ITURA MUNICIPAL

Santo Antoénio do Descoberto - GO

CNPJ: 00.097.857/0001-71

PORTARIA N° 100 DE 10 DE MARCO DE 2021

“Dispde sobre institucionalizagio de Fluxograma de
atividades para processos de pagamento de:
Despesa de Objeto licitado: Despesa Proveniente de
Compra Direta (dispensa de licitagdo); Despesas
Continuas (pagamento de pessoal, locagdes,
concessionarias, entre outros)”

Aulorizago p!

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO DESCOBERTO,
estado de Goids, no uso de suas atribuigdes:

CONSIDERANDO a necessidade de institucionalizagio de medidas
administrativas com vista ao Principio da Eficiéncia, conforme previsto no art. 37 da
Constituigdo Federal de 1988:

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo, racionaliza¢do e celeridade
dos ritos processuais administrativos. no ambito do Poder Executivo Municipal:

CONSIDERANDO a necessidade de atualizag¢@o dos tramites internos, haja vista
0 nome layout promovido pelo TCM/GO.

CONSIDERANDO a nova redagéio dada pela lei n° 1172/ 2020 que editou a
reforma administrativa.

RESOLVE:
Art. 1°. Instituir Fluxograma de atividades para processos de pagamento de:

[ Processos de pagamento de Objetos licitados nas modalidades
concorréncia, tomada de pregos, convite, leildo, pregdo e concurso
(empenho global ou ata de registro de preco);

I[I.  Despesa Proveniente de Compra Direta (dispensa de licitagdo);
IIl. - Processos de pagamento com despesas continuas (pagamento de pessoal,

locagdes, credenciamento, concessionarias, dentre outros).

Art. 2°. As despesas continuas, a exce¢do da folha de pagamento, deverdo ser
processadas por estimativa, englobando todo o exercicio, sendo o mesmo autuado

conforme fluxograma n° 03 do anexo 01, no que couber

Quadra 33, Lote 24, Centro - Santo Antonio do Descoberto Estado de Goids.
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CNPJ: 00.097.857/0001-71

Pardgrafo tnico. Ja os processos de pagamento de despesas continuas seguirdo o

fluxograma n°® 05 do anexo 01.

Art. 3°. Em atendimento aos Principios da Publicidade e Transparéncia, o
Fluxograma apresentado anexo ficara disponivel no site da Prefeitura Municipal

(www.santoantoniododescoberto.go.gov.br/site) e na plataforma PLACARD.

Art. 4°. Fica desde ja revogado todas as disposi¢des em contrario a essa Portaria,

em especial a Portaria n® 03/2020.

Art. 5°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag¢do.

Santo Antonio do Descoberto — GO, 10 de marg¢o de 2021.

Aleanli io Caldato
Pfefeito Municipal

Quadra 33, Lote 24, Centro - Santo Antonio do Descoberto Estado de Goias.
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FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE PAGAMENTOS - 01 ANEXO 01
AQUISICOES DE PRODUTO/SERVICO LICITADOS

EMPENHO GLOBAL
[ \ DIRETORIA DE COMPRAS
. ADMINISTRA(;AO SOLICITAGAO DE COMPRA/SERVIGCO * Proceder com os atos, como: verificagdao
DIRETA r de saldo de produtos e de empenho,
. . * Memorando com a solicitagdo, indicagdo de fonte vencimentos de atas e contratos.
o Eg:lﬂi?sgggglgss “1 + Requisicio dentro do sistema eletronico *  Verifica se a demanda consta no estoque
SUBORDINADOS —
\ SECRETARIA DE FINANCAS

* Verificar saldo financeiro e
orgcamentario. <

* Manifestagdo conforme Inciso I,
art. 15da lei 1.172/2020

SIM

TEM NO
ESTOQUE?

ALMOXARIFADO

HA
RECURSOS
FINANCEIRO

* Dasaida da mercadoria
conforme requisigdo

* baixar no estoque via
sistema eletrénico

A4

DIRETORIA DE COMPRAS

1. Emitir a ordem de fornecimento (O.F)

2. Recebe o documento fiscal (NF)

3. Valida as certiddes CONTROLE INTERNO
I >

Obs: * Validar o ato em conformidade com a lei

* Bens patrimoniais: Encaminhar cdpia da NF e cépia do

empenho para Dep. De Patrimonio

* Bens de consumo ndo durdveis: Encaminha para
almoxarifado para proceder com a liquidagdo e o
langamento no sistema eletrénico do estoque

Impropriedade DEVOLUGCAO DO PROCESSO

SECRETARIA DE FINANCAS
no ato?

CONTROLE INTERNO

* Devolver ao departamento/6rgdo solicitante para sanar
0of(s) vicio(s)

* Promover diligéncias , manifestagdo, despacho e
recomendagdes quanto ao processo de despesa

Y

* Reanalise NAO
e Para arquivo quando * Verifica a Regularidade &

finalizado Fiscal.
* Pagamento.




FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE PAGAMENTOS - 02
AQUISICOES DE PRODUTO/SERVICO LICITADOS

ATA DE REGISTRO DE PRECO (A.R.P)
( \ DIRETORIA DE COMPRAS
o ADM|N|STRACAO SOLICITAGCAO DE COMPRAS/SERVICO * Proceder com os atos, como: verificagdo
DIRETA j de saldo de produtos e de empenho,
>! « FUNDOS PUBLICOS >1 * Memorando com a solicitagdo, indicagdo de fonte ven.ci.mentos de atas e contratos.
« DEMAIS ORGAOS * Requisi¢do dentro do sistema eletrdnico. * Verifica se a demanda consta no estoque
SUBORDINADOS e

\ o

SECRETARIA DE FINANGCAS SEC. DE PLAN. E ADMINISTRACAO ALMOXARIFADO
TEM NO
NiO * Verificar saldo financeiro e * Manifestagdo conforme § 29, art. ESTOQUE? « Dasaida da mercadoria
Orgamentério. 17 da lei 1.172/2020 conforme requisigao

* Manifestagdo conforme § 29, art.

* baixar no estoque via
17 da lei 1.172/2020

ps sistema eletrénico

RECURSOS
FINANCEIRO

SIM

DIRETORIA DE COMPRAS

1. Emitir a ordem de fornecimento (O.F)

2. Recebe o documento fiscal (NF) ~
A4 3. Valida as certiddes DEP. PATRIMONIO

DIRETORIA DE COMPRAS
“| Obs: * Procede com o tombamento
e Emite Autorizagdo de Fornecimento * Bens patrimoniais: Encaminhar cépia da NF e cdpia do * Procede com demais atos
(A.F) empenho para Dep. De Patrimoénio pertinentes ao controle
e Vincula dotagdo * Bens de consumo ndo duraveis: Encaminha para patrimonial
almoxarifado para proceder com a liquidacdo e o

I langamento no sistema eletrénico do estoque

CONTABILIDADE DIRETORIA DE LICITAGAO \ll
X CONTROLE INTERNO
e EmpenhaaA.F * Procede com envio do
e Verifica as informagdes COLARE (substitutivo do o VEEr ® & En canfermikEie @ a e
contabeis. contrato)
Impropriedade
? -
SECRETARIA DE FINANCAS o DEVOLUGRO DO PROCESSO
CONTROLE INTERNO ¢ SIM * Devolver ao departamento/drg3o solicitante para sanar

V

o(s) vicio(s)
* Promover diligéncias , manifestagdo, despacho e
recomendagdes quanto ao processo de despesa

* Reanalise

e Verifica a Regularidade
Fiscal.

e Pagamento

e Para arquivo quando
finalizado]




FLUXOGRAMA DE PROCESSOS - 03

AQUISICOES DE PRODUTOS/SERVICOS
DISPENSA DE LICITAGAO

DIRETORIA DE COMPRAS

SOLICITACAO DE COMPRAS/SERVICO * Verifica se a solicitagdo consta no estoque
* Procede com os orgamentos ;

\ * Solicitagdo de abertura de processo para aquisicdo de => : Verific.a o limite d.e. d~ispensa em razdo fjo valor,
produto ou servico com definicio detalhada do objeto; pesquisando as aquisigdes semelhantes realizadas no
+ ADMINISTRACAO > quantidade e justificativa (Termo de Referéncia); mesmo exercicio, a fim de evitar o fracionamento de
DIRETA * Indicagdo de fonte de recurso (tesouraria); ges.;t).esa citacio d
/ ¢ Certiddo de dotagdo e saldo orcamentario;(contabilidade : (N SCIEREIER CE CelmpiEe
° FUNDOS(;UBEICOS ¢ ¢ ( ) * Langar dotagdo no sistema eletrénico
* DEMAIS ORGAOS —
SUBORDINADOS J
\_ ) SEC. DE PLAN. E ADMINISTRACAO
A NAO
SECRETARIA DE FINANCAS

* Manifestagdo conforme § 29, art.
17 da lei 1.172/2020

* Declaragdo de Impacto |Z
Orgamentario Financeiro.
* Manifestagdo conforme § 29, art.

DEP. De CONTABILIDADE

HA
RECURSOS

e Adequagdo orgamentdria e 17da lei 1.172/2020
reserva orgamentaria
* Verificar dotagdo orgamentaria DEP. DE CONTABILIDADE
\
* Revisar as informagdes DIRETORIA DE LICITAGAO
DIRETORIA DE COMPRAS contabeis
j * Verificar os limites previsto
DIRETORIA DE LICITACAO +  Autorizacio de fornecimento (A.F) nos incisos | e Il do art. 24 da *  COLARE(Substitutivo do
*  Vincular a reserva orgamentaria 8.666/93. contrato )
* Verificar a dispensa aos moldes da lei 8666/93; «  Procede com o empenho
* Elabora os atos de dispensa
* Parecer juridico
* Elabora o contrato ou documento equivalente
* Publicagdo oficial do extrato
* COLARE (Geragdo e integragao de dispensa) DIRETORIA DE COMPRAS
1. Emitir a ordem de fornecimento (O.F)
2. Recebe o documento fiscal (NF)
3. Valida as certidoes
v
CONTROLE INTERNO I Obs:
* Bens patrimoniais: Encaminhar cépia da NF e cdpia do
* Validar o ato em conformidade com a lei empenho para Dep. De Patriménio
* Bens de consumo ndo durdveis: Encaminha para Dep.
almoxarifado para proceder com a liquidagdo e o
langamento no sistema eletrénico do estoque
SECRETARIA DE FINANCAS -
DEVOLUGAO DO PROCESSO

CONTROLE INTERNO » Devolver ao departamento/érgdo solicitante para sanar

o(s) vicio(s)
* Promover diligéncias , manifestagdo, despacho e
recomendacdes quanto ao processo de despesa

* Reandlise

* Verifica a Regularidade
Fiscal.

¢ Pagamento

Impropriedade

i ?
e Para arquivo quando no ato”

pago e finalizado




DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANO

\

2N

FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE PAGAMENTOS - 04
FOLHA DE PAGAMENTO, EXTRA ORCAMENTARIO E PATRONAL

.

)

ENCAMINHAMENTO

Encaminha a folha de pagamento e os relatérios

GESTOR DA PASTA

¢ Toma conhecimento do dispéndio;

para o gestor da pasta

_——

DEP. De CONTABILIDADE

¢ Procede com o empenho <
* Contabeis.

CONTROLE INTERNO

¢ Validar o ato em conformidade com a lei

N

=1 °* Indica e autoriza fonte pagadora para folha de
pagamento;

* Indica fonte pagadora para parte patronal do
RPPS, INSS, e VALE TRANSPORTE

Folha de
pagamento ou
Despesa com
patronal

Consignados,
IRRF, Sindicato e
outras extra
or¢camentaria

Impropriedade
no ato?

CONTROLE INTERNO

Para arquivo quando
finalizado

SECRETARIA DE FINANCAS

Reandlise
Pagamento

SIM

N

Y

DEVOLUCAO DO PROCESSO
Devolver ao departamento/drgado solicitante para sanar
o(s) vicio(s)
Promover diligéncias , manifestagdo, despacho e
recomendagdes quanto ao processo de despesa




FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE PAGAMENTOS - 05
DISPENDIO COM SERVICOS / PRODUTOS CONTINUOS

\

5 SOLICITAGAO DE PAGAMENTO
* ADMINISTRACAO

.. . GESTOR DA PASTA

DIRETA + Solicita o pagamento Do servico/produto, com

* FUNDOS ?UBLlCOS > . :::g:gchiist:?j;n:zgs:sliada >1 + Toma conhecimento do

» DEMAIS ORGAOS ' dispéndio e autoriza o pleito;
SUBORDINADOS

* Indica fonte pagadora.

_ y . _—

SECRETARIA DE FINANCAS

* Verifica a fonte de recurso
indicada <
* Verifica disponibilidade
financeira/or¢camentaria

CONTROLE INTERNO

* Validar o ato em conformidade com a lei

SECRETARIA DE FINANCAS Impropriedade
no ato?
CONTROLE INTERNO *  Reandlise _ R
* Verifica a Regularidade * Devolver ao departamento/drgdo solicitante para sanar
* Para arquivo quando Fiscal. 7 ofs) vicio(s) S . ~
finalizado * Pagamento * Promover diligéncias , manifestagdo , despacho e
recomendagdes quanto ao processo de despesa

DESPESA CONTINUAS:

Planilhas de LocagGes de imdveis, planilhas de locagdes de veiculo ( exceto horistas), servigos de concessionarias (dgua, luz, telefone, correios), servigos provenientes de DETRANS (exceto multas de
transito), servigos de assessoria e consultoria técnica, servigos de coleta e transporte de residuo sélidos, servigos de locagdo de sistemas de gestdo publica, servigos de locagdes de impressora e
multifuncionais, transporte escolar, planilha de prestadores de servigo via credenciamento, servigos de correios, de certificados digitais e 6rgdo fiscalizadores (CREA).




