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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N2. 001/ 2021

“Disp0e sobre a regulamentacao dos procedimentos aplicados na formatagdo, tramitacdo e
arquivamento de processos administrativos com base nas Leis n° 8.666/93 e n° 14.133/2021, de
Licitagoes e Contratos da Administragao Publica, Lei de N2 10.520/2002 e Lei de N29.784/1999.”

Versdo: 01.00

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo
Aprovagao em: 27/09/2021

Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n° 298/2021
Publicacao DOM — 28/09/2021

| = FINALIDADE

Esta Norma dispde sobre os procedimentos que dizem respeito a autuacdo, ao registro, a
tramitacdo e arquivamento de processos administrativos de despesa, inclusive as regras gerais
de juntada de documentos, a serem cumpridos no ambito da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio de Agua Doce do Norte - ES.

Aplicam-se os dispositivos desta Instru¢do Normativa, no que couber, aos documentos e
processos elaborados e entregues por meio manual ou que passem a tramitar por meios
eletrénicos.

Il - ABRANGENCIA
Todas as unidades da estrutura organizacional dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal.

Cada setor devera observar o que lhe couber nas atividades de juntada de documentos,
protocolizacdo, autuacao, tramitacdo e arquivamento de processos administrativos de despesa
guando neles se pronunciarem, e obedecerdo as normas estabelecidas nesta Instrucdo
Normativa. Lembrando que é de responsabilidade de cada secretaria o acompanhamento dos
tramites processuais dos processos, como também a sua conservacgao.

IIl - CONCEITOS

3.1 PROTOCOLO CENTRAL
E o Setor que controla e providencia a recepcdo, tramitacdo, expedicdo e fluxo de
documentos, correspondéncias e malotes, além da autuag¢do, acompanhamento e demais
procedimentos referentes a processos administrativos.
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IV — BASE LEGAL

- Constituicdo Federal

- Constituicdo Estadual

- Lei Organica Municipal

- Lei Municipal de Controle Interno

V — RESPONSABILIDADES
5.1 DAS UNIDADES MUNICIPAIS COMO EXECUTORAS DA INSTRUCAO NORMATIVA

511

5.1.2

5.13

514

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa quanto
ao fornecimento de informacgdes e a participagdao no processo de atualizagao;
Alertar a unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho objetivando a sua otimizac¢do, tendo
em vista principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdao Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinag¢des da Instru¢ao Normativa, em especial, quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padroniza¢ao dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacgdes.

5.2 DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

521

5.2.2

5.2.3
524

5.2.5

Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdao Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacdo;
Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo de controle interno para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansao.

Prestar esclarecimentos a cerca desta Instrugao Normativa;

Prestar o apoio técnico na fase de atualizacdo desta Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Por meio de auditoria interna, avalizar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracGes desta Instrucdo
Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacao de novas
Instru¢des Normativas.

VI - PROCEDIMENTOS
6.1 DO PROTOCOLO CENTRAL
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6.1.1 O Setor de Protocolo tratard do registro e controle dos Processos Administrativos
por meio de Sistema de Informatica préprio. Caso o sistema ndo esteja disponivel,
os autos tramitardo e serdo registrados em livro préprio até a regularizacdo, sendo
de responsabilidade do Setor de Protocolo, o seguinte:

l. registrar e controlar a tramitacdo de processos, desde sua abertura até o
arquivamento;

Il. realizar a abertura de novos volumes de processos, sendo que os volumes em
questdo deverdo ser cadastrados no sistema eletronico, utilizando a
numerag¢ao do processo administrativo de origem, com termo de abertura e
o anterior munido com termo de encerramento, lembrando que cada volume
do processo serd identificado com numeragao romana, assim facilitando sua
identificacdo no sistema eletrénico;

Il. manter a atualizacdo dos dados com vistas ao fornecimento de informagdes
aos interessados, relativas a processos em tramitacdao ou arquivados, e
providenciar o desarquivamento, quando solicitado;

V. encaminhar o processo registrado, quando de sua autua¢dao, ao seu
destinatdrio no prazo maximo de 24 horas a contar do recebimento;

V. esclarecer aos usuarios do sistema, nas unidades da Prefeitura e Camara
Municipal, sobre sua correta utilizacao.

VI. O Setor de Protocolo ndo se responsabilizara pelos processos que tramitarem

em maos, e sem registro no sistema.

6.2 DA AUTUACAO

6.2.1 A autuacdo de Processos Administrativos de Despesa sera realizada por exercicio
e consistira em emitir o Termo de Abertura, reunir documentos obedecendo
rigorosamente a ordem cronoldgica de datas e pagamentos, devendo realizar a
numeracdo do processo em ordem crescente, sem rasuras, utilizando carimbo
proprio para colocacdo de numero aposto no canto superior direito da pagina.
Quando a peca do processo estiver em tamanho reduzido, a mesma sera colada
em folha de papel em branco (tamanho A4), apondo-se carimbo e numeracdo de
pecas, de tal forma que o canto superior direito do documento seja atingido pelo
referido carimbo. O processo devera manter o padrdo de capa utilizado em cor
especifica de cada secretaria, e sera feito exclusivamente pelo Setor de Protocolo,
por meio de registro no Sistema Eletronico, observando o seguinte:

l. todo processo recebera numeracgao Unica para o exercicio;

Il. autua-lo apenas mediante solicitacao de ordenador de despesas;

[l alguns processos como de Concessdao de Didrias e Suprimentos de Fundos,
bem como os de Convénios e outros, por solicitacdo, terdo tratamento
prioritario sobre os demais, devendo constar o carimbo de “URGENTE”, nas
respectivas capas;

V. se 0 processo ultrapassar aproximadamente 100 folhas (350 folhas em pastas
AZ), proceder-se-a a abertura do volume seguinte do mesmo processo, com
os Termos de Encerramento do anterior e de Abertura no seguinte, e assim
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VI.

sucessivamente, sendo que a posterior juntada de documentos serd de
responsabilidade do setor que solicitou sua abertura. O novo volume terd sua
numeracdo de folhas em sequéncia a numeracdo finalizada no volume
anterior. Para o devido arquivamento os volumes devem estar anexados em
conjunto;

a capa de cada novo volume devera conter todas as informacdes constantes
do primeiro e o numero do volume em algarismo romano, sendo padronizada
por cor das respectivas secretarias;

no caso de utilizacdo do Sistema de Registro de Precos, haverd um processo
versando sobre a fase de licitagdo, denominado “Processo Principal” e outros
organizados pelas Secretarias, com numeracdo especifica, versando sobre o
empenhamento, projeto bdsico, ata de registro, contratacdo, liquidagdo e
pagamento de despesa, que, depois de encerrados deverao ser apensados ao
processo principal de contratacdo. A numeracdo desses processos serd
separada do processo principal, indicando o nimero sequencial, em ordem
crescente, do volume.

6.3 DA JUNTADA DE DOCUMENTOS

6.3.1

VI.

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

Para ser recebido pelo protocolo, para abertura de processos, o documento
deverd atender aos requisitos abaixo discriminados:
tratar exclusivamente de um Unico assunto;
constituir documento original;
conter data, assinatura e identificacdo do interessado e enderecamento a
Unidade competente;
estar instruido com os documentos indispensaveis a andlise do pedido;
em se tratando de documento de carater funcional ou pessoal, o papel nao
deverd possuir timbre;
em se tratando de documento oficial, devera ser utilizado papel timbrado do
orgdo que o expediu.
Quando o pedido tratar-se de solicitacdo de despesa, este deverd
obrigatoriamente ser assinado pelo Secretario interessado.
Os documentos relatados no item 6.5.1, IV, poderdo constituir-se de cépias no
gue couber.
O documento protocolizado ndo podera ser tornado sem efeito, podendo o
interessado mediante um novo requerimento solicitar o cancelamento do pedido
anterior.
O protocolo deverd recusar o recebimento de um documento se este ndo estiver
instruido de acordo com as normas aqui estabelecidas.
Para ser juntado ao processo, e a fim de resguardar a legalidade e evitar
adulteragdes, todo documento devera atender aos seguintes requisitos:
apos numeracao inicial das folhas pelo Protocolo, as folhas seguintes devem
ser paginadas pelo servidor que as juntar ao processo;
carimbar, paginar e rubricar sem emendas, rasuras ou borrdes, cada
documento juntado. A paginacdo das folhas serd sequencial e crescente,
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6.3.7

6.3.8

6.3.9

6.3.10

6.3.11

6.3.12

6.3.13

6.3.14

6.3.15

6.3.16

obedecendo rigor’'osamente a ordem cronoldgica dos documentos, e deverd
ser feita por meio de carimbo, apostos na parte superior direita da folha, onde
deverd constar: nimero do processo, nimero da folha e rubrica do servidor.
N3do serd permitida a numeracgao repetida de folhas ou a diferenciacdo das
mesmas por meio de letras ou quaisquer outros artificios. Se ocorrer falha na
numeragao devera ser emitido uma certidao justificando o ocorrido, indicando
através desta certiddao quantas paginas teria até o efetivo ato;
datar e colher assinaturas, identificadas, dos responsaveis pelos documentos
no setor;
observar que os documentos de tamanho diminuto sejam colados, por uma
das bordas, em folha em branco, com espaco suficiente para permitir sua
inclusdo, manuseio e numerag¢ao, sem sobreposi¢ao, e de maneira que nao
impossibilite a leitura do seu verso quando nele contiver qualquer tipo de
informacao;
observar se as copias, quando necessdrias, foram autenticadas em cartério ou
por servidor qualificado e identificado apondo o carimbo “CONFERE COM O
ORIGINAL”;
A juntada das folhas de jornal ou impressdao de Diario Oficial, devera deixar a
mostra a data, sendo que os textos das publicacdes deverao ser destacados, em
seu entorno, com o uso de caneta marca-texto e régua
Observar o total preenchimento dos campos dos documentos, o prazo de validade
e autenticidade de certidGes, bem como a correcao da reda¢cao dos documentos
recebidos e/ou emitidos ao junta-los ao processo;
Observar que o documento contenha margem minima de 2,5 cm na parte
superior, quando paisagem, e em seu lado esquerdo, quando retrato, espacos
reservados para perfuracdao; o tamanho do papel devera ser o A4 210x297mm, e
a cor, branca;
Observar que ainclusdo de documentos impressos em papel termossensivel, apds
numeracdo da pagina, deve-se ser juntada sua copia reprografica, devido ao risco
da mensagem contida desaparecer;
O processo ndo devera conter documentos em duplicidade, folhas em branco e
documentos grampeados ou soltos na contracapa;
Consignar o orgdo/unidade de destino e rubrica do servidor que o estad
encaminhando;
A capa do processo ndo devera receber notas ou escritos ndo previstos em
normas;
Observar que, principios éticos devem ser indispensaveis as informagdes contidas
nos documentos, mantendo absoluta discricdo sobre eles;
Evitar a repeticdao de informacdo ja prestada por outro servidor ou documento, e
o uso do mesmo texto ja constante do processo, ndo deixando, contudo, de fazer
alusdo ao mesmo, quando for o caso;
Empregar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados de
higiene nos manuseios, fazer furos centralizados, dobras necessarias com
simetria, evitar o uso de grampos metdlicos e clipes e, ainda, preservar as
informacgdes ja existentes ao apor novos elementos ao documento, tais como
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carimbos, evitando rasurar, bem como encobrir informacdes nos documentos
juntados.

6.3.17 O extravio de documentos ou processos poderd acarretar apuracdo de

responsabilidade administrativa tanto para o setor remetente como o setor de
destino.

6.4 DA TRAMITAGCAO

6.4.1
I
Il

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

A tramitagdo dos processos administrativos de despesa seguird a seguinte ordem:
guanto aos processos de Licitagao em geral - ANEXO [;
guanto aos processos de despesa relativos a Registro de Prego - ANEXO II;
quanto aos processos de despesa relativos a Dispensa de Licitagdo e nas
Inexigibilidades de Licitagdo com nas Leis Federais de Licitagdes e Contratos,
devendo todo o tramite licitatério ndo ultrapassar o periodo de 05 (cinco)
dias - ANEXO Il
O responsavel pelo gabinete do Prefeito (Chefe de Gabinete), deverd observar
que, quando o Prefeito estiver em viagem o processo devera ser encaminhado ao
ordenador de despesa competente;
Os documentos mencionados serdao elaborados de acordo com os modelos ja
orientados pelo Controle Interno desta Municipalidade;
Os demais processos administrativos de despesa ndo citados obedecerdo as
regras desta Instrucdo Normativa, no que couber;
Todos os processos em que, apds emissdo de documentos necessitem de
assinatura do Prefeito, em qualquer fase em que se fizer necessario, deverao ser
encaminhados ao Gabinete do Prefeito para conhecimento e andlise, devendo ser
encaminhado posteriormente para o destino seguinte, conforme tramites
elencados nos incisos |, Il e lll.
O deslocamento fisico de processos de um setor para outro, serd efetuado
diretamente pelos setores envolvidos, mediante anotacdo no protocolo
eletrénico, e para melhor resguardar, utilizar protocolo manual ou despacho na
ultima folha, com linguagem clara e precisa, fundamentados e/ou conclusivos,
vedada a utilizacdo de termos genéricos como: “para providéncias cabiveis”.
Quando a ultima folha do processo consistir de: atas, certiddes, fotos, mapas,
plantas de servicos de engenharia, leis, portarias e decretos, os despachos
deverdo ser feitos em folha apartada.

6.5 DO ARQUIVAMENTO

6.5.1

O arquivamento dos Processos Administrativos de Despesas, deverdao ser
encaminhados a Procuradoria Geral para andlise e averiguacdao de possiveis
pendéncias e demais falhas que porventura houver. Apds manifestacao favoravel
ao arquivamento pela Procuradoria Geral, os autos serdao devolvidos para
elaboracdo de termo de encerramento, devendo o mesmo ser assinado pelo
Secretdrio da pasta, e formalizado pelo Protocolo a quem compete:
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6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

6.5.7

6.5.8

6.5.9

Ao receber o processo para arquivo, fazer a conferéncia de sua paginacdo para
emissao do Termo de Encerramento;

Observar se o termo de encerramento constitui-se de registro formal de
encerramento do processo, no qual deve constar o niUmero do processo, o objeto,
a data de abertura e encerramento, a quantidade de processos apensos, de
volumes e de folhas existentes, e assinatura identificada do responsavel,;
Recuperar as capas quando rasgadas ou danificadas, visando garantir a
integridade dos documentos juntados;

Realizar o arquivamento dos processos em caixa-arquivo com os dados impressos
em etiqueta-padrao, separados por secretaria com numeragao crescente.

Ao receber solicitacdo de vistas ou cdpia em processos administrativos de
despesa, encaminhar o requerimento a autoridade competente para autorizagdo
e emissdao do Termo de Cautela. Se autorizado, o requerimento devera ser
anexado ao processo correspondente, passando a fazer parte integrante do
mesmo e recebendo inclusive numeragao sequencial. Quando de sua devolug¢ao o
processo devera ser conferido e novamente arquivado.

Emitir por meio do Sistema, relatérios relativos aos processos administrativos de
despesa, em tramitagdo ou arquivados, sempre que solicitado;

Manter a custddia, a conservagao e a preservagao dos processos administrativos
de despesa.

Qualquer pessoa é parte legitima para solicitar vista ou cépia de documento ou
processo, ressalvados os casos em que os autos tenham que ser mantidos em
sigilo, em cumprimento ao disposto na legislacdo em vigor.

VIl - DISPOSICOES GERAIS
7.1 INSTRUCOES, COMPETENCIAS E VIGENCIA

7.1.1

7.1.2

Il.
Il.
7.13

7.1.4

A partir da data da publicacdo desta Instrucdo Normativa, os processos que nao
estiverem em conformidade com as normas estipuladas deverdo ser devolvidos
ao orgdo/setor que os encaminhou para que se processem as corregdes
necessarias.
Compete a Controladoria Geral do Municipio emitir normas e atos normativos
complementares aos existentes na legislacdo em vigor, para o fiel e melhor
cumprimento desta Instrugdo Normativa, bem como supressdes, corregdes e
aperfeicoamentos que se fizerem necessarios, bem como:

Confec¢do de manual de procedimentos e rotinas;

Elaboracdo de checklists;

Padronizacdo de documentos e de formularios.
O checklist dos procedimentos aqui normatizados constitui os Anexos IV e V desta
Instrugao Normativa
Compete a Secretaria de Administracdo a realizacdo das adequacgdes necessarias
nos sistemas de informatica, quadro de pessoal e outros, de maneira a permitir o
integral cumprimento das disposi¢cdes estabelecidas, bem como a realizagdo de
treinamento especifico a todos os servidores envolvidos, com vistas a garantir a
observancia do disposto nesta Norma e dos demais dispositivos em vigor
relacionados.
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7.1.5 Estalnstrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, servindo como
parametro também para a Cimara Municipal de Agua Doce do Norte, revogando-
se as disposicées em contrario.

Agua Doce do Norte - ES, 27 de setembro de 2021.

Elyanderson Augusto Ferreira de Souza
Controlador Geral
Decreto n2 020/2021
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ANEXO |

PROCESSOS DE LICITAGAO EM GERAL

SEQUENCIA DE ANDAMENTOS
ITEM ORIGEM DESTINO/PROCEDIMENTO
Secretaria solicitante
01 Memc.Jrando, a.companhado E= Gabinete do Prefeito
Projeto Basico / Termo de
Referéncia
02 Gabinete do Prefeito Autorizacdo para Abertura do Processo
03 Protocolo Abertura de processo, numerado e registrado
04 Superintendéncia de Compras / Pesquisa de precos no mercado local; (quando
Comissdo de Licitacao obras e convénios pular esta etapa)
. Setor Orgamentario; reserva/informacéo do
05 S'ecretarla e Orgamento, quando os mesmos ndo forem
Planejamento/Fazenda objetos de SRP
06 Gabinete do Prefeito Prefeito autoriza o pfrojeto ‘bésicoe a referida
despesa apds o balizamento
07 Comissdo de Licitacdo / Inicio do processo licitatorio, confecgado do edital,
Superintendéncia de Compras preferencialmente via pregdo eletrénico
Emissdo de parecer juridico quanto ao Edital de
Licitagdo; requerer alteragdes se o edital ndo
estiver de acordo com os preceitos das leis
08 Procuradoria Geral licitatdrias; sendo o parecerista responsdvel em
seu parecer juridico quanto aos procedimentos
praticados, sendo eles favoraveis ou
desfavoraveis
09 Comissdo de Licitacdo / Agendar a data do certame licitatério e dar a
Superintendéncia de Compras devida publicidade; realizar a licitagdo
Emissdo de parecer quanto ao cumprimento das
leis de licitacdo no certame licitatério; sendo o
10 Procuradoria Geral parecerista responsavel em seu parecer juridico
guanto aos procedimentos praticados, sendo eles
favoraveis ou desfavoraveis
11 | Pregoeiro / Comissdo de Licitagdo Adjudicacédo
12 Gabinete do Prefeito Homologacao pelo Prefeito do processo licitatdrio
e do(s) vencedor(es) do certame
13 Comissdo de Licitacao Dar publicidade
. . Solicitagdo de Empenho
14 Secretaria de Origem (Nao considgerar no caio de SRP)
15 SEFAZ Elaborar Empenho
. Confeccionar e dar publicidade ao contrato
16 Procuradoria Geral (depende do oEjeto contratado);
17 SeaEE e o O Solicitar Qrdem fie Fatu.ramen:co / Autorizagdo de
Fornecimento a Superintendéncia de Compras
18 Superintendancia de Compras Emissdo de Ord'em de Faturamento / Autorizacdo
de Fornecimento para os fornecedores
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19

Almoxarifado

Recebimento das mercadorias,acompanhadas da
nota de Ordem de Faturamento / Autorizacdo de
Fornecimento, com a devida certificacdo da
comissdo de recebimento de mercadorias (em
casos de pecgas e combustivel)

20

Secretaria de Origem / Fiscal /
Gestor do Contrato

Em casos de de contratacao de obras e servicos, a
certificacdo de prestacdo dos servigos deve ser
realizada por Comissdo especifica nomeada pelo
Prefeito, ou por Fiscal/Gestor de Contrato
devidamente nomeado com ciéncia do Secretario
da Pasta.
Em caso de obras o Setor de Engenharia deverd
manifestar

21

Arrecadacao

Emissdo de guia de ISSQN e IR, quando
processo de prestagdo deservigos e construgdo

22

SEFA

Liquidacdo da nota de empenho e posterior
pagamento, prioritariamente via transferéncia
eletrdnica

23

Procuradoria Geral

Verificacdo dos procedimentos adotado ao longo
dos tramites processuais, podendo indicar
possiveis correcdes e justificativas, analises dos
documentos de liquidagao da despesa para
posterior pagamento

24

SEFA

Analisar certiddes e posterior pagamento

25

Superintendéncia de Compras

Conferéncia dos saldos e disponibilizar o processo
para a Secretaria de origem para emissdo de
novas requisicées (em casos de SRP)

26

Secretaria de Origem

Solicitacdo de anadlise da Procuradoria Geral para
posterior arquivamento

27

Procuradoria Geral

Analisa e despacha o processo, autorizando ou
nao o arquivamento do mesmo

28

Secretaria de Origem

Elaborar termo de encerramento

29

Protocolo

Conferéncia das paginas do processo, verificar
checklist. Recomendado que seja realizada a
digitalizacdo do processo para posterior arquivo.
Conferéncia das paginas do processo e emissao
do termo de encerramento, elaborado pelo
secretario(a) da pasta e assinado pelo secretario
responsavel, apos, providenciar cdpia digitalizada
do processo e posterior arquivamento
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ANEXO Il
REGISTRO DE PRECO
SEQUENCIA DE ANDAMENTOS
ITEM ORIGEM DESTINO/PROCEDIMENTO

Secretaria solicitante
Memorando acompanhado de
Projeto Basico / Termo de
Referéncia

01 Gabinete do Prefeito

Conferéncia e emissdo do pedidode empenho de
03 Superintendéncia de Compras acordo com a solicitagdo da Secretaria, devidamente
assinados pelos responsaveis

Contabilidade emitir nota deempenho, devidamente

04 SEFA . o
assinados pelos responsaveis

Solicita Emissdo da ordem de faturamento para os
05 Secretaria de Origem fornecedores,devidamente assinados pelos
responsaveis

Elaborar ordem de faturamento e enviar aos

06 Superintendéncia de Compras
fornecedores
Recebimento dos produtos, com a devida
07 Almoxarifado certificacdo da comissdo de recebimento de

mercadorias

Em casos de prestacdo de servicos, a certificacdo
08 Secretaria de Origem deve ser realizada por Comissado especifica ou por
Fiscal/Gestor de Contrato devidamente nomeado

Emissdo de guia de ISSQN e IR, quando processo de

09 Arrecadagdo ~ . ~
prestacdo de servigos e construgdo
Liquidacdao da nota de empenho, devidamente
10 SEFA quidacao ¢ penne, &e
assinados pelos responsaveis;
Verificagao dos procedimentos adotados ao longo dos
. tramites processuais, podendo indicar possiveis
11 Procuradoria Geral ~ processuals, p P
corregOes; verificagdo dos documentos de pagamento
e parecer apds anadlise
12 SEFA Analisar certiddes e posterior pagamento

Encerrada a Ata de Registro de Pregos, encaminhar
13 Superintendéncia de Compras os Processos (“Principal e Apensos”) para Sec. de
Administra¢do/Protocolo

Despacha os processos, autorizando ou ndo o

14 Secretaria de Administracdo .
arquivamento do mesmo
Conferéncia das pdginas do processo e conferéncia
das paginas do processo e emissdo do termo de
encerramento, elaborado pelosecretario(a) da
15 Protocolo P (@)

pasta e assinado pelo secretario responsavel, apds,
providenciar cépia digitalizada do processo e
posterior arquivamento
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ANEXO 1l
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
SEQUENCIA DE ANDAMENTOS
ITEM ORIGEM DESTINO/PROCEDIMENTO
Secretaria solicitante
01 Mem(?rand? a.companhado ge Gabinete do Prefeito
Projeto Basico / Termo de
Referéncia
02 Gabinete do Prefeito Autorizacdo para Abertura do Processo
03 Protocolo Abertura de processo, numerado e registrado
Superintendéncia de Compras / Pesquisa de precos no mercado IoAca.I - Minimo 3’
04 . a - orcamentos (quando obras e convénios pular esta
Comissdo de Licitacao
etapa)
05 SEFA Setor Orgamentario. Reserva/informacgdo do
orgamento

06 Gabinete do Prefeito Autorizacdo do Projeto Basico/Termo de

Referéncia e despesa

Declarar o vencedor a partir do valor das
07 Superintendéncia de Compras propostas e emitir os documentos referentes a
habilitacdodo(s) fornecedor(es)

Emissdo de Parecer Juridico sobre a Dispensa da

08 Procuradoria Geral e
Licitacao
09 Gabinete do Prefeito Homologagdo
10 Procuradoria Geral Publicagdo do Ato
11 Secretaria de Origem Pedido de Empenho
12 SEFA Contabilidade emitir nota de empenho
. Confeccionar e dar publicidade ao contrato
e Sl G, (depende do objeto contratado)
14 Superintendéncia de Compras Emissdo da Ordem de Faturamento e envio aos
fornecedores
Recebimento das mercadorias, com a devida
15 Almoxarifado certificagdo da comissdo de recebimento de
mercadorias
Em casos de prestagdo de servicos, a certificagao
deve ser realizada por comissao especifica ou por
16 Secretaria de Origem Fiscal/Gestor dfa Contrato devidaNmente nomeado;
sendo o objeto de contratagdo de obras, a
certificacdo é de competéncia de comissdo
especifica, nomeada pelo Prefeito
17 ArieesdhE Emissdo de guia de ISSQN e IR, quando processo

de prestacdo de servigos e construcao

Liquidacdo da nota de empenho para andlise e
18 SEFA posterior pagamento prioritariamente via
transferéncia eletronica

Despacha o processo, para Procuradoria Geral

19 Secretaria de Origem o
para andlise, e parecer
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20

Procuradoria Geral

Verificacdo dos procedimentos adotados ao longo
dos tramites processuais, podendo indicar
possiveis correcdes; andlise dos documentos para
posterior pagamento

21

Protocolo

Conferéncia das paginas do processo e emissdo do
termo de encerramento, elaborado pelo
secretario(a) da pasta e assinado pelo secretario
responsavel, apos, providenciar copia digitalizada
do processo e posterior arquivamento
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ANEXO IV
CHECKLIST — SETOR DE PROTOCOLO
ITEM PROCEDIMENTOS VERIFICADOS PELO PROTOCOLO SIM NAO PREJ.

01 | A solicitagao estd firmada por ordenador de despesas?

02 | Trata-se de um Unico assunto?

03 | Constitui-se de documento original?

04 | Contém data, assinatura e identificacdo do solicitante?

05 | Estd instruido com Memorando, Projeto Basico / Termo de
Referéncia e demais documentos necessarios a analise do
pedido?

06 | Os documentos estdao timbrados pelo drgdo que os
emitiu?

07 | O processo foi registrado no Sistema ou em livro
proprio?

08 | O processo recebeu numerag¢do Unica no exercicio?

09 | Foi emitido o Termo de Abertura?

10 | O processo recebeu capa padronizada e seu
preenchimento esta completo?

11 | Os processos de Concessao de Diarias, Convénios,
Suprimento de Fundos e Emergéncias receberam
tratamento prioritario?

12 | Os documentos foram juntados em ordem cronolégica?

13 | O processo foi encaminhado em menos de 24 horas?

14 | H3 autorizacdo das secretarias para o devido
arquivamento?

15 | A paginagdo estd completa e correta?

16 | Capas danificadas foram substituidas/recuperadas?

17 | Foi emitido o Termo de Encerramento?

18 | As caixas-arquivo receberam etiqueta-padrao?

19 | Requerimentos de vistas ou cdpias foram juntados ao
processo?

20 | Os processos devolvidos foram conferidos antes do
arquivamento?

21 | Os dados do Sistema estao atualizados?
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte

ANEXO V

CHECKLIST — SETORES ENVOLVIDOS

PROCEDIMENTOS VERIFICADOS NAS SECRETARIAS
PELOS TECNICOS RESPONSAVEIS PELOS PROCESSOS

ADMINISTRATIVOS / POR TODOS OS SETORES

ENVOLVIDOS

01 A solicitagcdo esta firmada por ordenador de despesas?

02 | Trata-se de um Unico assunto?

03 | Constitui-se de documento original?

04 | Contém data, assinatura e identificacdo do solicitante?

05 | Esta instruido com Memorando, Projeto Basico / Termo de
Referéncia e demais documentos necessarios a andlise do
pedido?

06 | Os documentos estdo timbrados pelo drgdo que os emitiu?

07 | A numeracao esta correta? (sequencial, crescente, na parte
superior direita e em ordem cronoldégica)

08 | Ha carimbo “EM BRANCO” no verso ndo utilizado das
paginas?

09 | Os documentos emitidos no setor contém assinaturas
identificadas e data?

10 | Os documentos diminutos foram colados em uma das bordas
e sem sobreposicdo?

11 | As copias foram autenticadas?

12 | As publicagbes foram juntadas com datas a mostra,
destacado seu contorno e com dobras simétricas?

13 | As informagdes foram preservadas quando da aposi¢ao de
carimbos?

14 | AscertidGes foram autenticadas e seus prazos estdo validos?

15 | Foi observada a correcdo da redacdo e se os documentos
estdo totalmente preenchidos?

16 | Foi observada a cor, o tamanho do papel e a margem
superior e esquerda de 2,5cm?

17 | Os furos, nas margens superiores e esquerdas, para
encadernamento estdo centralizados?

18 | Foijuntada, na sequéncia, copia de papel fotossensivel, apds
numeragao?

19 | Foram eliminadas folhas ou cépias de documentos, juntadas
em duplicidade ou indevidamente?

20 | Foiaberto novo volume quando ultrapassado o limite de 100
folhas (350 folhas em pastas AZ) por processo?

21 | Atramitagdo ocorreu observando o discriminado nos itens:
| - Quanto aos processos de Licitacdo em geral - ANEXO |[;

Il - Quanto aos processos de despesa relativos a Registro de
Prego - ANEXO II;

Il - Quanto aos processos de despesa relativos a Dispensa
de Licitagdo e nas Inexigibilidades de Licitagdo com base
nas leis de licitagdes e contratos, devendo todo o tramite
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licitatério ndo ultrapassar o periodo de 05 (cinco) dias -
ANEXO IlI.

22

A movimentacdo do processo foi registrada na capa ou em
registro eletrénico?
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