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Simões Filho publica: 

 

 
• Portaria n° 001/2017 – Designa servidor. 
• Portaria n° 002/2017 – Designa servidor. 
• Instrução Normativa Nº 01, De 31 De Janeiro De 2017 - Regulamenta 

os procedimentos internos para realização de despesa. 
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INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 01, DE 31 DE JANEIRO DE 2017 
 

Regulamenta os procedimentos 
internos para realização de 
despesa. 

 
 

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO DE SIMÕES FILHO, no 
uso de suas atribuições, que lhe são conferidas pela Lei Municipal Nº 897, de 26/12/2012, 
alterada pela Lei Municipal Nº 938 de 22/04/2014, e, 
 

CONSIDERANDO ser atribuição do Controle Interno a expedição de atos 
normativos sobre procedimentos com vista ao disciplinamento, simplificação e a 
racionalização das rotinas para toda a Administração Municipal, no âmbito do Poder 
Executivo; 
 

CONSIDERANDO a permanente necessidade de revisão, atualização e 
aperfeiçoamento dos procedimentos de Controle Interno, visando regulamentar a interação 
das atividades da Controladoria Geral do Município com os demais entes municipais; 
 
 

RESOLVE 
 
 
Art. 1º Fica estabelecida a rotina constante no ANEXO I, desta Instrução Normativa, como o 
Fluxograma de procedimentos para realização de despesa. 
 
Art. 2º A Solicitação de Despesa - SD a ser adotada para a execução de serviços, obras e/ou 
aquisições de materiais, será emitida eletronicamente seguindo as orientações desta 
Instrução Normativa. 
 
Art. 3º Os casos e situações não disciplinados na presente Instrução devem ser objeto de 
deliberação posterior, respeitada a legislação em vigor. 
 
Art. 4º Esta Instrução entra em vigor na data de sua publicação. 
 
 

Simões Filho, 31 de janeiro de 2017. 
 
 

JAILCE SOBRAL DE ANDRADE 
Controladora Geral do Município 
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Anexo I – Fluxograma de Despesa Pública 
 

Todos os casos de Dispensa e Inexigibilidade de Licitação 
estão taxativamente elencados, respectivamente, nos arts. 24 
e 25 e seus incisos da Lei nº 8.666 de 1993, não admitindo 
situações não descritas no texto legal. 
 

No caso da realização de despesa dentro da caracterização e 
comprovação da situação de dispensa ou Inexigibilidade de 
licitação, o processo deverá seguir os seguintes trâmites: 
 

 

Setor de Licitação analisa as 
cotações, emite planilha 
determinando a melhor proposta 
apresentada. e encaminha a COORD. 
DE CONTABILIDADE para a 

 
Requerer junto ao fornecedor os documentos de habilitação 
jurídica e fiscal (certidões negativas de débitos Federal, 
Estadual, Municipal, Trabalhista e Certificado de 
Regularidade do FGTS).  
 

Os documentos de qualificação técnica e qualificação 
econômico-financeira serão autuados quando o caso 
concreto assim exigir. 
 
 
 
 
 

 
LICITAÇÃO elaborará a minuta do contrato e demais 
documentos necessários, e encaminhará o processo 
administrativo ao JURÍDICO para análise e aprovação, sob 
pena de nulidade processual. 
 
 

Após emissão do parecer jurídico, 
o processo será devolvido a 
LICITAÇÃO. 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
LICITAÇÃO processará a 
Dispensa ou Inexigibilidade de 
licitação e encaminhará ao 
ORDENADOR DE DESPESA 
para ratificação, efetuará a 
publicação e o lançamento no 
SIGA. Posteriormete encaminhará 
para o Setor de Contratos, se 
necessário.  
 
Após ratificação, será convocado o 
proponente para assinar o contrato, 
respeitado o prazo de validade da 
proposta e a regularidade fiscal. 

1 

CONTRATAÇÃO 
DIRETA 

 

LICITAÇÃO 
Apura a melhor proposta apresentada. 

LICITAÇÃO 
Comprovação de regularidade jurídica e 

fiscal 

NÃO

SIM 

REGULAR? 

 

LICITAÇÃO  
Formaliza o processo e elabora a minuta 

do contrato 

 

JURÍDICO 
Análise e parecer. 

 
Parecer Jurídico 

Ratificação, 
Publicação 

 

LICITAÇÃO 
Conclusão do processo 

Declaração 
orçamentária 

 

CONTROLADORIA 
Análise 

 

CONTRATOS 
Efetiva a contratação 

 
Contrato 
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Providenciará a publicação do 
extrato do Contrato e lançamento 
no SIGA.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Contactar o ÓRGÃO DE ORIGEM para providenciar o 
EMPENHO da despesa. Obs.: O processo deverá estar 
cadastrado no Sistema de Contabilidade (aba Licitação). 
 
 
 
Providenciar a digitalização do processo para envio no e-
TCM. 
 

 

CONTROLADORIA 
Análise 

3 

 
Recomendações 

CONTABILIDADE 
Digitalização e arquivamento 

e-TCM Arquivo 
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Minuta do Edital 

 
 

 
Vale destacar a fundamental importância da Comissão de 
Licitação, tendo em vista que o processo de licitação 
obedece a um ordenamento (ver art.38 da Lei nº 8.666/93). 
O processo licitatório deverá seguir os seguintes 
procedimentos. 
 

LICITAÇÃO definirá a 
modalidade de licitação a ser 
adotada em razão do valor 
previamente estimado, salvo 
quando da realização de Pregão, 
modalidade cuja utilização 
dependerá da classificação do 
objeto a ser contratado. 

 
 

 
LICITAÇÃO autuará as minutas 
do instrumento convocatório e do 
contrato e encaminhará o processo, 
em sua fase interna, ao JURÍDICO 
para análise e aprovação. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
LICITAÇÃO Providenciará a 
expedição dos convites e/ou a 
publicação dos editais de licitação 
na imprensa oficial e/ou jornais de 
grande circulação e o cadastro no 
SIGA. 
 

 
 

LICITAÇÃO processará a 
licitação e encaminhará o processo 
administrativo, em sua fase 
externa, ao JURÍDICO para 
análise e aprovação. Em 
conformidade, o processo será 
encaminhado para adjudicação e 
homologação. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
LICITAÇÃO/PREGOEIRO 

adjudicará o objeto da licitação 
à licitante vencedora, e a 
AUTORIDADE SUPERIOR, 
homologará a licitação 

confirmando todos os atos praticados no procedimento licitatório, 
bem como providenciará as respectivas publicações para que o 
negócio jurídico produza efeitos. Efetua o lançamento no SIGA. 

 

LICITAÇÃO 

 

LICITAÇÃO 
Definição da modalidade de licitação e 

formalização do processo 

 

LICITAÇÃO 
Publicação do edital de licitação 

 

JURÍDICO 
Manifestação da minuta do instrumento 

convocatório 

 
Parecer Jurídico 

 
Edital de Licitação 

 

LICITAÇÃO 
Fase externa da licitação 

 
 

Parecer 
Jurídico 

 

ORDENADOR DE DESPESA 
Adjudicação e homologação 

 

Termo de Adjudicação 
e Homologação 

2 

 

CONTROLADORIA 
Análise 

 
Recomendações 

 

CONTROLADORIA 
Análise 

 
Recomendações 

Esta edição encontra-se no site: www.simoesfilho.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL

Simões Filho

CERTIFICAÇÃO DIGITAL: H4DXVWI7OL10448Z4QB8YG

Quinta-feira
2 de Fevereiro de 2017

7 - Ano IX - Nº 3345



                         ESTADO DA BAHIA 

                         PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMÕES FILHO 
                     CONTROLADORIA GERAL 
 
 

5/9 
 

 
 

Após homologação, será 
convocado o adjudicatário para 
assinar o contrato, respeitado o 
prazo de validade da proposta e a 
regularidade fiscal. Providenciará a 
publicação do extrato do contrato e 
lançamento no SIGA.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Contactar o ÓRGÃO DE ORIGEM para providenciar o 
EMPENHO da despesa. Obs.: O processo deverá estar 
cadastrado no Sistema de Contabilidade (aba Licitação). 

 
Providenciar a digitalização do processo para envio no e-TCM. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTRATOS 
Efetiva a contratação 

 
Contrato 

 

CONTABILIDADE 
Digitalização e arquivamento 

e-TCM 

 

CONTROLADORIA 
Análise 

 
Recomendações 

3 Arquivo 
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O ÓRGÃO DE ORIGEM deverá 
providenciar o empenho junto a 
Contabilidade. O empenho é gerado 
com as informações da SD e do 
processo licitatório.  
 

 

 

Após empenho, é enviada a ordem 
de serviço ou fornecimento ao 
FORNECEDOR / PRESTADOR, 
com indicação do local da prestação 
de serviço ou entrega do material. 
 

 
 

 
Recebe a Ordem de 
Fornecimento/Serviço (constar data 
de recebimento, carimbo CNPJ, 
identificação e assinatura). 

 
 
 

Verificação pelo responsável se o 
material foi entregue e/ou o serviço 
foi executado, com atesto na nota 
fiscal e demais documentos 
comprobatórios da despesa. Em 
seguida, realizar a remessa da 
documentação de despesa para 
CONTABILIDADE para processar 
liquidação no sistema contábil. 

 
 
 
 

Formalizar processo de pagamento 
com a Nota Fiscal, Contrato, 
Certidões negativas com verificação 
de autenticidade, comprovação da 
despesa (serviços), nota de empenho. 
 
Ao receber a documentação 
mencionada acima, a 
CONTABILIDADE realiza o 
procedimento de liquidação, com a 
emissão da Nota de Liquidação e 
encaminha o processo a 
CONTROLADORIA para análise. 
 
 

 

A CONTROLADORIA emite 
despacho e recomendações. 
Contendo irregularidade, o processo 
é devolvido para a  
CONTABILIDADE. 

 
 
 
 

Estando correto, a CONTROLADORIA encaminha o 
processo para o FINANCEIRO. 

 
 
 
 
 
 
 

 

Nota de Empenho  

ÓRGÃO DE ORIGEM 
Empenho da despesa 

 

CONTABILIDADE 
Liquidação da despesa 

SIM 

NÃO 

ÓRGÃO DE ORIGEM 
Emite Ordem de Serviço ou 
Fornecimento de materiais 

Ordem de Serviço 
ou Fornecimento 

RECEBI-
MENTO? 

 

Nota de Liquidação 

NÃO 

SIM 

 

CONTROLADORIA 
Análise 

 

Manifestação 

REGULAR? 

3 

ALMOXARIFADO 
Recebe o material 

FORNECEDOR/PRESTADOR 

 

ÓRGÃO DE ORIGEM 
Formalização do processo 
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FINANCEIRO inclui o processo na 
programação de pagamento na forma do 
art. 5º da Lei 8.666/93. Após ordem 
bancária ou emissão do cheque, o 
FINANCEIRO registra no sistema 
contábil e emite a Nota de Pagamento. 
 

 

 

 
O Processo deverá ser digitalizado para 
envio ao e-TCM e arquivado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

FINANCEIRO 
Programação de pagamento 

 

Nota de 
Pagamento 

 

CONTABILIDADE 
Digitalização e Arquivamento 

e-TCM Arquivo 
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Para solicitar o nº da RA o ORGÃO 
DE ORIGEM entrará em contato 
com a CONTROLADORIA. Logo 
após deverá preencher a mesma. 
 

 

 

O ÓRGÃO DE ORIGEM solicita 
autorização ao Prefeito. 
 
 
 
 

 
 

 

O ÓRGÃO DE ORIGEM solicita o 
empenho a CONTABILIDADE. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

A CONTABILIDADE encaminha o 
processo formalizado a 
CONTROLADORIA para análise. 

 
 

 
 

A CONTROLADORIA emite 
despacho e recomendações. 
Contendo irregularidade, o processo 
é devolvido para Contabilidade para 
correção. 

 
 
 
 
 

Estando correto, a 
CONTROLADORIA encaminha o 
processo para o FINANCEIRO. 

 

 
 
 
 
 
 

 
FINANCEIRO inclui o processo na 
programação de pagamento e efetua 
o mesmo.  

 
 
 

 

 

 
Após efetuado o pagamento o FINANCEIRO 
encaminha para CONTABILIDADE para digitalização 
e envio ao e-TCM. Após este procedimento envia o 
processo a CONTROLADORIA para aguardar a 
prestação de contas. Após a aplicação do recurso, o 
ÓRGÃO DE ORIGEM deverá encaminhar a prestação 
de contas para análise da CONTROLADORIA, na 
forma da Lei Municipal nº 619/2001 e Resolução nº 
1197/06 do TCM e posterior lançamento no SIGA. 

 

RA – Requisição 
de Adiantamento 

 

ÓRGÃO DE ORIGEM 
Solicita o nº da RA a Controladoria 

 

CONTABILIDADE 
Empenho da despesa 

 
ÓRGÃO DE ORIGEM 
Autorização do Prefeito 

RA devidamente 
preenchida e 

autorizada 

 

Nota de Empenho 

 

CONTABILIDADE 
 Encaminha processo para a 

Controladoria 

 

FINANCEIRO 
Programação de pagamento 

NÃO 

SIM 

 

CONTROLADORIA 
Análise 

 

Manifestação 

REGULAR? 

 

Nota de 
Pagamento 

4 

ADIANTAMENTO  

 

CONTABILIDADE 
Digitalização e Arquivamento 

e-TCM CONTROLADORIA 
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O Ofício deverá conter os dados do 
servidor/agente político (Cargo, 
Matrícula. Dados bancários), local 
de destino, horário de partida e 
chegada, motivo da viagem, data do 
evento, folder de curso/programação.   

 

 

Calcula e Formaliza a Requisição de 
Diária – RD. 
 
 
 
 
Formaliza o processo e encaminha a 
CONTABILIDADE para empenho e 
liquidação da despesa. 

 
 
 
 

A CONTABILIDADE efetua o 
empenho, liquidação e encaminha o 
processo a CONTROLADORIA 
para análise. 
 

 
 

A CONTROLADORIA emite 
despacho e recomendações. 
Contendo irregularidade, o processo 
é devolvido a CONTABILIDADE 
para correção. 

 
 
 
 
 

Estando correto, a 
CONTROLADORIA encaminha o 
processo para o FINANCEIRO. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
O FINANCEIRO inclui o processo 
na programação de pagamento.  

 
 

 

 

 
 
Após a realização do pagamento o FINANCEIRO registra no 
sistema contábil, emite a Nota de Pagamento, encaminha a 
CONTABILIDADE para digitalização e posterior envio ao e-
TCM e arquivamento. 
 

 

Ofício  

ÓRGÃO DE ORIGEM 
Solicita ao Prefeito a autorização da 

Diária 

 

CONTABILIDADE 
Empenho e Liquidação da despesa 

CONTROLADORIA 
Encaminha a Controladoria para cálculo e 

verificação 

Requisição de 
Diária 

 

Nota de empenho e 
Nota de Liquidação 

 

FINANCEIRO 
Programação de pagamento 

NÃO 

SIM 

 

CONTROLADORIA 
Análise 

 

Manifestação 

REGULAR? 

 

Nota de 
Pagamento 

5 

DIÁRIA 

 

ÓRGÃO DE ORIGEM 
Formaliza o processo  

 

CONTABILIDADE 
Digitalização e Arquivamento 

e-TCM Arquivo 
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