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CONCEITO: O processo de despesa no CPSMIJN compreende trés etapas distintas, porém
entrelacadas: Aquisicdo, Empenho e Liquidagdo/pagamento, que passam por
setores distintos tendo como ponto de intersecio a contabilidade. Nesse
documento iremos nos ater ao processo de liquidacdo e pagamento, o que
implica dizer que consideraremos as fases anteriores como finalizadas
corretamente. Considerando essa premissa fica estabelecido que toda aquisicao
exceto a compra direta/dispensa, seja ela compra ou servico, terd um
instrumento gerador de obrigacdo (contrato, convenio, guia, taxa, folha de
pagamento, etc) e a partir desse documento a emissdo da ORDEM DE COMPRA
OU SERVICO, no caso da COMPRA DIRETA a ORDEM DE COMPRA/SERVICO suprira
a auséncia do referido instrumento. Esses documentos (instrumento gerador da
obrigacio e ordem de compra/servico), serdo encaminhados ao setor de
Contabilidade e sé a partir desse momento estardo aptas a terem seu servico ou
compra realizado ou comprado respectivamente e, consequentemente, o
processo de liquidacdo e pagamento sé poderd ser iniciado mediante a
indispensavel a comprovacdo da execucao do servico ou entrega dos materiais.

VINCULACAO: Este documento é parte integrante da Norma de pagamentos do Consdrcio
Pudblico de Saude da Microrregido de Juazeiro do Norte — CPSMIN e
abrangerad todas as dependéncias do Consércio, inclusive seus orgaos
vinculados.

ACOES: Os procedimentos para o processamento da despesa obedecerdo os seguintes passos:

1. Apds o recebimento da mercadoria ou servico, o setor solicitante enviara Cl
direcionada a Diretoria Administrativo Financeiro solicitando o PROCESSAMENTO DA
DESPESA, informando o NOME e CNPJ do fornecedor, NUMERO DA NOTA FISCAL,
VALOR A SER PAGO, A QUE SE REFERE O PAGAMENTO e se for o caso, A
COMPETENCIA(MES) da prestacdo do servigo. A Cl devera ser acompanhada do original
da Nota Fiscal atestada sob carimbo especifico para tal finalidade, datada e assinada
por servidor com poderes para tal, bem como das trés propostas colhidas no processo
de compra ou justificativa para a existéncia de um ndmero inferior;

2. A Diretoria Administrativo Financeira encaminhara, apds verificada a regularidade da
documentacdo, para a contabilidade providenciar a emissdo das certiddes negativas
(FGTS, TRABALHISTA, MUNICIPAL, ESTADUAL E FEDERAL) e a liquidagdo da despesa.

3. Apés a liquidagcdo, a contabilidade devolvera o processo a Diretoria Administrativo
Financeira, para o pagamento, capeada por folha especifica para tal.
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4. Recebido o processo a Diretoria Administrativo Financeira verifica a regularidade do

mesmo assina a nota de liqguidacdo e mantem em arquivo na diretoria, para
pagamento de acordo com o planejamento financeiro da diretoria executiva;

Na data agendada para pagamento a Diretoria Administrativo Financeira imposta no
sistema do banco o lancamento do pagamento de acordo com os dados constantes na
folha de capa do processo: conta debitada, forma de pagamento, valor a ser pago.
Apds a impostacdo o(a) Secretario(a) executivo(a) efetua a confirmag¢do do
pagamento, imprime o recibo, anexa ao processo e encaminha a contabilidade para a
emissao da NOTA DE PAGAMENTO;

A contabilidade efetua a conciliagdo do valor com a conta, verificando a realizagdo do
pagamento, efetua a baixa no sistema, emite a nota de pagamento, colhe a assinatura
do Ordenador de despesa e arquiva o processo.

PROCEDIMENTO PARA PAGAMENTO DE DESPESAS COM COMPRAS DIRETAS ACIMA DE RS
4.000,00 E CONTRATACOES ATRAVES DE PROCESSOS LICITATORIOS

1.

Apds o recebimento da mercadoria ou servico, o setor solicitante enviara Cl
direcionada aa Diretoria Administrativo Financeira solicitando o PROCESSAMENTO DA
DESPESA, informando o NOME e CNPJ do fornecedor, NUMERO DA NOTA FISCAL,
VALOR A SER PAGO, A QUE SE REFERE O PAGAMENTO e se for o caso, A
COMPETENCIA(MES) da prestacdo do servico. A Cl devera ser acompanhada do original
da Nota Fiscal atestada sob carimbo especifico para tal finalidade, datada e assinada
por servidor com poderes para tal, bem como cépia do contrato gerado por ocasido do
processo licitatdrio ou da dispensa quando for o caso;

A Diretoria Administrativo Financeira encaminhard, apds verificada a regularidade da
documentacdo, para a contabilidade providenciar a emissdo das certiddes negativas
(FGTS, TRABALHISTA, MUNICIPAL, ESTADUAL E FEDERAL) e a liquidagdo da despesa.
Apds a liquidacdo, a contabilidade devolverd o processo a Diretoria Administrativo
Financeira, para o pagamento, capeada por folha especifica para tal.

Recebido o processo a Diretoria Administrativo Financeira verifica a regularidade do
mesmo assina a nota de liqguidacdo e mantem em arquivo na diretoria, para
pagamento de acordo com o planejamento financeiro da diretoria executiva;

Na data agendada para pagamento a Diretoria Administrativo Financeira imposta no
sistema do banco o langamento do pagamento de acordo com os dados constantes na
folha de capa do processo: conta debitada, forma de pagamento, valor a ser pago.
Apds a impostacdo o(a) Secretario(a) executivo(a) efetua a confirmacdo do
pagamento, imprime o recibo, anexa ao processo e encaminha a contabilidade para a
emissdo da NOTA DE PAGAMENTO;

A contabilidade efetua a conciliagdo do valor com a conta, verificando a realizagdo do
pagamento, efetua a baixa no sistema, emite a nota de pagamento, colhe a assinatura
do Ordenador de despesa e arquiva o processo.
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Apds conferir se o valor constante na guia, taxa, ou documento para pagamento, o
setor solicitante enviard Cl direcionada & Diretoria Administrativo Financeira
solicitando o PROCESSAMENTO DA DESPESA, informando, A DESTINACAO DO
PAGAMENTO, A QUE SE REFERE A DESPESA(COM O MAIOR DETALHAMENTO
POSSIVEL), COMPENTENCIA E VALOR A SER PAGO. A Cl deverd ser acompanhada do
original do documento (GUIA, TAXA, FOLHA, ETC) com o de acordo do responsavel
pelo setor indicando que valida o débito e o valor, bem como cépia do contrato ou
qualguer outro documento que comprove a gerac¢ao da obrigacdo do pagamento;

A Diretoria Administrativo Financeira encaminhard, apds verificada a regularidade da
documentacdo, para a contabilidade providenciar a liquidacdo da despesa.

Apds a liquidacdo, a contabilidade devolverd o processo a Diretoria Administrativo
Financeira, para o pagamento, capeada por folha especifica para tal.

Recebido o processo a Diretoria Administrativo Financeira verifica a regularidade do
mesmo assina a nota de liqguidacdo e mantem em arquivo na diretoria, para
pagamento de acordo com o planejamento financeiro da diretoria executiva;

Na data agendada para pagamento a Diretoria Administrativo Financeira imposta no
sistema do banco o lancamento do pagamento de acordo com os dados constantes na
folha de capa do processo: conta debitada, forma de pagamento, valor a ser pago.
Apds a impostacdo o(a) Secretario(a) executivo(a) efetua a confirmacdo do
pagamento, imprime o recibo, anexa ao processo e encaminha a contabilidade para a
emissdao da NOTA DE PAGAMENTO;

A contabilidade efetua a conciliagdo do valor com a conta, verificando a realizagdo do
pagamento, efetua a baixa no sistema, emite a nota de pagamento, colhe a assinatura
do Ordenador de despesa e arquiva o processo.




