4

ij

MATEUS LEME - GOVERNO MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS

INSTRUGCAO NORMATIVA CGM N° 001/2022

Dispde sobre todas conferéncias realizadas em documento
financeiro denominado “PD” (Programagdes de Desembolso).
Para auxiliar nas verificagdes sdo utilizadas ferramentas de
Software de Gestdo, nos modulos de COMPRAS e
CONTABIL.

Todas as informagdes lancadas nas Programacbes de
Desembolso sdo verificadas pelos analistas de Controle
Interno, onde 0s mesmos seguem a presente instrucdo
normativa para verificagdo dos processos de pagamentos.
A seguir se elenca os itens de conferéncia dos processos de
pagamentos:

1) Verificacdo da razdo social do credor na “PD”.
2) Verificagdo CNPJ/CPF do credor na “PD”.
3) Verificacao classificacdo da despesa em relagdo ao objeto da despesa na “PD”.

4) Verificagdo nimero de Nota Fiscal informada na “PD”.

5) Verificac¢do do valor informado na “PD” em relagéo a Nota Fiscal emitida (considerando retengdo de impostos
e demais taxas).

6) Verificagdo da unidade orgamentéria da despesa.

7) Verificacdo data da emissdo da Nota de Empenho (considerando as normativas financeiras das fases da
despesa Publica, Empenho Prévio, Liquidacdo e Pagamento).

8) Verificacdo do valor da Nota de Empenho.

9) Verificacdo da data de emissdo da autorizacdo de fornecimento (considerando as normativas financeiras das
fases da despesa Publica, Empenho Prévio, Liquidacdo e Pagamento).

10) Verificago de dados basicos do processo licitatorio informado na “AF” no sistema de COMPRAS.

11) Verificagdo basica do fornecedor no processo licitatorio informado na “AF” no sistema de COMPRAS.

12) Verificagdo de itens informados na “AF” em relagdo as Notas Fiscais que instruem a referida despesa.

13) No caso de parcelamento de entrega dos itens relacionados na “AF”, verificar no sistema todas as Notas
Fiscais relacionadas para a referida autorizagao de fornecimento.

14) Verificagdo das quantidades, valores unitarios e valores totais para cada item relacionado na “AF” no sistema
de COMPRAS.

15) Verificagao de aditivos de valores para os itens relacionados na “AF” no sistema de COMPRAS.

16) Verificagdo de assinatura dos responsaveis pela emissdo da “AF”, contendo nome e matricula.

17) Verificacdo da razdo social do credor na Nota Fiscal (em relagdo aos documentos financeiros emitidos).
18) Verificacdo do CNPJ/CPF do credor na Nota Fiscal (em relagdo aos documentos financeiros emitidos).
19) Verificacdo da data de emissdo da Nota Fiscal.

20) Verifica¢do do niimero da Nota Fiscal em relagdo a “AF” emitida.

21) Verificagdo dos periodos de referéncia indicados nos atestados de prestagdo de servico.

22) Verificacdo dos dados basicos referenciados da despesa nos documentos fiscais emitidos (placa de veiculos,
data, més de referéncia, valor e planilha de diaria do veiculo).
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