Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de S eropédica
Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 063/2007 DE 28 DE DEZEMBRO DE 2007.

ESTABELECE O FLUXO DOS PROCESSOS

ADMINISTRATIVOS REFERENTES A
CONTRATACOES E PAGAMENTOS,
EFETUADOS PELA PREFEITURA MUNICIPAL
DE SEROPEDICA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SEROPEDICA, usando das atribui¢des que lhe confere
a legislagdo em vigor, e,

CONSIDERANDO que a Lei Federal 4.320, de 17 de Margo de 1964, estabeleceu normas
gerais de direito financeiro para elaboragdo e controle dos orgamentos e balangos da Uniio, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal,

CONSIDERANDO que a Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1993, estabeleceu normas gerais
sobre licitagdes e contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de
publicidade, compras, alienagdes e locagdes no 4mbito dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federi ; dos Municipios,

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizagdo das normas de tramitagdo de processos
administrativos referentes a contratagdes efetuadas pela Prefeitura Municipal de Seropédica,

CONSIDERANDO os compromissos desta administragdo com os principios constitucionais da
legalidade, isonomia, transparéncia, publicidade e eficiéncia,

CONSIDERANDO a Deliberagio TCE/RJ n° 247/07

DECRETA:

Art. 1° . Fica instituida a rotina processual de observancia obrigatéria em todos os processos
administrativos referentes a contratagdes e pagamentos por esta Prefeitura, na forma do
fluxograma constante no Anexo 1 e II deste Decreto.

Art. 2° . A realizagio de despesa sem a estrita observancia do fluxograma ora instituido
consubstancia-se em ato de mera deliberalidade e ilegalidade, sendo de exclusiva
responsabilidade do servidor que a tenha realizado.

Art. 3°. Os processos de pagamento serdo iniciados com requisi¢io de pagamento
dirigida a Secretaria de origem, que sera responsavel pela instrugdo do processo a
fim de possibilitar a liquidacdo da despesa.
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§1°. A liquidagdo da despesa consiste na verificagio do direito adquirido pelo credor
tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo credito.

§2°. Essa verificagdo tem por fim apurar:

I - a origem e o objeto do que se deve pagar;

[I- a importancia exata a pagar;

[1I - a quem se deve pagar a importéncia, para extinguir a obrigagdo.

§3°. A liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados tera por
base:

[ - o contrato, ajuste ou acordo respectivo;

II - a nota de empenho;

11 - —os comprovantes da entrega de material ou da prestagdo efetiva do servigo.

Art. 4°. A Secretaria de origem remetera o processo para a Controladoria-Geral do Municipio
instruido com as seguintes informagdes ou documentos:

I - documento comprobatoério da realizagio da despesa (nota fiscal ou documento equivalente),
emitido na mesma data ou posteriormente a nota de empenho € que atenda os seguintes
requisitos:

a) esteja no prazo;

b) contenha, em seu verso, assinaturas de dois servidores (caso a
modalidade de licitagdo seja concorrdncia ou tomada de pregos para a
aquisicdo de materiais deverd constar trés assinaturas), plenamente
identificados, atestando o recebimento dos bens ou Servigos;

¢) ndo contenha rasuras, emendas ou borrdes;

d) contenha especificagdo dos itens e respectivos pregos constantes no
documento comprobatério da despesa correspondentes aqueles previstos
na nota de empenho;

e)planilha de quantitativos e especificagio detalhada dos servicos
prestados (art. 5° da Deliberagdo 245/2007 — TCE/RJ)

I - - correto enquadramento da despesa quanto a fungdo prograrnatica, elemento da despesa e
fonte de recursos, através de parecer da Contabilidade;

111 - certiddes de regularidade com o INSS e FGTS;

IV -_nos casos de contrato de prestagio de servigos: informagdo acerca do periodo de execugio
no corpo da nota fiscal, além de relatério das atividades desenvolvidas;

§1. A requisi¢do serd autuada como processo administrativo, no qual todas as folhas deverdo
estar numeradas e rubricadas.

§ 2. Da requisi¢do devera constar o nimero da nota de empenho.

§ 3. Todo pagamento depende da existéncia de saldo orgamentario e financeiro.

Art 5. Néo havendo restrigdes no processo a Controladoria-Gerai do Municipio o encaminhara a
Secretaria Municipal de Finangas para pagamento da despesa, que s6 sera ordenado apés sua
regular liquidagdo.

Paragrafo Ginico. Nos processos de pagamento relacionados a prestagdo de servigos, a Secretaria
Municipal de Finangas providenciara a retengéo do Imposto Sobre Servigos - ISS devido ao
Municipio.
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Art. 6° . Este Decreto entrard em vigor na dat.

a de sua publicagio, revogadas as disposigdes
constantes do Decreto 031/2007 em contrério.

Seropédica, 28 de dezembro de 2007,
o
®
DARCI DOS ANJOS LOPESS &
Prefeito i
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ANEXO 1

FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE CONTRATACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE F INANCAS
Encaminha, bimestralmente, o Quadro de Detalhamento da Despesa (QDD), em consonancia
com o cronograma mensal de desembolso, para cada Unidade Orgamentaria.

l

SECRETARIA SOLICITANTE
Elabora os pedidos de aquisi¢do e contratagdo de servigos e os encaminha, VIA PROTOCOLO,
a Secretaria Municipal de Administragio e Suprimento.Nos casos de realizagdo de Obras e
Servicos de Engenharia o pedido devera estar acompanhado de Projeto Basico elaborado pela
Secretaria Municipal de Obras, com os seguintes elementos: memorial descritivo, orgamento
analitico, cronograma fisico-financeiro, meméria de calculo.

)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E SUPRIMENTO
1) Analisa o pedido de aquisigdo;
2) Realiza a cotagdo a fim de obter o valor estimado do objeto a ser contratado;
3) Faz o encaminhamento & Secretaria Municipal de Finangas.

|

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Realiza o enquadramento orgamentério da despesa e devolve o Processo a Secretaria Municipal
de Administragdo e Suprimento.

l

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E SUPRIMENTO
Submete a solicitagdo ao Prefeito a fim de que seja autorizado o inicio do procedimento
licitatorio.

l

PREFEITO
Ap0s autorizar o inicio do procedimento licitatorio, encaminha o processo a Secretaria de
Administragdo e Suprimento.

J

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;/-\O E SUPRIMENTO
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 MUNICIPIO
Examina as minutas dos editais de licitagao, bem como de todos os seus anexos, emite parecer
quanto a sua aprovago, ¢ encaminha a Secretaria Municipal de Administragio e Suprimento.
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d
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E SUPRIMENTO

Realiza os procedimentos licitatorios e depois de concluidos encaminha o processo a
Controladoria-Gerai do Municipio.

|
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Analisa o processo e o encaminha a Secretaria Municipal de Administragao e Suprimento.

!

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E SUPRIMENTO
Submete o procedimento ao Prefeito, a fim de obter:
1) a homologagdo do processo licitatorio;
2) a adjudicagdo do objeto ao vencedor;
3) a determinago para que a CPL torne publico o resultado;
4) a autorizagio para a emissdo da Nota de Empenho (NE).

|
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Emite e assina a NE.

!

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E SUPRIMENTO

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 publicagéo.
3) Providencia a inserg¢do dos dados referentes 4 contratagiio no Sistema de Gestdo Fiscal

(SIGFIS);
4) Providencia a documentagdo pertinente ao encaminhamento ao TCE/RJ conforme previsdo

da Deliberagdo TCE/RJ n° 245/07 e encaminha a Controladoria Geral do Municipio

l
. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Providencia o arquivamento do processo, apds os procedimentos pertinentes ao almoxarifado.

Seropédica , 28 de dezembro de 2007.
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FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE PAGAMENTOS

FORNECEDOR
Entrega o material ou presta o servigo acompanhado da Nota Fiscal (NF) conforme Nota de
Empenho.

SECRETARIA SOLICITANTE
Atesta e data o recebimento do material/servigo no verso das vias da NF com as assinaturas de
dois responsaveis, plenamente identificados pelo recebimento, e as devolve ao Fornecedor.

l

FORNECEDOR
Formaliza a requisigdo de pagamento dirigida a Secretaria de origem, que seré responsével pela
J instrugdo do processo a fim de possibilitar a liquidagio da despesa.

l
SECRETARIA SOLICITANTE
Autua o processo remetendo para a Controladoria-Geral do Municipio instruido com as
informagdes ou documentos previstos no art.4°do
presente Decreto Municipal.

!
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
1) Atesta a legalidade da despesa, mediante parecer, e encaminha o processo a
Secretaria Municipal de Financas.
2) Nos casos das despesas por mutagdo, encaminha uma copia da Nota Fiscal
atestada e uma via da Nota de Empenho ao:
a) Setor de patriménio da Secretaria Municipal de Administragdo, nos casos de bens a serem
tombados;
b) Almoxarifado Central, nos casos de bens de consumo.

!
1 SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Contabiliza a liquidagdo da despesa, emite a Ordem de Pagamento e o cheque

!
PREFEITO
] Ordena o pagamento da despesa e assina o cheque

l

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

Seropédica , 28 de dezembro de 2007.

DARCI DOS ANJOS LOPES
Prefeito
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