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Ferraz de Vasconcelos, 6 de janeiro de 2026.
Normativa n.° 001/SMF/2026 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Ref. Procedimentos de descentralizacdo da Execu¢cdo Orcamentaria-Financeira
do Municipio, instituido pelo Decreto Municipal n.° 7.267/2025; e
Procedimento de segregacdao da responsabilidade de Ordenamento de
Despesa dos gestores publicos, nos termos do Decreto Municipal n.°
6.759/2023.

Tema: Lei Orcamentaria Anual n.© 3.642, de 22 de dezembro de 2025 - LOA/2026.

NORMATIZAGAO
PROCEDIMENTOS CONTABIL, ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Orientacao de normas de execucdao orcamentaria e financeira, e
Ordenamento de Despesas Publicas no ambito Municipal

Decreto Municipal n.° 6.759, de 27, de abril de 2023;
Decreto Municipal n.° 7.267, de 5, de janeiro de 2026;

A luz do direito publico financeiro, norteados pela Lei Federal
n.% 4,320/64, Lei Complementar n.° 101/2000, Decreto-Lei n.° 200/67, Lei Federal n.°
12.527/2011, Lei Federal n.° 8.666/93 e Lei Federal n.° 14.133/2020, fica estabelecido
gue cada um dos gestores publicos municipais, deverdo zelar, acompanhar e
fiscalizar a lisura e prudéncia de todos as assungdes de despesa publica
contratadas e executadas no transcorrer do exercicio fiscal, de modo, ficando de
responsabilidade individual de cada Pasta Municipal as obrigacdes de gestao e
ordenamento de despesa perante a Administracdo Publica Municipal de Ferraz
de Vasconcelos, tendo seus seus efeitos preceituados através do Decreto
Municipal n.© 6.759/2023 e Decreto Municipal n.© 7.267/2025.

Nesta esteira, passo a reiterar orientacdao exarada
anteriormente através dos Memorandos Internos n.° 374/SMF/2021 a 391/SMF/2021;
n.° 1347/SMF/2022; n.° 446/SMF/2023; n.° 449/SMF/2023 e n.° 084/SMF/2024
e n.° 012/SMF/2026 produzidos por esta Secretaria Municipal da Fazenda,

orientando e disciplinando a todos o0s gestores municipais acerca da
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responsabilidade e atribuicdo delegada através do Decreto Municipal n.°
6.759/2023, inicialmente, editado através do Decreto Municipal n.° 6.744/2022
(revogado), em suma, delegando a competéncia de ordenamento de
despesa aos Secretarios Municipais, além de novas atribuicbes e
responsabilidades, inumeradas abaixo:

Decreto Municipal n.° 6.759/2023

Art. 3 - Aos ordenadores de despesa competem:

v — Autorizar as despesas procedentes de sua Secretaria;
vi—- Determinar, homologar, revogar ou anular as
licitagdes, bem como ratificar as dispensas ou
inexigibilidades;

viiI- Assinar contratos, acordos, convénios e
outros instrumentos congéneres, bem como
designar formalmente servidor para acompanhar
a execucao e fiscalizacdo dos mesmos e, ainda,
emitir ordem de servico, paralizacao e reinicio da
execucao do contrato;

vIII - Autorizar empenhos, liquidacao,
pagamentos e remanejamento de verbas, ficando
determinado a Secretaria de Finangas cumprir o
ordenamento e pagar o autorizado;

v - Determinar para que, no ambito de sua
competéncia, sejam observadas com rigor as
normas da Lei Federal n.c° 4.320/64,
especialmente as contidas no artigo 63, no que
pertence a fase de liquidacdao da despesa da Lei
Complementar n.© 101/2000 (Responsabilidade
Fiscal) e da Lei de Licitagdes e Contratos;

vi — Autorizar adiantamentos estabelecido no Art.
68 da Lei Federal n.° 4.320/64, nos precisos
termos da legislacao vigente;

vii—- Acompanhar e fiscalizar o0s processos
licitatorios para aquisicdo de bens e servicos de as
respectiva Secretaria Municipal;

vii - Acompanhar a gestdao e execucdao dos
contratos administrativos firmados e relacionados
a sua respectiva Secretaria Municipal.

Desse modo, por forga do Decreto Municipal n.© 6.759/2023,
reforco orientacdo e acautelamento que todos os processos de liberacao de
pagamento instruidos perante o Poder Executivo Municipal (Prefeitura Municipal)
imprescindivelmente deverao ser acompanhamento de LAUDO DE
LIBERAGAO DE PAGAMENTO E ORDENAMETO DE DESPESA, cujo teor,
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devera constar no seu bojo a mencgao do novo instrumento legal, isto &,

Decreto Municipal n.° 6.759/2023, conforme modelo “ora anexo”.

Em tempos, reforco as orientacdes de praxe acerca da
aplicabilidade do LAUDO DE LIBERACAO DE PAGAMENTO E ORDENAMENTO DE
DESPESA, o qual devera sempre vir acompanhado de processo administrativo,
acostado no seu bojo os respectivos documentos que consubstancie a execugao
das despesas assumida pela Administracdo Puablica Municipal, no qual devera ser
chancelada pelo Secretario(a) Municipal da Pasta responsavel pela despesa
assumida/contratada, do mesmo modo, caso o Secretario(a) Gestor entenda de
bom-tom, os documentos igualmente poderdao ser acompanhados da
assinatura/chancela de servidores responsdveis pelo acompanhamento do
contrato, conforme estabelecido no Art. 33, §12, §238 e 32 do Decreto Municipal n.©
7.267/2026, além do Art. 3° do Decreto Municipal n.© 6.759/2023.

Ademais, torna-se obrigatdria a anexacao de documentos
pertinentes para suportar, com maior fidedignidade possivel, a aquisicao de bens
e servicos prestados em geral. Como, por exemplo, para bens em geral: relatério
descritivo de conferéncia (elaborado pela empresa ou pasta gestora
competente), memorial fotografico e relatério de entrada do bem em
almoxarifado. Ja para servigos prestados a esta municipalidade, necessita os
mesmos documentos supramencionados, com excecdo do relatério de entrada
em almoxarifado, por se tratar da sua esséncia de trabalho e ndao fornecimento

mercantil de bens ou itens.

Outrossim, ainda se tratando de aquisicdo de bens ou
materiais fisicos, € de carater fundamental, primeiramente, a tramitacao

dos autos de pedidos de liberacdo de pagamento ao departamento de
almoxarifado responsavel para efetivarem a devida baixa via sistema

antes de serem despachados ao Departamento de Contabilidade desta

Secretaria da Fazenda para pagamento. Pois se trata de procedimento
crucial para o expediente de contabilidade poder realizar a liquidacao de tal
despesa publica e, assim, evitarmos prejuizo a eficiéncia da administracao
publica municipal com devolugdes morosas de processos ao almoxarifado para

execucao de tal procedimento.

Nao obstante, aludo que eventuais contratos administrativos
que tenham sido firmados nos moldes da NLLC - Nova Lei de Licitagbes e

Contratos, o respectivo laudo de liberacdo pagamento e ordenamento de
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despesa, deverao ser chancelados/lavrados pelo Secretario(a) Gestor e
Ordenador da Pasta Municipal, devidamente, acompanhado da assinatura e
ateste do servidor declarado como fiscal do contrato administrativo em transito.

No mais, saliento que a obrigatoriedade do LAUDO DE
LIBERACAO DE PAGAMENTO E ORDENAMENTO DE DESPESA tem a finalidade de

atribuir aos atos de despesas publicas maior transparéncia e lisura na sua

formatagdao, demonstrando na integralidade o cumprimento das condigbes
contratadas pelas Pastas Gestoras. Além de poder atender o fundamento cerne
dos instrumentos normativos sobre transparéncia publica dos dispéndios deste

ente federativo quanto a tomada de contas, responsabilizacdo e accountability.

Nao obstante, reforco ainda que a emissdao do LAUDO DE
LIBERACAO DE PAGAMENTO E ORDENAMENTO DE DESPESA ndo exime a
indispensabilidade da chancela (carimbo) no verso dos documentos fiscais, cujo
teor, deverd ser preenchido na sua integralidade devidamente carimbado e

assinado pelo Secretario(a) Municipal e Gestor do Contrato.

Além disso, cabe a Pasta Gestor contratante do bem ou
servico se certificar da autenticidade dos documentos fiscais acima
supramencionados. Com o fito de mantermos intactas as fases que consolidaram
a validade daquela despesa publica, sobretudo a fase de liquidagao que
comportam os documentos fiscais e demais itens comprobatérios do direito

adquirido do fornecedor contratado, conforme a Lei Federal n°© 4.320/64.

Portanto, em sintese de todos os aspectos até entdo
esmiucados por esta normatizacdo, segue abaixo relacdo concisa dos itens

obrigatdrios em todo tipo de pagamento de aquisicdo de bens ou servigos:

e Laudo de Liberacdo de Pagamento e Ordenamento de
Despesa - Decreto n° 6.759/2023 e Resolu¢cao n.°
001/SMF/2026;

e Chancela de Ateste do Servicos ou Produto no verso do
Documento Fiscal (NF-e, DANFE, fatura, boleto etc).

e Validacdo e Autenticidade do Documento Fiscal;
e Relatério descritivo de conferéncia;

e Memorial Fotografico nitido e com sua respectiva data de
registro;

e Relatorio de entrada e baixa do Almoxarifado
Responsavel; (em caso de bens ou materiais);
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e Relatério técnico de Medicao de Obras ou Servicos (em
caso de servico de obras);

e Relatorio Complementar do Bem ou Servico (quando
houver);

Documentos que serdo_inspecionados pelo expediente da
Secretaria da Fazenda:

e Regularidade das Certidoes Fiscais - Federal, Estadual e
Municipal;

e Regularidade da Certidao do F.G.T.S - CRF;
e Regularidade da Certiddo Trabalhista - CNDT;
e Validacao e autenticidade dos documentos fiscais;

e Consulta do rol de inadimpléncia da Divida Ativa
Municipal;

e Consulta no Cadin Estadual;
e Validacao da tributagdo constante no documento fiscal;

e Apuracido da fonte de recurso e disponibilidade
financeira;

e Validagao da vigéncia contratual e demais formalidades do
contrato.

Desse modo, ressalto que os processos administrativos
recebidos nesta Secretaria Municipal de Fazendo que versem sobre pagamento
de despesa, cujo teor, ndao atenda as condicoes minimas orientado desta
normatizacao, serao devolvidos a Pasta Gestora de origem para adogao
das providéncias necessarias de aperfeicoamento e correcdao.

No mais, saliento que visando atender o disciplinamento
estabelecido no Decreto Municipal n.9 6.759/2023, apresento no “Anexo 1" -
MODELO DE LAUDO DE LIBERACI':\O DE PAGAMENTO E ORDENAMENTO DE
DESPESA, instituido pela Secretaria Municipal da Fazenda, nos termos da
Resolucdo N.° 001/SMF/2026, reforcando que nao havera liberacdo de
pagamento que ndo esteja nas condicdes da legislagdo municipal, bem como os
procedimentos administrativos estabelecidos por esta Secretaria Municipal da

Fazenda.
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Outrossim, informo que o MODELO DE LAUDO DE
LIBERAQI\O DE PAGAMENTO E ORDENAMENTO DE DESPESA, esta
disponivel para ciéncia e extracdo de copia através do endereco eletrbénico, a
seqguir:

25 ferrazdevasconcelos.sp.gov.br/web/transparencia-fiscal/

M DECRETOS / RESOLUCOES 7/ NORMAS / ORIENTACOES

MNormatizacgdo - Procedimentos Contabil,

Orcamentario e Financeiro

Modelo de Laudo de Liberacao
Modelo de Carimbo de Atesto
Decretos/ Resolucgdes e Normas

A vista do exposto, fica de responsabilidade e atribuicdo
desta Secretaria Municipal da Fazenda, por intermédio do Departamento de
Contabilidade, Departamento de Orgamento e Departamento de Tesouraria, a
realizagdo do acompanhamento dos processos administrativo de liberagdo de
pagamento, devendo cada técnico municipal o cumprimento dos preceitos
legais fixados através dos diplomas federais, bem como nas normas instituidas

internamente na Administracdo Publica Municipal.

Cumpre-me, salientar que todos os procedimentos de
despesas orcamentarios e financeiros realizados pela Secretaria Municipal da
Fazenda, impreterivelmente devera atender os padrdes e condigdes fixadas nos

disciplinamentos abaixo, sendo eles:

Lei Federal n.° 4320/64 - Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracao e controle dos
orcamentos e balancos da Unidao, dos Estados, dos

Municipios e doDistrito Federal.

Em suma, no tocante aos procedimentos de escrituragao contabil das despesas
publica, devera ser observado as condicdes do Capitulo III - “Da Despesa”,
preceituados nos Art. 58 a 70 que versa sobre as normas das fases de

empenhamento, liquidacao epagamento.
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Lei Complementar n.° 101/2000 - Estabelece
normas de finangcas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestdo fiscal e da outras

providéncias.

Em sintese, oriento e disciplino orientacao da
secao II - “Da Escrituracdo e Consolidacao das Contas”, cujo teor, devera ser
observado e cumprido as disposicdes doart. 48, 50 e 51, que trata sobre as normas

da escrituragcao contabil etransparéncia da administragdo publica Municipal

Lei Federal n.° 14.133/21 - Dispde sobre as
novas normas gerais de licitagdao e contratacao
para compras da Administracdo Publica direta,
autarquica e fundacional da Unido, dos Estados,

do Distrito Federal e dos Municipios.

Decreto-Lei Federal n.° 200/67 - Dispoe
sobre a organizagao da Administracdo Federal,
estabelece  diretrizes para a Reforma

Administrativa e da outras providéncias.

Resumidamente, oriento e disciplino quedevera ser observado o disposto no Titulo
X - “Das Normas de Administracdao Financeira e de Contabilidade, cabendo o
cumprimento dos preceitos do Art. 68 a 93 que trata sobre as normas e

penalidades para o descumprimento do Direito Financeiropublico.

Decreto Federal n.° 7.507/2011 - Disp0e sobre a
movimentacao de recursos federais transferidos aos
Estados, Distrito Federal e Municipios, em decorréncia das

leis citadas.
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Decreto Municipal n.° 6.759/2023 - Delega a
competéncia de ordenador de despesas no ambito do

Poder Publico Municipal, aos Secretarios Municipais;

Decreto Municipal n.° 6.809/2023 - Adota a IN RFB
N© 1.234/2012 e suas alteracdes para fins de Retencao
de Imposto de Renda na Fonte (IRRF) nas contratagdes
de bens e prestacdo de servicos realizados pelo

Municipio de Ferraz de Vasconcelos;

Resolucdao Municipal n.° 006/SMF/2022 -
Estabelece os procedimentos de consulta e validagao
dos documentos fiscais (Nota fiscal) antes da fase de
pagamento pelo Departamento de Contabilidade e

Departamento de Tesouraria;

Decreto Municipal n.° 7.267/2026 - Estabelece
normas para execucao orcamentaria e financeira do
exercicio de 2026, além de regular a delegagdo de

funcdo de gestores Municipais;

Resolugao Municipal n.° 002/SMF/2026 -
Normatiza os procedimentos de Execucdo Orgamentaria
perante o Departamento de Contabilidade e Orgamento

da Secretaria Municipal da Fazenda;
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Resolucao Municipal n.° 001/SMF/2026 - Regulamento
0 Modelo de Laudo de Liberagdo de Pagamento e Ordenamento #

de despesa.

Nao obstante, fica estabelecido e determinado que os diplomas legais
supramencionados sera acompanhados e monitorados em todos os processos de
liberacdo de pagamento aberto pelos gestores e ordenadores de despesa
municipais, consignando que todos o0s pagamentos escriturados pelo
Departamento de Contabilidade e Departamento de Orcamento e Departamento
de Tesouraria, deverdao ser acompanhados do CHECK-LIST de validacao de
todas obrigagOes contabil preceituadas nas Legislacdes Federais e Municipais,

conforme Modelo fixado no Anexo II desta normatizagao fazendaria.

Por fim, enalteco que fica de responsabilidade de todos os gestores
publicos a atribuicdo de ordenamento de despesa conforme instrumentos legais
do municipio, os quais terdo a responsabilidade de acompanhamento,
fiscalizacdo e liberacdo das despesas publicas contratadas, ficando tdo-
somente de competéncia da Secretaria Municipalda Fazenda a correta
escrituragdo contabil e fidedignidade perante os principios das leis de direito
publico financeiro, ndo cabendo aos técnicosfazendarios a validacdo das
despesas contratadas, a julgar que € vital os laudos de liberagdes de
pagamento e ordenamento de despesa para prosseguimento das fases de
escrituracdo contabil do municipio, ficando terminantemente vedado a
realizagdo dos processos de pagamento sem as devidas formalidades

disciplinadas acima.
PEDRO PAULO
TEIXEIRA
JUNIOR:33328213
56

Pedro Paulo Teixeira Junior
Secretario Municipal de Fazenda
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ANEXO I
Modelo de Laudo de Liberacao de Pagamento

LAUDO DE LIBERACAO DE PAGAMENTO E
ORDENAMENTO DE DESPESA

Decreto Municipal n.® 6.759/2023
Decreto Municipal n.® 7.267 /2026

Empresa Contratada:
Orgae Gestor: SECRETARIA MUMICIFAL DE
Contratagio — Licitagao: Dispensa da Licitagao:
Detalhaments da Contratagdo:

Levemos ao conheciments da Exma. Prefeita Municipal e da Secretans
Municipsl da Fazenda, gue esta Secretaria Municipal de , na qualidads de
ordenadora de despesa e gesto adminisirativa, nos termos do Art 3° do Decreto Municipal n.®
6.759/2023 e Art. 4° do Decreto Municipal n.* 7.267/20%6. ests de acordo na liberagSo de= pagamento
da  empresa . no valer de R§
{ ), referente 3 Mota FiscalFatura n®
{servicos/compras) estio dentro dos padries de quslidades sceito pela Administragdo, bem como, de

a julgar que os

soordo com a5 especificagbes contratusis pactuads entre as partes. sendo assim, deliberando que a
despesa em tela, seja devidsmente escriturada pela Secretaria Municipsl da Fazends, nos moldes do
Art. 6° do Decreto Municipal n.® 8.758/2023.

Ferraz de Wasconcelos, de de 2028.

Mome Completo:
CPFMF:
Cargo: Secretario Municipal d=

Home Completa:
CPFIMF:
Gestor'Fiscal do Contrato Administrativo
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Anexo Il
Check-List de Validacao de Pagamento

Prefeitura Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Secretaria Municipal da Fazenda
Checklist de Pagamento
Lei Federal n.2 4.320/64 — Capitulo lll, da Despesa

Ordem de Pagamento n.2 /. @) Orcamentaria ( ) Restos a Pagar ( ) Extraorgamentaria

ANALISE FISCAL
PJ [ PF

Tipo de Fornecedor
[ 1BEM [ ]SERVICO [ JOBRA [ ]ALUGUEL

SIM [NAO [ 1SEMFINS LUCRATIVOS [ ] OUTROS
Fornecedor optante do SIMPLES NACIONAL?
IMPOSTOS DEVIDOS SIM [N/A [ Aliquota (%) Valor de Retencdo (RS)
Analise ISS Municipal
Analise IRRF
Andlise INSS sobre Cessdo de M&o de Obra
Relatdrio de Consultoria Tributaria RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA
NORMATIVOS EXTRAS/ NOTIFICACAO SIM |NAO
Lei Especifica de Isengdo ou Anistia n2
Fornecedor notificado (em caso de NF errada)
Resposta do fornecedor sobre a notificagdo Contador / Fiscal Tributario / Assessor Técnico
LIQUIDACAO
ITENS OK |N/A RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA

Emissdo da Nota de Empenho

Emissdo da Nota de Liquidagdo

Certiddo de Regularidades Fiscal

Laudo de Liberagdo de Pagamento e Ordenamento de
Despesa — Decreto n.2 6.759/2023

Chancela de ateste do Servigo ou Produto, versa da Nota
Fiscal/Fatura

Validagdo de Autenticidade de Nota Fiscal

Documentagdo Complementar (Fotos, Relatérios,

. . Departamento Contabil
Entrada no Almoxarifado, Patrimonio)

Relatério Técnico de Medig¢do de Obras e/ou Servigo

Relatério Complementar do Bem

Contrato Administrativo

Termos Aditivos

Decretos Complementares

PAGAMENTO
ITENS OK |N/A RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA

Emissdo da Ordem de Pagamento

Fonte de Recurso do Tesouro

Fonte de Recurso Vinculado

Verificagdo de Saldo Bancério em Conta
Corrente/Convénio

Transferéncia Bancdria, correspondente ao Cédigo de
Aplicacdo

Recolhimento do I.S.S Departamento Tesouraria

Recolhimento do INSS MAO DE OBRAS

Recolhimento do IRRF

CONFERENCIA FINAL

PROCEDIMENTO LEGAL OK |N/A RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA

Conferéncia se as formalidades administrativas da L.F
4.320/64 foram atendidas

Conferéncia se as formalidades administrativas da L.C
101/2000 foram atendidas

Coordenador Executivo
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Anexo lll
Fase de Assungdo de Despesa Publica

. ' -
Requisigio Gabinete ou Almoxarifado Dep. Compras D. Contabilidade
Secrataria Munieipal Govemo(userizapis) (Codificagdo) {Langamento) (Dotagic)
Craztnra
Depto.
Compras
— -
I, S
Y
Licitagio MODALIDADE Compra Direta
- LICITATORIA " (Dispansa)
| I
Depta C Depta. C:
. epto. Compras _ epto. Compras
Secretaria de Coardanagio s ENCAMINHAR Coordenagin & Cotagio
Assuntos Juridicos [ tramitagio do PEDIDO tramitagio do
processo processg
|
Ateste do Servigo no SERVICO: ‘ Ordenador MATERIAL: Recebimento de Material e
Documente Fizeal — [%] Secretarnia -+ Almoxanfado Incerpeoragio, caso
Fequizitante | Competente patriménic
S . A
—_—
D. Contabilidade
iy (Liquidagiic)
Fundos Municipais Tesouraria (ordenamento de Despesa)
(ordenamento de Despesa) Secretirios e Prefeita

N @@
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Anexo IV
Fluxo de retengao de Imposto retido na fonte

Fluxograma Resumido para Analise das Retencdes do IRRF:

HOUVE GLOSA OU
DEVOLUCAO DE
MERCADORIA?

PRESTACAO DE
SERVICOS OU
FORNECIMENTO DE
BEMS

ANALISE NF
PARA FINS DE
RETENGAO IR -
IN. 123412

AVALIAR SITUAGAD
;ﬁwﬁm cad‘ DO FORNECEDOR
OU OPERACAD

INICIO

PESSOA FISICA AGUARDAR
NOVA NF. COM

ADEQUAGOES

Nao Howve
Alteracio NF

Emissdo de Nove
Nota Fiscal

Howve
alteracio da
NF?

RETEMCAQ IRRF - Decreto
Federal n 9.580/2018 (RIR/18) &

IN RFE n 1.500/2014 . TABELA
PROGRESSIVA

HIPOTESE DE
NiQ
RETENGAO -
ART. 4 DAIN.
1234027

FIM

REALIZAR A
RETENCAOD DO
IMPOSTO DE RENDA
DE ACORDO A IN.
1234/2012

FiM
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Anexo V
Fluxo da Contabilidade PUblica

EXECUGAODE
DESPESAS

INicl0 @

EMPENHO

LIQUIDAGAO PAGAMENTO CONCILIAGAO

BANCARIA

- =
4 S

CONFERENCIA DE
EXTRATO BANCARIO

CONFERENCIA
DO BALANCETE
DE DESPESAS

ENVIO DE
PRESTAGAO
DE CONTAS

FIM



