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INSTRUCAO NORMATIVA CGTM N201/3

Disciplina o fluxo de desy

administragdo publica munic

UNIDADE RESPONSAVEL

Todas as Autarquias Municipais, Secretarias e setores de
contratos, almoxarifado, gestdo de convénios, recursos humanos, cd

. FINALIDADE

Estabelecer o fluxograma, bem como padronizar a rotina de i
despesas.

Il. ABRANGENCIAS

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional gerad

lll. CONCEITOS

a. Despesa: € o conjunto de dispéndios realizados pelos entes pt
manutencdo dos servigos publicos prestados a sociedade.

b. Fluxo de despesa: demonstragdo descrita e grafica das rotinas dle trabalho d

pelos processos relacionados a gera¢do da despesa.

. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1019

compras, lic

bras de desp

esa do Poq

ntabilidade ¢

i
F

rocedimento

blicos para d

A presente Instrucao Normativa integra o conjunto de a¢des
Poder Executivo, no sentido de implementacdo de fluxo que ge

Lei 8.666/93 e ainda da Lei Complementar de 101/2000, além d
Republica.

V. RESPONSABILIDADES

a. Secretaria de origem da despesa: identificagdo da necessidade, tig

dotagdo orcamentdria, recursos financeiros, emissio de solicitacdo d
b. Setor de compras: andlise do pedido, liberagdo para aqui

responsabi

o contido

o de materia

h despesa;
bicdo  atravé

ier Executivo na

pal direta e indireta.

itacdes, gestdo de

tesouraria.

para a geracgao de

£sas.

funcionamento e

p responsabilidade

idade do Chefe do

r¢ condicdes [de uniformizar os

procedimentos em atendimento aos requisitos de geracdo de despe;}i constanteq na Lein® 4320/64,

Constituicdo da

|, servigo ou obra,

s de Ordem de
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Fornecimento/Servi¢o ou encaminhamento do procedimento para licitacdo;

C. Licitagdes: procedimento internos e externos referentes a0 procgsso de licita¢do;
d. Gestdo de Contratos: analise dos contratos e controle sobre a fidcalizacdo de sua execucdo;

e. Almoxarifado: recebimento, distribuicdo e controle de materiais

f. Gestdo de Convénios: elaboracdo de plano de trabalho, inserir dabos nos sistemas compativeis do

Estado e Unido, acompanhamento sistematico, elaboragéo de prestpcdo de contas;

8. Recursos Humanos: geracdo de folha de pagamento, encargos) controle pessoal, contratos de

pessoal e estagiarios;

h. Contabilidade: conferéncia de documentacdo de despesa, gerahdo nota de empenho, nota de

liquidacdo, nota de pagamento e arquivar, atestando sua confiabilidade;

i. Tesouraria: encarregada pelos pagamentos anexadas as certides negativag, comprovante de

pagamento e controle de contas bancaérias.

PROCEDIMENTOS

a. Verificacdo de dotagdo orcamentéria e recursos financeiros para §tender ao objeto;
b. Descricdo do material, servico, obra ou geracdo de informagdo que proporcigne a realizacdo da
despesa atendendo aos principios constitucionais de forma mais var tajosa para g administracdo;

¢. Realizagdo de processos de compras, dispensa, inexigibilidad¢ ou licitac
constante na Lei n° 8.666/93.
d. Geragdo de despesa pessoal;

obedecendo ao

e. Controle que permita o acompanhamento e geracio de informacges precisas g confidveis sobre a

efetividade da despesa publica;
f. Verificagdo e conferéncia de documentos atestando sua confiabiligade;
g. Controle financeiro sobre as operacdes.

CONSIDERACOES FINAIS

O funcionamento do fluxo instituido, depende do compronjetimento e konhecimento dos

servidores que atuam nas areas de abrangéncia da presente instrugdo normativa,

Diante disso, torna-se importante realizar eventos de divulgagdo e orientagdo de servidores,

inclusive de outras dreas que poderdo vir a afetar as &reas envolvida.

Devera ser proporcionado, estrutura com servidores do Municipio pgra realizagdo das
operagdes, haja vista que a qualidade, depende de material e estrutfira humana fJue possa usar seu
conhecimento e treinamento com sequencia nas atividades, evitarjdo ruptura fo processo que é

didrio e continuo.

PROCEDIMENTOS

1. SECRETARIA DE ORIGEM
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E o local onde se verifica a necessidade de compra de matferiais, bens e servigos ou obras
através de servidor do municipio com atribuicdes de recebgr as demapdas e realizar os
encaminhamentos, obedecendo o fluxo determinado. £ aqui que se deve verificaf todas as condicées
para compra de materiais, servicos e obras, possibilitando qug nas fases seguintes ndo haja
interrupgdes do processo.

Para o bom andamento, em todos os casos deve haver plangjamento conp os interessados no
sentido de qualificar o processo, com descrigdo correta do material a ser adquiriido ou servico a ser
contratado, e no caso de obras, é © momento em que ocorre toda gdiscussdo cgm areas envolvidas,
principalmente engenharia e planejamento que proporcionara definficdo do projgto da melhor forma
e também a verificacdo de recursos tanto orcamentdrios quanto fihanceiros, algm da definigdo do
tempo para execugdo.

No que se refere a despesas de pessoal, deverd ser reafzado planejamento das obras,
quantidade de servidores a serem utilizados, planejamento de féria$, desdobra entos, horas extras
€ outras situacBes que geram custo ao ente publico. Quando a folhk de pagamento mensal, devera
ser realizado conferencia do relatério de ponto, do cumprimento delhorério de tiabalho, e nos casos
em que ensejar desconto por faltas, sera documentado para enviojao setor de [recursos humanos,
caso esteja tudo correto, devera ocorrer o envio do relatério parao Eetor de recyrsos humanos.

a. Verificagdo da necessidade de compra: £ 0 momento inicia quando o [servidor recebe a
informagdo dentro da secretaria e faz verificagdo da necessidade, observando sempre os setores na
sua totalidade, evitando que a mesma compra seja efetuada de forma fraciofada, também fara
verificacdo de disponibilidade no almoxarifado, e o pedido sera erpitido somente no caso de ndo
haver material estocado, jd no caso da prestagdo de servico deverd|verificar com a drea de gestdo
de contrato se ndo ha contrato em andamento que possa ser utiliza para aquele servigo solicitado.
No caso de obras, fard contato com setor de planejamento e ehgenharia para verificacdo das
dotacgdes orgamentarias e encaminhamento do projeto conforme a$ necessidades da secretaria e o
recurso disponivel.

b. Digitacdo do pedido: O servidor, apds verificar as necessidades dds setores intérnos da secretaria,
e as demais exigéncias de ordem legal e, verificado sua conformidadp, fard a digitacdo do pedido, de
acordo com cadastro de produtos no qual conste a descri¢do detalhada, quand possivel, incluir o
codigo de cadastro do material. Também deve ser digitado o pedidp separado gor classificacdo de
produtos, por ex: material de expediente separado de material de limhpeza. No caso de solicitagdo de
servico ou obra, ap6s verificagdo do detalhamento do servico e §uas condicdes de realizacdo e

também do projeto da obra, fara encaminhamento normal do pedidp de compralou licitagdo.
romulgagcdo da lei

No caso de convénios com entidades do municipio, apéds aprovacgio e
autorizativa, sera feito pedido conforme as demais despesas.

No caso das despesas com pessoal referente a criagdo de cdrgos, deverd|ser providenciado
estimativa de impacto orcamentario e financeiro e para os casos de ¢ ntrata¢do ou concurso publico
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de cargos jé existentes devera ser feito oficio indicando as quantidad
com as devidas justificativas.

¢. Identificagdo de dotagdo: As dotacBes orcamentarias serio del
utilizadas para atender a demanda solicitada devendo ser especifiq
caso de utilizar mais de uma, deverd ser especificado conforme os

Para as despesas com os servidores, deverd, antes do enca
saldos das dotagOes referentes as despesas de pessoal e encargos,
financeiros com saldo suficiente para o pagamento dos servidores.

es para cada

adas com cl3
materiais, se
auxilios ou obras em cada uma, mesmo que necessite de mais de u:p

competénci

pedido.
inhamento
assim como

cargo a ser utilizado

p do setor contabil,
ireza no pedido, no
rvigos, subvencoes,

mensal, verificar os
também os valores

Na identificagéo das dotacdes, sempre deverd ser consideradia a vinculagéio dos recursos.

d. Verificacgdo de orgamento e financeiro: Os pedidos sometjte serdao e

verificagdo de que hd dotagdo suficiente para o pagamento do pedi
ser solicitado suplementagdo orgcamentaria, além disso, deverd
financeiros para atender ao pedido no prazo de entrega do material
encaminhando para empenho somente no caso de possuir recurs
vinculagdes de recursos.

e. Organizac¢do do processo com assinaturas: Antes do encaminha
liberacdo de recursos, devera ser conferido se todos os documentog
e se 0s responsaveis assinaram a documentacgdo que sera encaminH

OU execucao
D para pagamento conforme as

ser verifica

nento para g
estdo de acd

ada, caso es

ncaminhados apds

0, €caso contrario, antes devera

do se hd recursos
do servigo ou obra,

ompra, licitagdao ou
rdo com as normas
teja faltando algum

dos itens ou assinaturas, deverd primeiro solucionar os problemas encontrados, anexando os

- documentos habeis com as assinaturas para posterior encaminhamegnto.

f. Envio para setor de compras: O encaminhamento para aquisi¢ao
precedido dos passos ja citados, ficando o encarregado na secretar
completo, e entdo o encaminhara para o setor de compras e licitagd

de bens ou

es.

a de analisaf

servicos, devera ser

se 0 processo esta
Os

convénios, serdo encaminhados diretamente para o setor de gestdo de convénios, que fard

verificagdo com devolugdo caso haja alguma inconformidade, c3

so esteja cgnforme serd dado

prosseguimento para o setor de contabilidade. No caso das despesas com pessoal, deverd ser

encaminhada a documentacdo para o setor de recursos humanos.

2. SETOR DE COMPRAS

Rua Pedro Cavalcante, n® 156, Centro — Fone/Fax (82) 3543-1365 — CEP:

CNPJ: 12.842.829/0001-10 — E-mail: gabinetepmtv@hotmail.com

57265-000 —

Teotonio Vilela — AL,

X



> ESTADO DE ALAGOAS

GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA MUNICIPAL DE TEOTﬁNF[O VILELA

E no setor de compras que se inicia o processo de aqunsagtlo Ou contratacdo, ao chegar os

pedidos é realizada andlise para verificagdo de valores totais, esta

do dentro dlas condicdes legais

para compra direta, serd providenciado processo de dispensa |ou inexigibilidade, no caso de

necessidade de licitacdo, serd encaminhado para os procediment
andamento de aquisi¢cdo ou contratacdo.

os formais|que possibilitem o

a. Recebimento do pedido: O recebimento do pedido deverd ocorrpr através de|servidor publico
que verificard seu teor, encontrando qualquer falha como falta de documentos, He assinaturas ou

qualquer inconformidade, devera devolver o processo para correcdp
esteja completo encaminharé para anélise.

ao setor de|origem, caso

b. Andlise do pedido: O pedido deverd ser analisado, no sentido de verificar se st de acordo com
as normas, principalmente a descricdo do bem a ser adquirido, tamlpém verificarh tratar-se de

material, servigo ou obra de utilizacdo de outras secretarias, momento em que ppdera desencadear
processo de aquisicdo para outros setores ou secretarias no mesmo|processo de (licitacdo, evitando

desta forma aquisigdo fracionada, que é vedada pela legislacdo.

¢. Devolugdo ou andamento: Caso haja problema de qualquer ordefn no pedido,| este devera ser
devolvido para correcdo ao local de origem, se ndo houver problemgs deverd dar seguimento para

pesquisa de preco.

d. Pesquisa de prego: O setor encarregado devera realizar pesquisalde preco, oy utilizar-se do
registro de preco para definir os valores totais e identificar a necessilade ou n3o|de licitacao

e. Encaminhamento para empenho ou licitagdo: Se nio for caso de ficitac3o, deyera ser
encaminhado a ordem de fornecimento/servigo para contabilidade gerar a nota de empenho, ja no

caso de licitagdo sera encaminhado para o setor encarregado de ela
atinentes a licitacgdo.

3. LICITACOES

orar os procedimentos

A drea de licitagBes, receberd as solicitagdes ja com analise aIterior de negessidade de

realizar processo de licitagdo, responsabilizando-se pelos passos seg

intes até o momento de

adjudicacao, homologacao e contratacao, realizando todos os atos fgrmais para d andamento

atendendo a legislagdo referente a licitagdes.
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a. Definigdo de modalidade: Apoés recebimento de pedido com besquisa de |pregos e conferir a
documentagdo, que devera ser adequada, deverd ser definido a fodalidade de licitagdo, sempre
considerando o valor total, mesmo que haja aquisi¢do ou execugdo parcial.

b. Licitagdo: O setor realizard todos os procedimentos internos elexternos para o andamento de
forma segura e eficiente assegurando ao Municipio a sele¢io fla proposta| mais vantajosa. O
andamento do processo serd realizado através de edital em que donstario todas as condi¢des do
municipio para aquisicdo de bens/materiais, contratacdo de servico ou execucdo de obras, com
publicacdo conforme determina a lei. Nos casos de servigos, 0 procpsso devers estar acompanhado
de planilha de custos e minuta do contrato. Para obras deverd es{ar acompanhado de projeto de
construgao com memorial descritivo, planilha financeira e outros doqumentos da irea de engenharia,
assim como também cépia da minuta de contato.

c. Contrato: Nos casos em que se aplica, devera o setor tomar as projidéncias no sentido de elaborar
0 contrato de acordo com a minuta constante no edital de licitagfio devidamente assinado pelas
partes, o documento original devera acompanhar o processo de licith¢do.

d. Pedido de empenho: Apds o processo licitatério estar com pleto, cpm adjudicagdo e homologacdo,
no caso de contato, deverd imediatamente ser encaminhado paralemissdao da pota de empenho,
momento em que havera reserva de dotagdo orcamentaria suficientp para o pagamento da despesa
gerada.

e. Copia do processo ao almoxarifado ou gestor de contrato: O eficaminhamehto podera ser em

- papel ou por meio magnético, desde que constem todas as caracter{sticas do material adquirido de
forma a possibilitar a conferéncia no momento do recebimento e fatesto do material adquirido e
estocado no almoxarifado.
No caso de prestagdo de servicos ou obras deverd ser encamifhada para olgestor do contrato

ou fiscal da obra toda a documentagao, a fim de viabilizar para que ppssa realizar p atesto do servico
e liberar documentos para liquidago.

4, GESTAO DE CONTRATOS

E o setor encarregado de receber local onde sera recebido ¢s contratos para verificacdo e
acompanhamento, verificando ficando encarregada de verificar todr a documerntacdo referente a
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sua execucdo, bem como também a verificagdo de efetividade ou
execucao de obras.

I

a. Cépia do processo de licitagdo: O setor deverd confirmar o
completa referente ao contrato, para posterior acompanhamento.

b. Indicagdo: Devera constar indicacdo através de portaria o “Gedtor e do Fisq
termo de referéncia, previsto no art. 58, inciso lll, c/c art. 67 da Lei federal n° 8.6

¢. Acompanhamento da execugdo: O setor deveri acompanhar 3
conforme as clausulas estipuladas e o prazo, solicitando documenta

efetividade na prestacdo do servigo ou execugdo de obras poderd ser
sob a supervisdo do setor de gestdo de contratos.

recebimento

realizado po

efetiva exq

Ldo obrigator
para posterior liberacdo, abrangendo todos os servicos e obras reafizadas. O ac

do da prestacdo de servicos ou

da documentagio

tal de contrato” no
466/93.

cucdo do contrato
ia e comprobatdria
pmpanhamento da
I outros servidores,

d. Atestado de recebimento: Apés os passos anteriores e recebimento de notg fiscal, verificando

estar conforme toda a documentacdo, bem como a efetivacdo da prestacdo do s

de obra, deverd assinar a liberagdo para liquidagdo.
Nos contratos de obras e servicos de engenharia, devera est4

da drea de engenharia atestando a execucdo da obra conforme as etapas constan

e. Encaminhamento para contabilidade: O encaminhamento da docymentacdo p

devera ocorrer com documentagdo completa, permitindo a liquidac]

ALMOXARIFADO

O setor de almoxarifado tem a incumbéncia de realizar td
materiais, desde seu recebimento até sua saida, também sera respq
por centro de custo.

Quando ocorrer o registro de materiais que eventualmer

necessariamente, exibir a assinatura de quem os recebeu, bem con
utilizacéo.

r acompanh

te ndo fora
almoxarifado, principalmente os de utilizacdo imediata, suas respectivas nota
0 o local de

BIVigo ou execucdo

ado de documento
tes no contrato.

Ara a contabilidade

0 e pagamento.

dos os controles referentes a
nsdvel pelog

registros de saida

M recebidos pelo
5 fiscais, deverdo.
tal recebimento e
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a. Recebimento de documentacdo: O setor deverd confirmar 0 regebimento af

dos documentos que servirio para conferéncia dos materiais.

raves de verificacido

b. Solicitagcdo de entrega: O servidor encarregado do almoxarifadq, de posse dp documentagdo de

aquisicdo, devera solicitar para da empresa vendedora a entrega §
estipulados. No caso de n3o ocorrer a entrega no prazo, devers cp
compras.

c. Conferéncia do material: Os materiais serdo conferidos observaddo o consta

0s materiaiy dentro dos prazos
municar o setor de licitacdo ou

hte na proposta em

cotejo com o produto entregue e a nota fiscal, conforme as especifiqa¢cdes do praduto tais como tipo

de embalagem, marca do produto indicado na proposta, peso le quaisquer
identificar se o produto entregue confere com aquele apresentado fa ordem de 1

devera também constar na nota fiscal.

d. Atestado de recebimento: ApOs verificar os materiais, e se estive

ndo devera ser recebido, sendo devolvido juntamente com a notsa fig

cal.

outras formas de
fornecimento e que

em de acordo com a proposta e
a nota fiscal, deverad ser atestado através de carimbo o recebimento dom dados dd

(nome completo do servidor, cpf, matricula e portaria), caso ndo haj tempo sufi
de melhor avaliagdo serd atestado recebimento provisorio, ja no casp de inconfor

servidor municipal
ciente ou necessite
midade, o material

Ao atestar o recebimento, o servidor do almoxarifado auforiza a liqujdagdo, por isso a

responsabilidade neste setor é de extrema im portancia, pois os passq
nesta confirmacdo.

e. Comunicado ao patriménio: No caso de recebimento de bens

imediato comunicar o setor de patriménio para que proceda ao registro e tomh
ressaltando que nenhum bem deve sair do almoxarifado sem est]
realizada pelo setor de patriménio, inclusive local de destino. (Cont

02/2015)

s seguintes qcorrerdo com base

moveis e imdveis, deverd de
)amento dos bens,
ar tombado |com identificagdo
forme decreto municipal de N°

f. Encaminhamento para contabilidade: As notas fiscais devidamentd atestadas serdo encaminhadas

para a contabilidade, assim que for dado recebimento definitivo do rhaterial ou bem.

6. GESTAO DE CONVENIOS
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O setor de gestdo de convénios é 6rgdo encarregado de veri
de convénios com entidades, iniciando-se pelo plano de trabalho, ir
Estado e Unido, acompanhamento sistematico, finalizando com a P

a. Verificacdo de plano de trabalho: A conferéncia do plano de tr
aprovacdo do projeto idealizado para a municipalidade, dever
pronunciar a respeito do atendimento as normas para convénio, ¢
solicitar as corregées.

b. Devolugdo a secretaria de origem: Apds a verificagdo, ndo est]
normas conveniadas, devera devolver para o setor de origem que
assinatura do termo de convénio.

¢. Formalizacdo do convénio: A formalizagdo devera ocorrer apés a
(caso necessite), observando o constante no plano de trabalho.

ficar as condi

clusdode d

restacbes de

balho é req
do o servi

$50 nao estej

Bes para realizacdo
dos nos sistemas do
contas.

isito essencial para
or encarregado se
a de acordo devera

pndo em copformidade com as
brovidenciarg correcdo antes da

|promulgacde da lei autorizativa

d. Prestacdo de contas: Conferida a documentacdo, devera ser engaminhada pfra a contabilidade

gerar a nota de empenho, observando a documentacéo completa.

e. Prestacdo de contas: Apds a utilizagdo dos recursos, devers ser e
se estiver correta serd recebida e caso haja discorda ncia, sera devol\

7. RECURSOS HUMANOS

A documentagdo recebida das secretarias devera ser verifica
passos anteriores, caso haja inconformidade, devera ser devolvida pgra correcdo

a. Analise dos documentos: Dever4 realizar a conferéncia do relatéri
que se refere a horas extras, verificando a compatibilidade entre o cgnstante no 1
solicitadas pelas secretarias, bem como também a solicitagdo fundanpentada do cl
Além destas também deverd manter controle sobre benefici

principalmente o aspecto da legalidade.

aborada a pi
ida para cort

Ha quanto ag

de pontos,

hs e obrigd

esta¢do de contas,
ecao.

cumprimento dos
e Novo envio.

principalmente no
elatdrio e as horas
hefe da reparticéo.

coes, verificando
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b. Geragdo da folha de pagamento: Gerar a folha de pagamento d servidores,| efetivos, cargos em
comissdo, contratados, inativos e controle de estagiarios de formg  individudlizada, obedecendo
aos preceitos legais, com informacées sobre vencimentos, adigionais, obrigactes patronais e
descontos passiveis de inclusdo na folha de pagamento. Conferir e gerar guias para pagamentos das
obrigacdes.

c. Controle de pessoal: Realizar o controle de servidores, no Te se refer¢ a seus direitos e
obrigagBes, através de registros de sua efetividade com pasta
comprovantes atinentes a vida funcional do servidor.

individualitadas onde conste

d. Dotagdes e recursos: Realizar a inclusdo de servidores nas dotagpes definidag pelas secretarias e
geracdo de informacgdes para integracdo com a contabilidade.

8. CONTABILIDADE

Toda documentacdo, ao chegar na contabilidade, deve gstar complgta, de forma que
possibilite o registro dos fatos contabeis com base em docu mentacad confidvel e ddequada conforme
a legislagdo, a conferéncia dos documentos deve ocorrer atra és de profissional habilitado,
realizando nota de empenho, a nota de liquidagdo e a nota de pagarhento.

a. Recebimento do processo: A contabilidade fara o recebimento e fealizard a copferéncia, tanto do
documento de solicitacdo de empenho quando da documentagdo janexa, que gerve de base para
emissdo do documento de empenho, dando prosseguimento, cas esteja correta, caso contrario
devolvera.

b. Empenho: E o ato pelo qual a contabilidade, com base na documpntacdo recepida como: Ordem
de fornecimento ou servigo, contrato de obra, contrato de alugudgl, nota fiscal, boletos de dgua,
energia, telefones e outros documentos de despesas cabais, emitira p nota de enmpenho utilizando a
dotacdo orgamentaria adequada a cada situacio especifica.

¢. Liquidacdo: A liquidagdo da despesa somente ocorrerd apés a ve fificacdo dos|documentos: nota
fiscal de material ou servigo devidamente atestada pelo servidor myinicipal competente, casso ndo
haja o carimbo e assinatura do servidor dando a atesto, devera ser|devolvido imediatamente para
correcdo. Apds verificagdo e documentacio correta sera emitida a ngta de liquidgcdo.

d. Envio para Tesouraria: Apds a emissdo da nota de liquidag@o, o prpcesso de depesa serd enviado
a tesouraria para que seja encaminhado ao controle interno para pogterior pagamento da despesa.

Rua Pedro Cavalcante, n® 156, Centro — Fone/Fax (82) 3543-1365 — CEP:; 37265—000 - Teotbnio Vilela — AL,
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9. TESOURARIA

A tesouraria é o 6rgdo pagador e recebedor, cabendo nest
verificar as contas a serem utilizadas e realizar os pagamentos, juntando a docl
do dia e encaminhando de volta para a contabilidade.

a. Recebimento de processo: A tesouraria recebera O Processo
fornecedor estd apto perante o fisco, com as certiddes obrigatérias

interno.

P caso recebe

r a documentacio,

imentacdo no saldo

hté liquidacdo, verificando se o
gnexas, encaminha-o ao controle

b. Realizagdo do pagamento: A tesouraria receberd o processo dp controle interno com parecer

conclusivo, verificard a conta ou contas bancérias que serdo utilizadps e concretig

ard o pagamento.

c. Organizacdo de processo: Apor qualquer tipo de documento cpmprobatdrip ou “confere com
original” em todas as cdpias existentes nos autos, contendo data e dssinatura do|servidor e também

deverd ser carimbando o verso de todas as folhas dosautos, comae
que se anexe cada documento, devera ser posta numeracao, rubricd e érgdo em
autos, sequencialmente, pela controladoria geral e transparéncia dd municipio.

d. Quanto ao prazo: Os processos deverdo ser analisados pelo Setdr de Control
no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas apos o seu rec¢bimento, sa
envolvam alta complexidade, ou necessidade de diligéncias em lochis fora da sg
Analista. Excluidas as excecdes deste paragrafo, as demais prorr

Municipio, por igual perfodo, ao ordenador da despesa;

e. Tipos de parecer técnico: Apds analises dos processos, deverdo sef emitidos e 3
um dos seguintes tipos de instrugdo/parecer técnico:

i. Regular;

ii. Com Ressalva;
iii. Para Diligencia;
iv. Irregular.

f. Devolugdo a contabilidade: Apés os pagamentos do dia, devera co
a documentacdo referente as despesas e receitas do dia com assing
contabilidade para verificagdo, conciliacdo e arquivamento.

10. CONTABILIDADE

ressdo “em

branco “, a medida

todas as folhas dos

e interno da CGTM

lvo processos que

rde de trabalho do

acbes de prazo de andlise de
processos deverdo se requeridas pelo Analista de Controle Internq ou pelo Coptrolador Geral do

inexados aos autos

mpor o saldo, onde conste toda
tura do tesolreiro e enviado 3
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. CONSIDERACOES FINAIS

Ao voltar a documentacgdo da tesouraria, a contabilidade
pagamentos, e a conformidade com a documentagdo apresentad
encaminhada para arquivo.

a. Recebimento dos pagamentos: O retorno da documentacdo dd

através de documentagdo do saldo do dia onde consta toda a documentacdo de

b. Confere pagamento: Neste momento a contabilidade realizarg

ferd incumbdé
b, estando c(

tesouraria ¢

a conferéng

incia de conferir os
bnforme serad entdo

leverd ser realizado
despesa e receitas.

ia dos pagamentos

realizados, conferindo os empenhos e se os totais de valores dispgndidos est3¢ de acordo com as

fontes e suas acBes.

c. Ordem de pagamento: Apés o efetivo pagamento bancario se
contabil, gerando a Ordem de pagamento e anexando no processo.

d. Arquivo: Apés a conferéncia, verificado que esta de acordp com as n

encaminhado para arquivo.

11. SITUAGAO ESPECIAL

Fa realizada

a. Dividas e precatérios judiciais: A documentaco referente a dl’\.]idas deverd
contabilidad

Procuradoria Geral para a autorizacéo legal e encaminhada para
através da tesouraria.

As entidades da administracdo indireta bem como unidades {
do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a obs{
Normativa.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documenty
Controladoria Geral e Transparéncia do Municipio que, por sua vej
auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por
estrutura organizacional.

Pertence Também a esta Instrugdo Normativa as orientagées d

ANEXO I: Orfentagdes sobre processos de pagamentos;
ANEXO II: Orientagdo quanto & cronologia do fluxo de pagamento;

ANEXOIIl: InformagBes complementares para objetos especifif

adicionais;

a

brcamentaria
brvancia da

, através de
parte das di

fluxogramag

fos para d

@ baixa no sistema

prmas, devera ser

ser encaminhada a
e para pagamento

s e 6rgaos setoriais
presente Instrugao

b poderdo ser obtidos junto a

procedimentos de
versas unidades da

anexos:

pcumentagdes
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ANEXO IV: Fluxograma da despesa.

Esta Instrugdo entra em vigor a partir de sua publicagdo, fevogando-s

» as disposigbes em
contrario.

Teotonio Vilela/AL, 17 de dezembro de 2019;

. Prefeitp Municipal.

W\
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ANEXO |
ORIENTAGOES SOBRE PROCESSOS DE PAGAMENTOS

O presente documento tem como objetivo auxiliar e ori¢ntar a atuagdo dos drgdos
integrantes do setor financeiro deste municipio, a fim de lhes proporcionaf eficiéncia e a
celeridade em suas atuacBes.

ORIENTACOES GERAIS

—. 1. O Processo Administrativo de Despesa Publica dever ser instruidb com todos bs documentos
que deram origem a contratacao de bens, produtos ou Servicos, em {rdem cronoldgica, devendo
iniciar com a solicitacdo de aquisicdo acrescido de todos os outros afos administfativos.

2. Da solicitagdo de liquidagdo por meio de C. I. ou memorando é nefessério contier pelo menos:

a. A origem e o objeto do que se deve pagar;
b. A importancia exata a pagar; e
¢. A quem se deve pagar a importéncia, para extinguir a obrigaco.

3. Tanto na Hip6tese de Aquisicdo de bens, Produtos quanto nq Prestacdo (e Servicos, a
liquidacdo terd como base:

a. O Edital da Licitagdoe seus anexos ou suas referéncias;
~b. O contrato, ajuste, aditivo ou acordo respectivo;

¢. Confirmacdo de recebimento do pedido pelo fornecedor;

d. Nota de Empenho; e

e. Os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva [do servico, além de outros

exigidos pela legislagdo ou no préprio contrato.

DO ATESTO

4. O servidor designado para executar a etapa de liquidacdo da desgesa devera verificar, além
de titulos e documentas ascociados aos aspectes formais processualisticos, a exis tencia, in loco

do objeto decorrente do cumprimento da obrigacéo por parte do confratado e antes de receber
as certidGes ou certificados eletrénicos apresentados pela contratadal o setor competente deve
verificar a autenticidade destes documentos no sitio do respectivp expedidor,| na internet,

Rua Pedro Cavalcante, n® 156, Centro — Fone/Fax (82) 3543-1365 — CEP: 5f265-000 — Teptonio Vilela — AL,
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anexando comprovante ao documento ou carimbo de verificacdo g
que deve constar nome complete do servidor, data de verificagdo ¢

5. Os comprovantes da entrega de bem, material ou da prestacdo dfetiva do ser

Notas Fiscais ou Faturas, devem apresentar o preenchimento de
admitindo rasuras, acréscimos, emendas, entrelinhas, generali
impossibilitem o conhecimento das despesas efetivamente realiza

6. Da Nota Fiscal, inexistindo espaco no campo “Discriminaca
“Informacdes Complementares”, tais informagBes deverdo ser|
documento.

7. O Atesto, é pré-condigio que impde ao pagamento de todo e
prestacdo de servicos, devendo nele constar a data em que se
liquidagdo, a assinatura, o nome legivel, a identificacdo da fungdo e
envolvido(s).

8. Se no anverso da Nota Fiscal ndo contiver espaco em branco, o atd
destes documentos, evitando assim rasuras e outros prejuizos as inf

9. Se o recebimento definitivo do produto estiver vinculado a
constituido, a sua indicacdo devera estar juntos as demais info

necessario anexar o laudo ao respectivo documento de cobranca. (C

DA AUTUACAO DO PROCESSO

10. E necessério a Autuacdo, pois € a fase inicial da formalizacdo do d

ocorre a sua identificacdo numeérica e outros registros acessorios.
11. Na capa do processo necessita conter ,no minimo:
a. Nome do Orgdo ou Entidade;

b. Data de Abertura: dia/més/ano;
c. Credor: Cdédigo/Nome;

d. Licitagao: Modalidade / Numero / Comiss3o de Licitacdo Executora
Gestora, Ata de Registro de Prego — ARP, n? e ano, quando for o caso

e. Contrato: Ndmero / Ano;
f. Objeto contratado discriminado;

e autenticid{

todos os sey
(szgfies ou ah
s.

b do Produ

matricula.

destacadas

qualquer fo

50 serd regig
brmacées co

algum laudq

'macdes de
SO necessar

rocesso, mo

ade da certiddo,

Vico, no caso de
Is itens, ndo se
reviaturas que

to/Servico” ou

no verso do

rnecimento ou
deu o recomhecimento da
matricula dofs) servidor(es)

trado no verso
nsignadas.

) técnico pré-

atesto, sendo
o)

mento em que

/ Unidade Demandante ou
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g. Empenho: Nimero / Valor;
h. Origem do Recurso: Convénio n2/ano ou Contrato de Empréstimp n2/ano — Fgnte: 200/500: e
i. Campo destinado ao registro de modificagdes e informacées conpplementares.

12. A capa do processo, por si s6, deve identificar todos os elementos vinculadds a constituicdo
do crédito pelo fornecedor ou prestador de servicos, nos termos d¢ art. 63, § 14, incisos I a lll §
22, incisos | e lI, Lei Federal n2 4.320/1964, bem como a origem da ¢ontratacgdo.
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ANEXO I

ORIENTACAO QUANTO A CRONOLOGIA DO FLUXO DS PAGAME“ TOS

. Demais documentos, caso necessario.

. Ordem de Fornecimento ou Servigo (protocolo);
. Nota de empenho;

. Solicitagdo de Empenho (Comunicagéo Interna);
. Guia de ISS, quando for o caso;

. Planilha Discriminando o produto ou Servigco a ser pago, assinado|por todos o3 responsdveis;
- Portaria do responsavel do atesto, junto com a publicacdo;
. Nota fiscal atestada pelos responsaveis;

- Solicitagdo de pagamento da contratada;

10. Declaragdo do Simples Nacional, quando for o caso;

11. CertidGes de regularidade fiscal, vdlidas no ato do pagamento, gonforme estjpulado no Edital e
no Contrato, observado o disposto nos arts. 29 e 55, inciso XIll, ambos da Lei Federal n° 8.666/93;
12. Solicitagdo de Liquidagdo (Comunicacio Interna);
13. Nota de Liquidacéo;

14. Comunicagdo interna de solicitacdo do Setor Financeiro a Contr¢ladoria Interna;
15. Parecer do Controle Interno;
16. Comprovante de pagamento
17. Nota de pagamento;

Do ~NOU b WN R
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—.* Memodria deCélculo;

ANEXO il

Informacdes complementares para objetos especificos para documentagdes agicionais:

DIARIAS

1. Comprovantes de Viagem (Bilhetes/Cartdes de Embarque) origihais, referentes aos trechos de

ida e de retorno, observado o periodo de afastamento;

2. Declaragdo do setor de transporte, quando o deslocamento do s¢rvidor for rdalizado em veiculo

3. Relatdrio de Viagem com descri¢do detalhada das atividades;

" oficial, préprio ou alugado, constando informacées relacionadas ao idrio de bordo;

4. Copia de certificado, diploma ou atestado por participagdo em fursos, congfessos, semindrios

treinamentos ou similares; e

5. Cépia de documentos oficiais de delegacdo de atividades de intergsse do Munigipio e documento
de comprovacdo da execucdo de atividade emitido por servidor competente da unidade

beneficiada. (Conforme Decreto Municipal de n? 001/2011).

OBRAS

1. Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART:

2. Boletim de Medigdo, contendo:
® Planilha de servigos realizados;

® Cronogramafisico-financeiro;

* RelatdrioFotografico;

e Planta lluminada;e

e Justificativa do atraso, quando existir.

3. Relatdrio Gerencial ou Documento Técnico, quando for o caso;
4. Copia da Folha de Pagamento referente aos trabalhadores prestandoservigo ng
5. Guia de Recolhimento do FGTS e Informagbes a Previdéncial Social - GF
trabalhadores prestando servico naobra;

6. Guia da Previdéncia Social - GPS:
7. Guia de Recolhimento do FGTS - GRF;

8. Comprovantes de recolhimento das retencdes;
9. Nota de Despesa Extraorcamentaria;
10. Nota de Pagamento; e

obra;
P referente aos
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11. Outros documentos exigidos no instrumento contratual.

Além dos documentos supramencionados, a primeira medi¢idp
seguintes itens:

1. Cadastro Especifico do INSS - CEl, que especifica a matricula da opra;

2. Relatério do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA;

deve ser

acompanhada dos

3. Programa de CondigBes e Meio Ambiente de Trabalho na Inddstiia da Constriicdo - PCMAT;

4. Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional - PCMSO;
5. Laudo Técnico de Condi¢des Ambientais do Trabalho - LTCAT; e
6. Licencas Ambientais: licenca prévia, de instalagdo e de operacdo.

O pagamento da dltima medi¢do esta condicionado 3 apresentacap dos seguinfes documentos:

1. Certiddo negativa da matricula CEl da obra;

2. Termo de recebimento provisdrio da obra;

3. Termo de recebimento definitivo da obra;

4. Termo de garantia de eventual equipamento instalado; e
5. Termo de habite-se daobra.

Obs.: Os comprovantes de recolhimento das contribui¢es sociais flo INSS, FGTS$, cdpia da folha de
pagamento, também devem ser exigidas das subempreiteiras, na hipétese de supcontratacio.
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