ANEXO Il - PONTOS DE CONTROLE PARA LIQUIDAGAO DE SERVIGOS ESPECIFICOS (Passagens Aéreas Correlos Servigo de Taxi,

Publicidade, Cartérios, Cursos, Servigo de Telefonia Mével, SeguroslMuItas de Vei Ressarci de
Despesa a Servidores, Anuidade de A i ou Entidades de Classe)
REQUISITOS A SEREM C SIM INAO DOC.SEI OBSERVACOES

1. Confirmagéo Fiscal Contrato/Servigo

1.1 - confirmac&o da despesa em formulério especifico do SEI

1.2 - portaria fiscal de contrato e fiscal de servico

2. Passagens Aéreas

2.1 pontos de controle para empenho

2.1.1 - histérico do empenho

a - nome completo, matricula, &0 do iciario das aéreas
b - origem e destino de todos os trechos idos na viagem

c - data de inicio e término da viagem

d - justificativa da viagem

e- nimero do oficio de

f - nos empenhos por estimativa anual, devera constar no histérico que se referem a despesas com passagens aéreas
nacionais ou internacionais para servidores ou n&o servidores, conforme o caso, referente ao exercicio correspondente

2.2 pontos de controle para liquidagao

2.2.1 - conferéncia da nota fiscal com o comprovante de emisséo da passagem (roteiro da viagem)

2.2.2 - justificativa do motivo da n&o ocorréncia ou transferéncia da viagem, quando houver incidéncia de multa ou

2.2.3 - existéncia do oficio contendo a autorizagao do Sr. Prefeito (ou informagao do nimero do Doc. SEI contendo o
Oficio)

3. Correios

3.1. pontos de controle para liquidagao

3.1.1 - existéncia dos de postagem e &o de que foram

3.1.2 - conferéncia do n° do contrato da EBCT na fatura

4. Servigo de Taxi

4.1 pontos de controle para liquidagao

4.1.1 - relatério do sistema contendo no minimo, as informagdes eVoucher, nome do passageiro, matricula,
motivoljustificativa, usuario, data agenda, hora do inicio, hora do final, origem, destino original, km real, km estimado,
valor da corrida, valor da hora parada zerada, n° prefixo e motorista (relatério extraido do aplicativo mobile web)

4.1.2 - a utilizagao dos servigos de taxi a noite, em finais de semana e feriados devera ser autorizada pelo titular da
pasta ou a quem esse delegar (Ordem de Servico 10/2017, Art. 6° Paragrafo tnico )

5. Publicidade

5.1. pontos de controle para liquidagao

5.1.1 - Documentos Obrigatérios:

5.1.1.1 - Nota Fiscal da e Notas Fiscais das T

5.1.1.2 - de licacao dos servigos (jornais, revistas, DVD's, CD's, etc.)

5.1.1.3 - Pedido de Insergao

5.1.2 - Em casos de Midia

5.1.2.1 - nota fiscal da

5.1.2.2 - no'as fscals das

.1.2.3 - para vei g0 da licit legal ou solicitaga de izagao para agdes de comunicagao —
SAAC. i i pelo Comité Executivo de C: i
5.1.2.4 - de publicagao dos servigos (jornais, revistas, DVD s, CD s, etc.)

5.1.2.5 - pedido de |nser<;ao ou plano de midia (documenlo prépno da agénma de publluldade onde s&o informados o
veiculo de agrade de as pegas periodo de valores, efc.)

- Em casos de Produgao

.1 - nota fiscal da

.2 - notas fiscais das

.3 - solicitagéo de autorizagéo para agoes de comunicagao — SAAC, devidamente autorizada pelo Comité

|Executivo de C &0 Social
5.1.3.4 - licaca

dos servicos (jornais, revistas, DVD’s, CD's, etc.)

5.1.3.5 - pedido de produgéo ou

5.1.3.6 - declaragao da empresa contratada de que os servigos terceirizados foram prestados diretamente a ela, sem
i &0 contratual com a PMPA

- Em casos de Publicidade Legal

.1 - nota fiscal da

2 - de anuncws em dlénos oﬁmals referente a ici legal
143 izagao para de legal pelo Comité Executivo de C icagao Social
6. Cartérios.

6.1 pontos de controle para i

6.1.1 - ofici de solicitagéo de

6.1.2 - documento com os dados do credor que comprove o valor que esta sendo solicitada a liquidagao

6.1.3 - solicitagéo de que o processo, apds pagamento, seja encaminhado ao 6rgao de origem, para confirmagao dos
servicos e anexar de

7. Cursos

0 DOPA, no caso de

[7.1 pontos de controle para o empenho

7.1.1 - Inscrigao em curso

7.1.2 - 8o do curso

7.1.3 - justificativa da escolha do curso e local da realizagao

7.1.4 - parecer da ia Setorial ou do Orgéo, pelo fitular do Orgao
i e

7.:

pontos de. etiols para i

7.2.1 - certificado do curso

7.2.2 - se paga previamente a inscrigao no curso, solicitar que o 6rgao anexe-se, posteriormente, o item "7.2.1" e
confirme a despesa pelo participante

8. Servigo de telefénia mével

8.1 pontos de controle para liquidagao

8.1.1 - observar limite de gastos mensais, caso for o limite mensal, i 0 processo ao Gestor do
contrato para fins de ressarcimento do valor (anexo | e art.14, OS 07/2017)

8.1.2 - confirmag&o da despesa (art. 9°, 0S 07/2017)

8.1.3 - Termo de Responsabilidade e Cautela , na entrega e na devolugao do aparelho ao servidor (anexo I, da OS
07/2017)

9. Seguros/Multas de Veiculos

- informagao da Secretaria ou Orgao de origem sobre a abertura do processo de investigagao preliminar sumaria,
relativo a multa, se for o caso

9.2 - verificar se, em caso de responsabilidade do servidor, a do desconto em folha do servidor

- Copia do certificado de registro e licenciamento de veiculo- CRLV ou Certificado de Registro do Veiculo-CRV

- guia de atualizada do seguro ou multa

~ para seguro: deve ser realizado empenho por estimativa

- para multa: deve ser realizado empenho tipo empenholliquidagéo

10.
10.1 - aluguel: empenho em nome do proprietario do imével
10.2 - condominio: empenho no nome da i do Imével ou do ietario (observar contrato)

10.3 - existéncia do recibo ou doc bancério

10.4 - em casos de multas e juros deve constar o demonstrativo do calculo

1. i de a

11.1 - justificativa do servidor

11.2- izagéo do titular do Orgao

11.3- de

11.4 - emissao de NE no ||po liquidagdo e na rubrica de i )
12. i de Ses ou enti de Classes

12.1 pontos de controle para o empenho

12.1.1 - motivagao paraa pelo titular do Orgao
12.1.2- ério de iacéo e valor

12.2 pontos de controle para a liquidagao

12.2.1- DOC bancario ou recibo




