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Portarias

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO

Qﬁﬁﬁflﬂlo Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico SEDEC

BOA TERRA. (0A LENTE

Portaria n® 001/2017

Designa Servidor

O SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DE SIMOES FILHO, estado da Bahia no uso de

suas atribui¢cdes, com fundamento no decreto n? 160/2017;

RESOLVE

Art. 12 - Designar a servidora Jenifer Maria Giffoni Silva RG 1263643955, CPF 034.106.405-09
cadastro 941185 para responder pelos adiantamentos para pequenas despesas destinadas a esta
secretaria.

Art. 22 Esta portaria entrard em vigor na data da sua publicacéo.

Gabinete do secretario, 01 de fevereiro de 2017.

Nilton No/gé?t::alda;s

Ser_ro?}{o &Eiesenvolvimento Econdmico

Praga 7 de Novembro, 359 — Centro. Simdes Filho — BA| CNPJ.: 13.927.827/0001-97
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico SEDEC

" SIMOES FILHO

BOA 1EHRA DOA GENTE

Portaria n® 002/2017

Designa Servidor

O SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DE SIMOES FILHO, estado da Bahia no uso de

suas atribuigBes, tendo em vista o disposto no inciso IX, do artigo 66 da Lei orgénica do Municipio,
RESOLVE:

Art. 12 - Designar a servidora Gessica Gées Brandio assistente Simbolo DAS-6, cadastro 941186 RG
0741947200, CPF 907.969.935-72 para exercer a fungdo de Agente de Desenvolvimento, sem
prejuizo de seus vencimentos, de programas conveniados com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico.

Art. 22 Esta portaria entrard em vigor na data da sua publicagdo.

Gabinete do secretdrio, 01 de fevereiro de 2017,

Nilton Nfivaes Caldas
Secreidrio de-Besenvolvimento Econdmico

Praga 7 de Novembro, 359 - Centro. Simées Filho - BA| CNPJ.: 13.927 827/0001-97
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Atos Administrativos

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
CONTROLADORIA GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 31 DE JANEIRO DE 2017

Regulamenta os procedimentos
internos para realizagdo de
despesa.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SIMOES FILHO, no
uso de suas atribui¢des, que lhe sdo conferidas pela Lei Municipal N° 897, de 26/12/2012,
alterada pela Lei Municipal N° 938 de 22/04/2014, e,

CONSIDERANDO ser atribui¢do do Controle Interno a expedicdo de atos
normativos sobre procedimentos com vista ao disciplinamento, simplificagio e a
racionalizacdo das rotinas para toda a Administragio Municipal, no ambito do Poder
Executivo;

CONSIDERANDO a permanente necessidade de revisdo, atualizagdo e

aperfeigoamento dos procedimentos de Controle Interno, visando regulamentar a interacio
das atividades da Controladoria Geral do Municipio com os demais entes municipais;

RESOLVE
Art. 1° Fica estabelecida a rotina constante no ANEXO I, desta Instru¢do Normativa, como o
Fluxograma de procedimentos para realizag¢do de despesa.
Art. 2° A Solicitagdo de Despesa - SD a ser adotada para a execugdo de servicos, obras e/ou
aquisicdes de materiais, sera emitida eletronicamente seguindo as orientagdes desta

Instrucdo Normativa.

Art. 3° Os casos e situagdes ndo disciplinados na presente Instrugdo devem ser objeto de
deliberacdo posterior, respeitada a legislagdo em vigor.

Art. 4° Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Simdes Filho, 31 de janeiro de 2017.

JAILCE SOBRAL DE ANDRADE
Controladora Geral do Municipio
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
CONTROLADORIA GERAL

Anexo I — Fluxograma de Despesa Publica

Todos os casos de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo
estdo taxativamente elencados, respectivamente, nos arts. 24
e 25 e seus incisos da Lei n° 8.666 de 1993, ndo admitindo
situagdes ndo descritas no texto legal.

No caso da realizagdo de despesa dentro da caracterizagdo e

CONTRATACAO ) . S
DIRET AC comprovagdo da situagdo de dispensa ou Inexigibilidade de
l licitag@o, o processo devera seguir os seguintes tramites:
Declaragéo Setor de Licitagdo analisa as
LICITACAO orgamentaria cotagdes, emite planilha

Apura a melhor proposta apresentada.

v

LICITACAO
Comprovagdo de regularidade juridica e
fiscal

.

determinando a melhor proposta
apresentada.

Requerer junto ao fornecedor os documentos de habilitagdo
juridica e fiscal (certiddes negativas de débitos Federal,
Estadual, Municipal, Trabalhista e Certificado de
Regularidade do FGTS).

Os documentos de qualificagdo técnica e qualificagdo
econdmico-financeira serdo autuados quando o caso
concreto assim exigir.

NAO
SIM
i} LICITACAO elaborard a minuta do contrato e demais
LICITACAO documentos necessdrios, ¢ encaminhard 0 processo
Formaliza o processo e elabora a minuta administrativo ao JURIDICO para anélise e aprovagdo, sob
do contrato pena de nulidade processual.
v
Apds emissdo do parecer juridico,
JURIDICO Parecer Juridico o processo serd devolvido a
Analise e parecer. ’ LICITACAO.
CONTROLADORIA
Anélise

v LICITACAO processara a
L Dispensa ou Inexigibilidade de
LICITACAO Ratificagao, licitagdo e  encaminhard  ao
Conclusdo do processo Publicagao ORDENADOR ~ DE  DESPESA
para ratificagdo, efetuarda a
J publicagio e o langamento no
SIGA. Posteriormete encaminhara
para o Setor de Contratos, se

necessario.
Apos ratificagdo, serd convocado o
proponente para assinar o contrato,
CONTRATOS > Contrato respeitado o prazo de validade da

Efetiva a contratagio

l

proposta e a regularidade fiscal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO

CONTROLADORIA GERAL
Providenciara a publicagdo do
extrato do Contrato e langamento
no SIGA.
CONTROLADORIA — | Recomendagdes
Analise

. Contactar o ORGAO DE ORIGEM para providenciar o
. .(QNTABILIDADE EMPENHO da despesa. Obs.: O processo devera estar
Digitaliza¢do e arquivamento

cadastrado no Sistema de Contabilidade (aba Licita¢do).

S < Providenciar a digitalizagdo do processo para envio no e-
o
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ESTADO DA BAHIA

CONTROLADORIA GERAL

LICITACAO

l

PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO

Vale destacar a fundamental importancia da Comissdo de
Licitagdo, tendo em vista que o processo de licitagdo
obedece a um ordenamento (ver art.38 da Lei n° 8.666/93).
O processo licitatorio devera seguir o0s seguintes

procedimentos.

LICITACAO
Defini¢do da modalidade de licitagdo e f——
formalizagdo do processo

v

Minuta do Edital

JURIDICO
Manifestagdo da minuta do instrumento

v

convocatdrio J

Parecer Juridico

CONTROL_ADORIA N Recomendagées
Analise
LICITACAO

Publicagdo do edital de licitagdo

v

Edital de Licitagao

LICITACAO
Fase externa da licitagdo

l

Parecer
Juridico

LICITACAO definira a
modalidade de licitagdo a ser
adotada em razdo do valor
previamente  estimado,  salvo
quando da realizagdo de Pregdo,
modalidade cuja utilizagdo
dependera da classificacdo do
objeto a ser contratado.

LICITACAO autuard as minutas
do instrumento convocatério e do
contrato e encaminhara o processo,
em sua fase interna, ao JURIDICO
para analise e aprovagao.

LICITACAO  Providenciara a
expedicdo dos convites e/ou a
publicagdo dos editais de licitagdo
na imprensa oficial e/ou jornais de
grande circulagdo e o cadastro no
SIGA.

LICITACAO processara a
licitagdo e encaminhara o processo
administrativo, em sua fase
externa, ao JURIDICO para
analise e  aprovagdo. Em
conformidade, o processo sera
encaminhado para adjudicagdo e
homologagio.

CONTROLADORIA Recomendacées
Analise

T . LICITACAO/PREGOEIRO
ORDENADOR DE DESPESA S GO O (AL eI 1 adjudicaré o objeto da licitagio
Adjudicagdo e homologagao e Homologacgéo a licitante vencedora, e a
AUTORIDADE SUPERIOR,
homologara a licitagdo
confirmando todos os atos praticados no procedimento licitatorio,

bem como providenciara as respectivas publicagdes para que o
negocio juridico produza efeitos. Efetua o langamento no SIGA.
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CONTROLADORIA GERAL
Apods homologagao, sera
convocado o adjudicatario para
CONTRATOS > Contrato assinar o contrato, respeitado o
Efetiva a contratagdo prazo de validade da proposta e a
regularidade fiscal. Providenciara a
publicagéo do extrato do contrato e
l langamento no SIGA.
CONTR\?'LHADORIA N Recomendagoées
Analise

l

Contactar o ORGAO DE ORIGEM para providenciar o
CONTABILIDADE EMPENHO da despesa. Obs.. O processo deverd estar
Digitalizagdo e arquivamento cadastrado no Sistema de Contabilidade (aba Licitagdo).
; Providenciar a digitalizagdo do processo para envio no e-TCM.

-~
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ESTADO DA BAHIA

ORGAO DE ORIGEM
Empenho da despesa

l

Nota de Empenho

/

ORGAO DE ORIGEM
Emite Ordem de Servico ou
Fornecimento de materiais

'

FORNECEDOR/PRESTADOR

v

ALMOXARIFADO

Recebe o material

!

RECEBI-
MENTO?

ORGAO DE ORIGEM
Formalizagdo do processo

A4

Ordem de Servigo
ou Fornecimento

\/—

CONTABILIDADE
Liquidagdo da despesa

I

Nota de Liquidagao

CONTROLADORIA
Analise

v

SIM

Manifestacao

J

Estando correto,

PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
CONTROLADORIA GERAL

O ORGAO DE ORIGEM deverd
providenciar o empenho junto a
Contabilidade. O empenho ¢ gerado
com as informagdes da SD e do
processo licitatorio.

Apos empenho, ¢ enviada a ordem
de servigo ou fornecimento ao
FORNECEDOR / PRESTADOR,
com indicagdo do local da prestagdo
de servig¢o ou entrega do material.

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

Verificagdo pelo responsavel se o
material foi entregue e/ou o servigo
foi executado, com atesto na nota

fiscal e demais  documentos
comprobatérios da despesa. Em
seguida, realizar a remessa da

documentagdo de despesa para
CONTABILIDADE para processar
liquidagdo no sistema contabil.

Formalizar processo de pagamento
com a Nota Fiscal, Contrato,
Certidoes negativas com verificagdo
de autenticidade, comprovac¢do da
despesa (servigos), nota de empenho.

Ao receber a  documentacdo
mencionada acima, a
CONTABILIDADE realiza o

procedimento de liquidagdo, com a
emissdo da Nota de Liquidagdo e
encaminha o processo a
CONTROLADORIA para analise.

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

a CONTROLADORIA encaminha o

processo para 0 FINANCEIRO.
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ESTADO DA BAHIA 3
PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO

CONTROLADORIA GERAL
FINANCEIRO inclui o processo na
. Nota de programagdo de pagamento na forma do
FINANCEIRO —> Pagamento art. 5° da Lei 8.666/93. Apos ordem
Programagio de pagamento banciria ou emissio do cheque, ©
FINANCEIRO registra no sistema

l contabil e emite a Nota de Pagamento.

O Processo devera ser digitalizado para
CONTABILIDADE envio ao e-TCM e arquivado.
Digitalizagdo e Arquivamento
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ESTADO DA BAHIA

< ADIANTAMENTO >

ORGAO DE ORIGEM
Solicita o n°® da RA a Controladoria

RA - Requisicao
de Adiantamento

\_/—

ORGAO DE ORIGEM
Autorizagdo do Prefeito

.

RA devidamente
preenchida e
autorizada

J

CONTABILIDADE
Empenho da despesa

Nota de Empenho

CONTABILIDADE
| Encaminha processo para a

Controladoria

CONTROLADORIA Manifestagao

Analise
NAO
SIM
FINANCEIRO Nota de
Programacdo de pagamento Pagamento

Apos  efetuado

PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
CONTROLADORIA GERAL

Para solicitar o n° da RA o ORGAO
DE ORIGEM entrard em contato
com a CONTROLADORIA. Logo
apos devera preencher a mesma.

O ORGAO DE ORIGEM solicita
autorizagdo ao Prefeito.

0 ORGAO DE ORIGEM solicita o
empenho a CONTABILIDADE.

A CONTABILIDADE encaminha o
processo formalizado a
CONTROLADORIA para analise.

A CONTROLADORIA  emite
despacho e recomendagdes.
Contendo irregularidade, o processo
¢ devolvido para Contabilidade para
corre¢ao.

Estando correto, a
CONTROLADORIA encaminha o
processo para 0 FINANCEIRO.

FINANCEIRO inclui o processo na
programagdo de pagamento e efetua
0 mesmo.

o pagamento o FINANCEIRO

CONTABILIDADE
Digitalizagdo e Arquivamento

CONTROLADORIA

encaminha para CONTABILIDADE para digitalizagdo
e envio ao e-TCM. Apds este procedimento envia o
processo a CONTROLADORIA para aguardar a
prestagdo de contas. Apos a aplicagdo do recurso, o
ORGAO DE ORIGEM devera encaminhar a prestagio
de contas para analise da CONTROLADORIA, na
forma da Lei Municipal n® 619/2001 e Resolugéo n°
1197/06 do TCM e posterior langamento no SIGA.
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< DIARIA >

ORGAO DE ORIGEM

Oficio

Solicita ao Prefeito a autorizagdo da —>
Diaria J
CONTROLADORIA Requisicao de

Encaminha a Controladoria para calculo e
verificagdo

—> Diaria

J

'

ORGAO DE ORIGEM
Formaliza o processo

-

CONTABILIDADE :0:3 :e Efnpr(;IhQ e
Empenho e Liquidagdo da despesa @& €2 LI EEED
v
CONTROLADORIA S Manifestagdo
Analise

!

SIM

FINANCEIRO

Programagao de pagamento

Nota de
Pagamento

|
v

CONTABILIDADE
Digitaliza¢do e Arquivamento

TCM e arquivamento.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
CONTROLADORIA GERAL

O Oficio devera conter os dados do
servidor/agente  politico  (Cargo,
Matricula. Dados bancarios), local
de destino, horario de partida e
chegada, motivo da viagem, data do
evento, folder de curso/programagao.

Calcula e Formaliza a Requisi¢do de
Diaria — RD.

Formaliza o processo e encaminha a
CONTABILIDADE para empenho e
liquidagdo da despesa.

A CONTABILIDADE efetua o
empenho, liquidagdo e encaminha o
processo a CONTROLADORIA
para anélise.

A CONTROLADORIA  emite
despacho e recomendagdes.
Contendo irregularidade, o processo
¢ devolvido a CONTABILIDADE
para corregdo.

Estando correto, a
CONTROLADORIA encaminha o
processo para 0 FINANCEIRO.

O FINANCEIRO inclui o processo
na programagdo de pagamento.

Apos a realizagdo do pagamento o FINANCEIRO registra no
sistema contabil, emite a Nota de Pagamento, encaminha a
CONTABILIDADE para digitalizagdo e posterior envio ao e-
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