em que se impde a
observancia rigorosa das disposi¢cdes constantes desta Instrucdo Normativa e seus
anexos, bem como das normas legais especificas aplicaveis a matéria.

Paragrafo unico. Verificada, no curso da analise, a necessidade de complementa-
¢do documental comprobatoria, deverad o setor responsavel ser formalmente
notificado para adogao das providéncias cabiveis, no prazo que vier a ser estipulado
pelo analista encarregado da instrucéo.

Art. 5° Concluida a analise técnica, e estando o0 processo em consonancia com 0s
ditames normativos pertinentes, sera o expediente liberado ao setor competente,
em conformidade com o fluxo procedimental interno estabelecido.

TiTULO IV
DAS INCONFORMIDADES DETECTADAS NA ANALISE DO PROCESSO

Art. 6° Na hipotese de serem identificadas falhas de natureza formal, suscetiveis ou
nao de saneamento, desde que nao acarretem prejuizo ao erario publico, devera o
processo ser objeto de notificagao para fins de regularizagao.

Paragrafo unico. Na situacao prevista no caput, incumbira ao responsavel pela
analise da despesa formular recomendacdes ao ordenador de despesas, com vistas
a correcgao das inconsisténcias detectadas.

Art. 7° Constatadas, por meio de auditoria interna, irregularidades de natureza
insanavel que revelem indicios de fraude ou erro material aptos a ensejar prejuizo
ao patrimdnio publico municipal, ou, ainda, nos casos em que a despesa esteja
maculada por vicios de legalidade insuscetiveis de convalidacao, devera o processo
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ser encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio, para adogdo das medidas
legais cabiveis.

Art. 8° Em caso de irregularidade insanavel, ficam expressamente consignadas as
responsabilidades do fiscal do contrato, comissdao designada e do ordenador de
despesas, 0s quais responderao solidariamente por eventuais omissdes, atos ou
decisdes que resultem em prejuizo ao erario, irregularidade na execucgao contratual
ou descumprimento de normas legais e regulamentares, observada a legislacédo
aplicavel, em especial as disposi¢des da Lei n° 14.133/2021.

TiTULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° A Controladoria Geral do Municipio podera expedir manuais, guias e
orientagdes complementares para fins de padronizagdo dos procedimentos de que
trata esta Instrugdo Normativa.

Art. 10° Os casos omissos serao resolvidos pela Controladoria Geral do Municipio,
observada a legislacao vigente.

Art. 11°. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao, revo-
gadas as disposi¢cdes em contrario.

Ibirataia/BA, 16 de setembro de 2025.

Marcos Paulo Santos Nascimento
Controlador Geral do Municipio
Decreto n° 5.728/2025

Alexsandro Freitas Silva
Prefeito Municipal de Ibirataia

Praca 10 de Novembro, n® 09, Romulo Teotdnio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09 —
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA ,
ESTADO DA BAHIA frmm

Controladoria Interna Municipal
IBIRATAIA

“seassnne

Item 1 - Checklist
Processos de Pagamento: Equipamento e Material Permanente

Empresa:

Contrato:

Nota fiscal:

Valor:

SIM NAO N/A Observagées

v Constar assinatura do responsavel que solicitou o do-
v/ Ordem de Servigo/Fornecimento cumento.

v Assinatura do Chefe do setor de compras

v A Nota Fiscal deverd vim em conformidade com o

contrato;

v NF-e do credor . .
v Ofiscal deve atestar a NF-e com data de recebimento

do documento.

v Relatério do tombamento atestado pelo setor de patri-|
v/ Tombamento monio.

v Constar nimero do tombo, e destinagdo do bem.

~

Descrigdo clara da destinagdo

~

Numero do contrato, identificacdo da empresa e do

fiscal de contrato;
V' Informar no relatério para qual secretaria/demanda
/' Recebimento de Pedido foi destinado o material ou se vai para o estoque.
v/ Atestado pelo Fiscal de contrato e servidor responsavel
pelo recebimento.

Reagdo dos Produtos Recebidos, emitido pelo sistema

Devendo constar todas as informagdes do contrato,|
/' Ordem de Liberagdo de Pagamento Nome da empresa, CNPJ, Nimero da nota Fiscal, Valor|

a ser pago, numero do pedido e saldo do contrato.

v Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal
v/ Portaria de Fiscal de contrato divergente do informado em contrato anexar a Porta-
ria.

v FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Muni-
cipal (O municipio da certiddo deve ser o de sede da
empresa); Federal e Estadual. Lei 14.133/2021, art. 92

v/ Situagdo Fiscal da Empresa

/ v/ Observar se o contrato esta valido, bem como se o
Contrato e seus anexos (especificando contrato estd assinado.

os itens do contrato e valores)
v/ Publicagdo no Diario Oficial do Municipio.
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v/ Aditivos e apostilamentos

Em caso de alteragdo da dotagdo orgamentaria, pror-
rogagdo de prazo e alteragdo de valor.

Observar se o aditivo estd assinado e juntar a Publica-
¢do no Didrio Oficial do Municipio.

v/ Empresa optante pelo SIMEI

Lei Complementar 123, de 2006, regulamentada pela
Resolugdo CGSN 140/2018.

v/ Passivo de Retengdo de Imposto de
Renda na fonte

Instrugdo Normativa RFB N2 1234, de 11/01/2012 de
2012 - Retengdo de tributos

Obs:
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Item 2 - Checklist
Processos de Pagamento: Material de Consumo

Empresa:
Contrato:
Nota fiscal:
Valor:

SIM NAO N/A Observagées

v Constar assinatura do responsavel que solicitou o do-
v/ Ordem de Servico/Fornecimento cumento.

v A Nota Fiscal deverd vim em conformidade com o
contrato;
O fiscal deve atestar a NF-e com data de recebimento

v NF-e do credor
do documento.

v/ Descrigdo clara da destinagdo
v Numero do contrato, identificagdo da empresa e do
fiscal de contrato;
v/ Recebimento do Pedido V' Informar no relatério para qual secretaria/demanda

foi destinado o material ou se vai para o estoque.
v Atestado pelo Fiscal de contrato e servidor responsével
pelo recebimento.

v Reagdo dos Produtos Recebidos, emitido pelo sistema

v’ Devendo constar todas as informagdes do contrato,
/' Ordem de Liberagdo de Pagamento Nome da empresa, CNPJ, Nimero da nota Fiscal, Valor|

a ser pago, numero do pedido e saldo do contrato.

v Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal
/' Portaria de Fiscal de contrato divergente do informado em contrato anexar a Porta-
ria.

v FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Muni-
cipal (O municipio da certiddo deve ser o de sede da
empresa); Federal e Estadual. Lei 14.133/2021, art. 92

v/ Situagdo Fiscal da Empresa

/ v/ Observar se o contrato estd valido, bem como se o
Contrato e seus anexos (especificando contrato estd assinado.

os itens do contrato e valores)
v Publicagdo no Diario Oficial do Municipio.

v Emcaso de alteragdo da dotagdo orgamentaria, pror-

rogacdo de prazo e alteragdo de valor.
v/ Aditivos e apostilamentos
v Observar se o aditivo estd assinado e juntar a Publica-

¢do no Diario Oficial do Municipio.

Praca 10 de Novembro, n® 09, Romulo Teotdnio Calheira, Ibirataia, Bahia — CEP: 45.580-000, CNPJ: 14.131.569/0001-09 —
Telefone:(73) 3537-2125 - E-mail: gabinete@ibirataia.ba.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRATAIA
ESTADO DA BAHIA

Controladoria Interna Municipal

10 al
J

|BIRATAI.A

v

Empresa optante pelo SIMEI

Lei Complementar 123, de 2006, regulamentada pela
Resolugdo CGSN 140/2018.

v

Passivo de Retengdo de Imposto de
Renda na fonte

Instrugdo Normativa RFB N2 1234, de 11/01/2012 de
2012 - Retengdo de tributos

Obs:
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Item 3 - Checklist
Processos de Pagamento: Obras e InstalacGes

Empresa:
Contrato:
Nota fiscal:
Valor:

SIM NAO N/A Observagées

v Constar assinatura do responsavel que solicitou o do-
v/ Ordem de Servico/Fornecimento cumento.

v A Nota Fiscal devera vim em conformidade com o
contrato;

/  NF-e do credor / o fiscal/engenheiro deve atestar a NF-e com data de
recebimento do documento, carimbo, identificagdo e

sua assinatura e o recebimento do servigo;

v/ Descrigdo clara da obra, identificagdo da obra, local,
bairro, se reforma ou construgdo.

v/ Obra cadastrada no SIGA, conforme disposto na Reso-|
lugdo TCM n2 1.282/09.

v/ Relatério da Comissdo de Fiscalizagdo; Diario de Obra;

v Relatério fotogréfico, em conformidade com a Resolu-
¢d0 TCM n? 1422/2021.;

v Planilha de medi¢cdo (constar assinatura do enge-

v/ Comprovagado dos servigos prestados nheiro ou comissio designada);

v ARTde Execucgdo e ART de fiscalizagdo, assinado pelo
engenheiro responsavel;

V' Guia de Recolhimento do FGTS e comprovante de pa-

gamento do més anterior ao servigo prestado;

Guia de recolhimento do INSS e comprovante de pa-

gamento do més anterior ao servigo prestado;
GFIP do més anterior;

Cadastro no CNO;
Ordem de servigo (na primeira medigdo).

Termo de recebimento provisério ou definitivo.

Descrigdo clara do servigo prestado;

NSNS NN ~

Numero do contrato, identificagdo da empresa e do

fiscal de contrato;

~N

Informar no relatério para qual secretaria/demanda
v/ Recebimento de Pedido foi destinado o servico;
v/ Atestado pelo Fiscal de contrato e servidor responsével

pelo recebimento.

v Reagdo dos Servigos Recebidos, emitido pelo sistema
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v/ Ordem de Liberagdo de Pagamento

Devendo constar todas as informagdes do contrato,
Nome da empresa, CNPJ, NUmero da nota Fiscal, Valor|
a ser pago, nimero do pedido.

Saldo do Contrato,

V' Portaria de Fiscal de contrato

Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal
divergente do informado em contrato anexar a Porta-
ria.

v/ Situagdo Fiscal da Empresa

FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Muni-
cipal (O municipio da certiddo deve ser o de sede da
empresa); Federal e Estadual. Lei 14.133/2021, art. 92

v/ Contrato e seus anexos (especificando

os itens do contrato e valores)

Observar se o contrato esta valido, bem como se o
contrato esta assinado.

Publicagdo no Diario Oficial do Municipio.

v/ Aditivos e apostilamentos

Em caso de alteragdo da dotagdo orgamentaria, pror-
rogacdo de prazo e alteragdo de valor.

Observar se o aditivo estd assinado e juntar a Publica-
¢do no Diario Oficial do Municipio.

v/ Empresa optante pelo SIMEI

Lei Complementar 123, de 2006, regulamentada pela
Resolugdo CGSN 140/2018.

v/ Passivo de Retengdo de Imposto de
Renda na fonte

Instrugdo Normativa RFB N2 1234, de 11/01/2012 de
2012 - Retengdo de tributos

Obs:
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Item 4 - Checklist
Processos de Pagamento: Outros Servicos de Terceiros, Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica.

Empresa:
Contrato:
Nota fiscal:
Valor:

SIM NAO N/A Observagées

v Constar assinatura do responsavel que solicitou o do-|
v/ Ordem de Servigo/Fornecimento cumento.

v A Nota Fiscal devera vim em conformidade com o
contrato;

/ NF-e do credor v Ofiscal deve atestar a NF-e com data de recebimento

do documento, carimbo, identificagdo e sua assina-

tura e o recebimento do servigo;

~

Descrigdo clara do tipo de servigo executado

v Comprovar em conformidade ao tipo de servigo pres-|
tado e constar assinatura do fiscal, a titulo de exemplo;|

a) Frequéncia;

b) Nota fiscal atestada pelo servidor que acompa-|
nhou o servigo;

v/ Comprovagdo dos servigos prestados c) Relatdrios descritivos;

d) Relatdrio fotografico;

e) Relagdo de funcionarios;

f)  Planilha de medigdo (constar assinatura do fiscal
e secretario da pasta);...

v Guia de Recolhimento do FGTS e comprovante de pa-
gamento do més anterior ao servigo prestado;

v Guia de recolhimento do INSS e comprovante de pa-

gamento do més anterior ao servigo prestado;

GFIP do més anterior;

~

v Casoo servigo tenha relagdo com algum bem tombado
do municipio, devera vir acompanhado a identificagdo.|

I

Descrigdo clara da destinagdo

I

Numero do contrato, identificagdo da empresa e do

fiscal de contrato;
v Informar no relatério para qual secretaria/demanda
/' Recebimento de Pedido foi destinado o material ou se vai para o estoque.
v/ Atestado pelo Fiscal de contrato e servidor responsavel
pelo recebimento.

v Reagdo dos Produtos/ Servigos, emitido pelo sistema
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v/ Ordem de Liberagdo de Pagamento

Devendo constar todas as informagdes do contrato,
Nome da empresa, CNPJ, NUmero da nota Fiscal, Valor|
a ser pago, nimero do pedido.

Saldo do Contrato.

V' Portaria de Fiscal de contrato

Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal
divergente do informado em contrato anexar a Porta-
ria.

v/ Situagdo Fiscal da Empresa

FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Muni-
cipal (O municipio da certiddo deve ser o de sede da
empresa); Federal e Estadual. Lei 14.133/2021, art. 92

v/ Contrato e seus anexos (especificando

os itens do contrato e valores)

Observar se o contrato esta valido, bem como se o
contrato esta assinado.

Publicagdo no Diario Oficial do Municipio.

v/ Aditivos e apostilamentos

Em caso de alteragdo da dotagdo orgamentaria, pror-
rogacdo de prazo e alteragdo de valor.

Observar se o aditivo estd assinado e juntar a Publica-
¢do no Diario Oficial do Municipio.

v/ Empresa optante pelo SIMEI

Lei Complementar 123, de 2006, regulamentada pela
Resolugdo CGSN 140/2018.

v/ Passivo de Retengdo de Imposto de
Renda na fonte

Instrucdo Normativa RFB N2 1234, de 11/01/2012 de
2012 - Retengdo de tributos

Obs:
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Item 5 - Checklist
Processos de Pagamento: Servigos de Consultoria

Empresa:
Contrato:
Nota fiscal:
Valo

SIM NAO N/A Observagées

v Constar assinatura do responsavel que solicitou o do-
v/ Ordem de Servigo/Fornecimento cumento.

v A Nota Fiscal devera vim em conformidade com o
contrato;

/ NF-e do credor v Ofiscal deve atestar a NF-e com data de recebimento

do documento, carimbo, identificagdo e sua assina-

tura e o recebimento do servigo;

v/ Descrigdo clara do servigo
/' Comprovagio dos servigos prestados V' Relatério das atividades e ou servigos prestados elabo-
rado pelo prestador.
v Descrigdo clara do objeto

v Numero do contrato, identificagdo da empresa e do
fiscal de contrato;

/' Recebimento de Pedido v Informar no relatério para qual secretaria/demanda
o servigo foi prestado.

v Atestado pelo Fiscal de contrato e servidor responsével
pelo recebimento.

v Reagdo dos Produtos/Servigo, emitido pelo sistema

v/ Devendo constar todas as informagdes do contrato,
Nome da empresa, CNPJ, Nimero da nota Fiscal, Valor|

v/ Ordem de Liberagdo de Pagamento . .
a ser pago, numero do pedido.

v saldo do Contrato.

v Na auséncia de fiscal nomeado no contrato ou fiscal
v/ Portaria de Fiscal de contrato divergente do informado em contrato anexar a Porta-
ria.

v FGTS (em caso de Pessoa Juridica); Trabalhista; Muni-
cipal (O municipio da certiddo deve ser o de sede da
empresa); Federal e Estadual. Lei 14.133/2021, art. 92

v/ Situagdo Fiscal da Empresa

/ v/ Observar se o contrato estd valido, bem como se o
Contrato e seus anexos (especificando contrato estd assinado.

os itens do contrato e valores)
v Publicagdo no Diario Oficial do Municipio.
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v/ Aditivos e apostilamentos

Em caso de alteragdo da dotagdo orgamentaria, pror-
rogagdo de prazo e alteragdo de valor.

Observar se o aditivo estd assinado e juntar a Publica-
¢do no Didrio Oficial do Municipio.

v/ Empresa optante pelo SIMEI

Lei Complementar 123, de 2006, regulamentada pela
Resolugdo CGSN 140/2018.

v/ Passivo de Retengdo de Imposto de
Renda na fonte

Instrugdo Normativa RFB N2 1234, de 11/01/2012 de
2012 - Retengdo de tributos

Obs:
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