Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura de Saquarema
Gabinete do Prefeito

SAQUAREMA
Melhor lugar para se viver

TCADS®

pUBLI ESTABELECE O FLUXO DOS

PN M PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE
CONTRATACAO E DE PAGAMENTO E

g DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAQUAREMA, no uso de suas
atribuicoes legais, e
Considerando a necessidade de racionalizacao das normas de

tramitacdo de processos administrativos referentes a contratacoes e a

pagamentos no ambito da administracao municipal,

Considerando o que estabelece a Lei Federal 8.666/93, que
trata de normas gerais sobre licitagdes e contratos administrativos no

ambito dos Poderes da Unido, dos Estados € dos Municipios,

RESOLVE:

Art. 12 - Fica instituido, na forma do Anexo I, o Fluxograma
de Processos de Contratacao.

Art. 2° - Fica instituido, na forma do Anexo II, o Fluxograma

de Processos de Pagamento de Despesas.

Art. 3¢ - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de

sua publicacdo, revogando as disposi¢oes /cpntférias.
Saquarema, 2.241@16' -o/dﬁ.
ANTONIO PE ALVES

Prefeito

b



ANEXO I
FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE CONTRATACAO

SECRETARIA SOLICITANTE
Elabora os pedidos de aquisicao, realiza a cotacgdo a fim de obter o valor
estimado do objeto a ser contratado e os encaminha, VIA PROTOCOLO, a
Controladoria Geral do Municipio.

L

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Realiza a pesquisa de mercado (economidade) e caso aprove a solicitacio,
faz o encaminhamento a Secretaria Municipal de Fazenda para a
realizacdo do enquadramento orcamentéario da despesa.

L

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Realiza o enquadramento or¢camentario da despesa e devolve o Processo a
Secretaria Municipal de Administracdo, Receita e Tributacao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, RECEITA E
TRIBUTACAO
Submete a solicitacdo ao Prefeito a fim de que seja autorizado o inicio do
procedimento licitatério.

PREFEITO
Apbs autorizar o inicio do procedimento licitatério, encaminha o processo
a Secretaria Municipal de Administracao, Receita e Tributacéo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, RECEITA E
TRIBUTACAO
Elabora as minutas dos editais de licitagdo, bem como de todos os seus
anexos e remete-os a Procuradoria-Geral do Municipio para exame e
Parecer Juridico.

L

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIiPIO
Examina as minutas dos editais de licitagcdo, bem como de todos os seus
anexos, emite parecer quanto a sua aprovacao, e encaminha a Secretaria
Municipal de Administracdo, Receita e Tributacao.

-

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, RECEITA E
TRIBUTACAO
Realiza os procedimentos licitatérios e depois de concluidos encaminha o
processo a Controladoria-Geral do Municipio.

- L

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Analisa o processo e o encaminha a Secretaria Municipal de
Administracdo, Receita e Tributacao.




L

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, RECEITA E
TRIBUTACAO
Submete o procedimento ao Prefeito, a fim de obter:
1) a homologacdo do processo licitatério;
2) a adjudicacao do objeto ao vencedor;
3) a determinacdo para que a CPL torne publico o resultado;
4) a autorizacdo para a emissao da Nota de Empenho (NE).

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Emite e assina a NE.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, RECEITA E
TRIBUTACAO

1) Entrega uma via da NE ao fornecedor,

2) Nos casos de contrato, coleta as assinaturas das partes
envolvidas, providencia o reconhecimento de firmas e encaminha o extrato
para publicacao;

3) Providencia a insercédo dos dados referentes a contratacdo no
Sistema de Gestao Fiscal (SIGFIS);

4) Providencia a remessa dos documentos exigidos na Deliberac¢ao
TCE-RJ n°® 191/95 ao Tribunal de Contas do Estado;

4) Encaminha a Controladoria Geral do Municipio para atendimento
da Deliberacao TCE-RJ n°® 191/95.

S

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Providencia a remessa dos documentos exigidos na Deliberagdo TCE-RJ n°
191/95 ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e encaminha o
processo a Secretaria Municipal de Fazenda para inser¢ao dos dados no
SIGFIS.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
1) Providencia a inser¢do dos dados referentes a contratagdo no Sistema
de Gestao Fiscal(SIGFIS);
2) Providencia o arquivamento do processo.




ANEXO II
FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE PAGAMENTOS

FORNECEDOR
Entrega o material ou presta o servico, acompanhado da Nota Fiscal (NF),
conforme Nota de Empenho, na Secretaria Solicitante.

e

SECRETARIA SOLICITANTE
Atesta e data o recebimento do material/servigco no verso das vias da NF
com as assinaturas de dois servidores responsaveis pelo recebimento,
plenamente identificados.
Caso o valor do material adquirido seja superior a R$ 80.000,00 (oitenta
mil reais), deverdo constar as assinaturas dos membros (no minimo trés
servidores) da comissdo designada para o recebimento.

L

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Formaliza o processo de requisicdo de pagamento, instruido com os
seguintes documentos:
1) Nota de Empenho;
2) Copia do contrato, se for o caso;
3) Nota Fiscal,
4) Certidao de regularidade com o INSS e o FGTS.
Apos encaminha a Controladoria Geral do Municipio, para realizacao da
analise de pagamento.

<L

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
1) Atesta a legalidade da despesa e encaminha o processo a Secretaria
Municipal de Fazenda.
2) Nos casos das despesas por mutagao, encaminha uma cépia da Nota
Fiscal atestada e uma via da nota de empenho ao:
a) Setor de patriménio da Secretaria Municipal de Administrac¢éo, nos
casos de bens a serem tombados;
b) Almoxarifado Central, nos casos de bens de consumo.

.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Contabiliza a liquidacédo da despesa, emite a ordem de pagamento € o
cheque.

PREFEITO <
Ordena o pagamento e assina o cheque.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Efetua o pagamento, realiza o registro contabil e providencia o
arquivamento do processo.




