S

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORTES

COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
GABINETE DO COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N° 001, DE 1° DE JULHO DE 2021

Institui no dmbito da administragdo municipal
de Cortés o0 “Manual de Rotinas e
Procedimentos sobre o Fluxo da Despesa” e da
outras providencias.

A COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO
DE CORTES, Estado de Pernambuco, através do COORDENADOR DO SISTEMA
DE CONTROLE INTERNO, que ao final subscreve, no uso de suas atribuicdes
previstas na Lei Municipal n° 941, de 29 de julho de 2009,

CONSIDERANDO que, no desempenho das competéncias institucionais, a
Controladoria Geral do Municipio podera regulamentar as atividades de controle;

CONSIDERANDO a missao institucional de instruir o Poder Executivo Municipal,
conforme o § 2° do artigo 8° da Lei Municipal n°® 941/2009;

CONSIDERANDO por fim, ser atribuicdo da Controladoria Geral do Municipio o
exame de Legalidade, Legitimidade, Economicidade e Razoabilidade das fases de
execucao de despesas realizadas pelo Municipio de Cortés,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Manual de Rotinas e Procedimentos sobre o Fluxo da
Despesa no ambito da Prefeitura Municipal de Cortés-PE, com os seguintes
objetivos:

| - Direcionar e uniformizar os procedimentos e rotinas;

Il - Estabelecer uma sequéncia légica ao fluxo da despesa;

Il - Garantir clareza e compreensao para todos os seguidores;

IV - Aumentar a eficiéncia e eficacia no servigo publico;

V - Reduzir os custos dos procedimentos Administrativos, Financeiros,
Patrimoniais, Orcamentarios, Legais e de Pessoal.

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange o Gabinete do(a) Prefeito(a),
Controladoria Geral do Municipio, Procuradoria Geral do Municipio e todas as
Secretarias e respectivas geréncias, departamentos e coordenagdes pertencentes
as Estruturas Administrativas da Administragdo Direta e Indireta da Prefeitura
Municipal de Cortés.

Art. 3° Para os efeitos desta Instru¢do Normativa, considera-se:

| - SECRETARIA REQUISITANTE: a secretaria que manifesta o interesse em ,
firmar a inten¢édo da despesa; "
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORTES
COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
GABINETE DO COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Il - PEDIDO DE COMPRA: o documento interno das unidades da Estrutura
Administrativa do municipio que formaliza a necessidade de aquisicdo de um
determinado material ou contratagdo de um determinado servigo para um
determinado momento. Devera ser criado pelo usuario automaticamente por sistema
de gestdo de matérias, possuindo um ou mais itens e cada um deles deve conter a
quantidade, a especificacdo do material a ser fornecido ou no caso de servigos,
conter o tipo de servigo a ser executado, o prazo do servigo, e as datas de inicio e
término de execucdo do servigo a ser contratado;

Il - CONTRATO ADMINISTRATIVO: todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou
entidade da Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de
vontade e a estipulacdo de obrigagbes reciprocas, seja qual for a denominacéo
utilizada;

IV - UNIDADE EXECUTORA: todas as unidades integrantes da estrutura
organizacional do ente controlado, responsavel pela execucdo dos processos de
trabalho da entidade, pela identificagdo e avaliagéo dos riscos inerentes a esses
processos e pela normalizagdo e execugdo das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle destinados a mitigacao dos riscos;

V-ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO: unidade
organizacional responsavel pela coordenacdo, orientacdo e acompanhamento do
sistema de Controle Interno;

VI - AUDITORIA INTERNA: técnica de controle interno a ser utilizada pelo
Orgdo Central do SCI, cujo objetivo é medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos
controles realizados pela entidade, ndo cabendo-lhe estabelecer estratégias de
gerenciamento de riscos ou controles internos, mas avaliar a qualidade desses
processos;

VIl - FISCALIZACAO: aplicagdo de um conjunto de procedimentos que
permitem o exame dos atos da administracao publica, visando avaliar a execucgédo de
politicas publicas, atuando sobre os resultados efetivos dos programas
governamentais;

VIl - GESTAO DO CONTRATO: é atividade de gerenciamento em geral,
exercido pelo Secretario da pasta.

IX-FISCAL DO CONTRATO: é atividades pontuais de acompanhamento e
fiscalizacao, exercido por servidor designado.

X - TERMO DE REFERENCIA: é o documento que devera conter elementos
capazes de proporcionar avaliagdo de custo pela administragcdo diante de
orcamentos detalhados, definicdo de métodos, valor estimado em planilhas de
acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério
de aceitacdo do objeto, deveres e obrigagbes do contratado e do contratante,
procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execugao e
sancoes, de forma clara, concisa e objetiva; /

-
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COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
GABINETE DO COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

XI - OBRA: construgéo, reforma, recupera¢ao ou ampliacdo de bem, na qual
seja necessaria a utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a
participagdo de profissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal n°
5.194/1966;

Xl - SERVICO: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a administragdo, tais como: conserto, reparagdo, adaptagéao,
manutencao, transporte, locag¢ao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnicos
— profissionais, projetos, planejamentos, estudos técnicos, assessorias, consultorias,
auditorias, supervisdo, gerenciamento;

Xl - SERVICO DE ENGENHARIA: toda a atividade que necessite da
participacao e acompanhamento de profissional habilitado do ramo de engenharia,
agronomia, urbanismo e arquitetura, conforme o disposto na Lei Federal n® 5.194/66;

XIV - COMPRA: toda aquisicdo remunerada de bens ou servicos para
fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente;

XV - IMPRENSA OFICIAL: veiculo oficial de divulgacdo da administracdo
publica, conforme definicdo na Lei Municipal n° 1.066, de 11 de setembro de 2017;

XVI - CONTRATANTE: o o6rgdo ou entidade signataria do instrumento
contratual;

XVII - CONTRATADO: a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
administragcao publica;

XVIII - COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO E DE PREGAO: comissao
permanente ou especial, criada pela administragdo com a fungdo de receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagcdes e ao
cadastramento de licitacdes;

XIX - SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS: conjunto de procedimentos para
registro formal de precos relativos a prestagao de servigcos e aquisi¢do de bens, para
contratacOes futuras;

XX - ATA DE REGISTRO DE PRECOS: documento vinculativo, obrigacional,
com caracteristica de compromisso para futura contratacdao, em que se registra os
pregos, fornecedores, o6rgaos participantes e condigbes a serem praticadas,
conforme as disposi¢cdes contidas no instrumento convocatério e propostas
apresentadas;

XXI- SETOR DE COMPRAS: 6rgao vinculado a Secretaria Municipal de
Administracdo, responsavel pelas solicitagbes iniciais de  compras,
encaminhamentos, verificagdes de necessidade, quantidades e pesquisa de precos;

XXIl - SETOR DE CONTABILIDADE: érgao vinculado a Secretaria Municipal de
Financas, responsavel pela coordenacdo e orientacdo das atividades referentes a
registros contabeis, orgamentarios, patrimoniais e financeiros, sintética e
analiticamente, de acordo com a legislagao e normas vigentes;
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XXIIl - SETOR DE PATRIMONIO: ¢érgéo vinculado & secretaria Municipal de
Administracdo, responsavel pela atualizagdo dos registros cadastrais dos bens
patrimoniais, tanto da existéncia fisica como da responsabilidade de guarda e as
alteragdes que ocorram em sua estrutura, com inclusdo ou substituicdo de
componentes, bem como reavaliacdes;

XXIV - SETOR DE ALMOXARIFADO: 6rgao vinculado a Secretaria Municipal
de Administracdo, responsavel pelo recebimento, conferéncia, guarda e controle da
entrada e saida de materiais;

XXV - SETOR DE TESOURARIA: érgéo vinculado a Secretaria Municipal de
Financas, responsavel por efetuar os pagamentos autorizados pelos ordenadores de
despesas, ou para quem seja delegada tal atribui¢ao.

Art. 4° Sao responsabilidades do Sistema de Controle Interno do municipio de
Cortés:

| - Promover a divulgagdo e implementagéo da Instrugdo Normativa, mantendo-
a atualizada;

Il - Orientar as areas executoras e supervisionar a sua aplicagao;

Ill - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observagdo da Instrugdo
Normativa em que o sistema de compras, licitagbes e contratos estejam sujeitos;

[V - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras para definir as
rotinas de trabalhos e os respectivos procedimentos e controle que devem ser
objetos de alteragao, atualizagdo ou expansao.

Art. 5° E de responsabilidade comum a todas as Secretarias:

| - Promover ampla divulgagéo e implementagao desta Instrugdo Normativa aos
seus servidores;

Il - Promover discussoes técnicas com as Unidades Executoras e com o
Controle Interno.

Art. 6° As demais Unidades Executoras tem o dever de atender as solicitacoes
dos Setores de Licitacdo, Compras, Contrato, Patriménio, bem como do Controle
Interno do Municipio, quanto ao fornecimento de informacgdes, além das seguintes:

| - Alertar de oficio com antecedéncia a Coordenadoria do Sistema de Controle
Interno sobre as alteracées que se fizeram necessarias nos procedimentos de
trabalho;

Il - Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade conforme esta
Instrugdo Normativa ou outros atos normativos que versem sobre a matéria;
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lIl - Cumprir e fazer cumprir fielmente as determinagbes desta Instrucéo
Normativa.

Art. 7° A inobservancia das ftramitagcbes e procedimentos de rotinas
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias
supervenientes do Orgdo Central de Controle Interno, relativas ao assunto, sujeitara
0s responsaveis as sangoes legais cabiveis.

Paragrafo unico. Para apurar a irregularidade e antes de aplicada qualquer
penalidade sera instaurado o procedimento administrativo competente, sendo
assegurado o contraditério e a ampla defesa.

Art. 8° O ordenador de despesa que nao atender as determinacdes fixadas
nesta Instrugdo Normativa podera ter a despesa considerada nula, cabendo a ele a
responsabilidade da despesa incorrida em desconformidade com a norma municipal.

Art. 9° As fases da despesa devem ser realizada por pessoas distintas,
atendendo ao principio da segregacgao de fungdes.

Art. 10. Em qualquer fase do processo o Controle Interno Municipal podera
realizar auditoria nos processos de pagamento através de amostras, com
quantidades e intervalos a serem definidos no momento do inicio das atividades, ou
ainda conforme Plano Anual de Auditoria.

Art. 11. Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e
dirimidos pela Coordenadoria do Sistema de Controle Interno deste Municipio.

Art. 12. Os anexos sdo partes integrantes desta Instrugdo Normativa.

Art. 13. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua expedigéo,
devendo ser publicada no Diario Oficial Municipal, conforme Lei Municipal n°
1.066/2017 e disponibilizada no Site Oficial do Municipio de Cortés, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Art. 14. Do teor deste ato, comunique-se a todos os 6rgdos publicos
municipais, para fins de conhecimento e cumprimento.

Municipio de Cortés-PE, 1° de julho de 2021, q7° de Emancipagédo Politica e
198° de Independéncia do Brasil.

== /
e fﬁ»"’f Ao N zf;,:_é(@
EVERTON BEZERRA QUINTINO

Coordenador do Sistema de Controle Interno do Municipio de Cortés
Matricula n® 20210001
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ESTADO DE PERNAMBUCO
MUNICIPIO DE CORTRS

CONTROLF. INTERNO DA PREFEATURA DE CORTES
INSTRUCA© NORMATIVA 5C1 N° 001, DE 1* DE JULHO DE 2021

Institui no dmbito da adminisiragdo municipal de Cortés o “Manual de Rotinas e Pmcedime;nros sobre o Fluxo da Despesa” e dé
oufras providencias,

A COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE CORTES, Estado de Pernambuco, aravés do
COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO, que ao final subscreve, no uso de suas atribuigdes previstas na Lei Mumicipal n*
941, de 29 de julho de 2005,

CONSIDERANDO que, no desempenko das competéncias institucionais, a Controladoria Geral do Municipio poderd regulamentar as atividades de
controle;

CONSIDERANDO a missfio institucional dc instruir o Poder Executivo Municipal, conforme o § 2° do artigo &° da Lei Municipal n° 941/2009;

CONSIDERANDO por fim, ser atribuigio da Centroladoria Geral do Municipio o exame de Legalidade, Legitimidade, Economicidade e
Razosbilidade das fascs de execugio de despesas realizadas pelo Municipio de Coriés,

RESQLVE:

An. 1° Fica institnido o Manual de Rotinas ¢ Procedimentos sobre o Fluxo da Despesa no dmbito da Prefeitura Municipal de Cortés-PE, com os
seguintes objetivos:

1~ Direcionar ¢ uniformizar os procedimentos ¢ rotinas;

IT - Estabelecer uma sequéncia logica ao fluxo da despesa;

1] - Garantir clareza ¢ compreensio para todos as seguidores;

IV - Aumentar a eficiéncia e eficdcia no servigo piiblico;

V « Reduzir os custos dos procedimentos Administrativos, Financeiros, Patrimoniais, Orgamentdrios, Legais ¢ del Pessoal,

Art, 2° A presente Instrugdo Normativa abrange o Gabinete do(a) Prefeito(a), Controladoria Geral do Municipio, Procuradoria Geral do Municipio ¢

todas as Secretarias ¢ respectivas gerénciss, departzmentos ¢ coordenagdes pertencentes ds Estruturas Administrativas da Administragio Direta ¢

Indireta da Prefeitura Municipal de Cortés,

Art. ¥ Para o3 cfeitos desta Instrugdo Normativa, considera-se;

I- SECRETARIA REQUISITANTE: a secretaria que manifesta o interesse em firmar a intengdo da despesa;

IT - PEDIDO DE COMPRA: o documento interno das unidades da Estrutura Administrativa do municipio que formaliza a necessidade de aquisigfo

de um determinado material ou contratagic de um determinado servigo para um determinado momento. Deverd ser crado pelo usuirio
uiomaticamente por sistema de gestio de matérias, possuindo um ou mais itens ¢ cada pm deles deve conter a quantidade, a especificagio do

material a ser fornecido ou no caso de servigos, conter o tipo de servigo a ser executado, o prazo do servigo, e as datas de inicio e término de

execugdo do servigo a ser contratado;

I - CONTRATO ADMINISTRATIVO: todo & qualquer ajuste entre orgdos on entidade da Administracio Priblica e particulares, em que haja um
acordo de vontade e a estipulagio de obrigagdes reciprocas. seja qual for a denominagdo utilizada;

IV - UNIDADE EXECUTORA: todas as unidades integrantes da estrutura organizacional do eate controlado, responsivel pela execugdo dos
processos de trabalho da entidade, pela identificagdo ¢ avaliagio dos Hscos inerentes a esses processos ¢ pela normalizagdo ¢ execugdo das rotinas de
trabalho ¢ dos procedimentos de controle destinados 3 mitigagdo dos riscos; :

V - ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO: unidade organizacional respbnsével pela coordenagdo, orientacdo e
acompanhzmento do sistcma de Controte Intemo:

VI - AUDITORIA INTERNA: técnica de controle interno a ser utilizada pelo Orgiio Central do SCI, cujo objetivo é medir e avaliar a eficiéncia e
eficacia dos controles realizados pele entidade, ndo cabendo-lhe estabelecer estratégias de gerenciamento de riscos ou controles internos, mas avaliar
4 qualidade desses processos;

VII - FISCALIZACAO: aplicagio de um conjunto de procedimentos que permitem o exame dos atos da administragdo piblica, visando avaliar a
exccugdo de politicas priblicas, atuando sobre os resultados efetivos dos programas govertamentais;

VIII - GESTAQ DO CONTRATO: ¢ atividade de gerenciamento em geral, exercido pelo Secretdrio da pasta.
IX - FISCAL DO CONTRATQ: ¢ atividades pontuais de scompanhamento e fiscalizagdo, excrcido por servidor desipnado.

X - TERMO DE REFERENCIA: ¢é o documento que deverd conter elemenlos capazes de proporcionar avaliagdo de custo pela administragdo diante
de orgamentos detalhados, definicio de métodos, valor estimado em planithas de scorde com o prego de morcado, cronograma fisico-financeiro, se



for o caso, critério de aceitagio do objeto, deveres e obrigagdes do contratado ¢ do contratante, procedimentos de fiscalizagiio e gerenciamento do
contralo, prazo de exetucio e sangdes, de forma clara, concisa e objetiva;

XI - OBRA: construgdo, reforma, recuperagio ou ampliagdo de bem, na qual seja necessaria a utilizagdio de conhecimentos técnicos especificos
envolvendo a participagdo de profissionais habilitades conforme o disposto na Lei Federal o° 5.194/1966;

XII - SERVICO: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a administragio, tais como: conserio, repara;do. adaplagio,
manuienc¢o, transporte, locagio de bens, publicidade, segure ou trabalhos técnicos — profissionais, projetos, plancjamentos, estudos técnicos,
assessorias, consultorias, auditorias, supervisdo, gerenciamento,

XIIl - SERVICO DE ENGENHARIA: toda a atividade que necessite da participaggo e acompanhamento de profissional habilitade do ramo de
engenharia, agronomin, urbanismo e arquitetura, conforme o disposto na Lei Federal 1° 5.194/66; -

XIV - COMPRA: toda aquisigiio remunerada de bens ou servigos para fomecimento de uma sé vez ou parceladamente;

XV - IMPRENSA OFICIAL: veiculo oficial de divulgagdo da administracdo piblica, conforme defini¢io na Lei Municipal n® 1.066, de 11 de
setembro de 2017,

XVI - CONTRATANTE: o érgfio ou entidade signatdria do instrumento contratual;
XVII - CONTRATADO: a pessoa fisica on Jjuridica sighaidria de conirato com a administragio piiblica;

XVINT - COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO E DE PREGAQ: comissiio permanente ou cspecial, criada pela administragio com a fangdo
de receber, examinar ¢ julgar todos os documentos e procedimentos relativos is licitagies e ao cadastramento de licitagdes;

XIX - SISTEMA DE REGISTRQ DE PRECOS: conjunto de procedimentos para registro formal de pregos relativos & prestagio de servigos o,
aquisigdo de bens, para contratagBes futoras: o : '

XX - ATA DE REGISTRO DE PRECOS: documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para fufura coniratagio, em que
8¢ registra os pregos, fomecedores, drgios participantes e condigdes a serem praticadas, conforme as disposigdes contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas;

XXI « SETOR DE COMPRAS: érgio vinculado & Secretaria Municipal de Administragdo, responsével pelas solicitagdes iniciais de compras,
encaminhamentos, verificegdes de necessidade, quantidades e pesquisa de pregos;

XXII - SETOR DE CONTABILIDADE: drgdo vinculado & Secretaria Muricipal de Finangas. responsivel pela coordenagdo ¢ orientagio das
atividades referentes a registros contabeis, orcamentirios, patrimoniais ¢ financeiros, sintética ¢ analiticamente, de acordo com a legislagdo ¢ normas
vigentes:

XXIII - SETOR DE PATRIMONIO: 6rgdo vinculado & secretaria Municipal de Administragdo, responsével pela atualizagio dos registros cadastrais
dos bens patrimoniais, tanto da existéncia fisica como da responsabilidade de guarda e as alteragdes que ocorram em sua estrutura, com inclusido ou
substituigdo de componentes, bem como reavaliagdes;

XXIV - SETOR DE ALMOXARIFADO: érgfio vinculado 4 Secretaria Municipal de Administragio, responsdvel pelo recebimento, conferéncia,
guarda ¢ controle da entrada ¢ saida de materiais:

XXV - SETOR DE TESOURARIA: érgéo vinculado 4 Secretacia Municipal de Finangas, responssvel por efetuar os pagamentos autorizados pelos
ordenadores de despesas, ou para quem seja delegada tal atribuigo. ~

Art. 4° Sio responsabilidades do Sistema de Controle Intemno do municipio de Cortés:
I - Promover a divulgagiio e implementagiio da Instrugo Normativa. mantendo-a atualizada;
II - Orientar as arcas executoras € supervisionar a sua aplicagdo,

MI - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observagdo da Instrugdo Normativa em que o sistema de compras, licitag@es ¢ coniratos eslejam
syjeitos;

IV ~ Promover discusses técnicas com as unidades exccutoras para definir as rotinas de trabathos e 03 respectivos procedimentos e controle que
devem ser objetos de alteragdo, atualizagio ou expansia.

Art. 5° E de responsabilidade comum a todas as Scoretarias:
1- Promover ampla divulgagio e implementagéio desta Instrugio Mormativa aos seus servidores;
IT - Promover discussies téonicas com as Unidades Executoras e com o Controle Interno.

Art. 6° As demais Unidades Executoras tem o dever de atender s solicitagdes dos Setores de Licitagdo, Compras, Contrato, Patriménio, bemt como
de Controle Interno do Municipio, quanto ao famecimento de informagdes, além das seguintes:

I - Alertar de oficic com antecedéncia 4 Coordenadoria do Sistema de Controle Interno sobre as alteragdes que s¢ fizeram necessdrias nos
procedimenios de irabaiho:

II - Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade conforme esta Instrugiio Nommativa ou outros atos normativos que versem sobre a
matéria;



I - Cumprir ¢ fazer cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa,

Art. 7° A inobservincia das tramitagdes ¢ procedimentos de rotinas estabelecidas nesta Instrugio Normativa, sem prejuizo das orientagdes e
exigéncias supervenientes do Orgdo Central de Controle Intemo, relativas a0 assunio, sujeitard o5 responsdveis &s sangdes legais cabiveis.

Pardgrafo dnico. Para apurar a irregularidade « antes de aplicada qualquer penalidade serd instaurado o procedimento administrativo competente,
sendo assegurado o contraditério ¢ a ampla defesa,

Art. 8° O ordenador de despesa que ndo atender as determinagdes fixadas nesta Instrugdo Normativa poderd ter a despesa considerada nufa, cabendo
a ele a responsabilidade da despesa incorrida em desconformidade com a norma muanicipal.

Art. 9 As fases da despesa devem ser realizada por pessoas distintas, atendendo ao principio da segregagdo de fungdes.

Art. 10, Em qualquer fase do processe o Controle Interno Municipal podera realizar auditoria nos processos de pagamento amavés de amostiras, com
quantidades ¢ intervalos a serem definidos no momento do inicio das atividades, ou ainda conforme Plano Anual de Aunditoria.

Art. 11, Os casos omissas on que suscitarem diividas serdo disciplinados e dirimidos pela Coordenadoria do Sistema de Controle Intemno deste
Municipio.
Art. 12. Os anexos sio partes integranies desta Instrugdo Nomaiiva,

Art. 13. Esia Instruglio Normativa entra em vigor na daia de sua expedi¢do, devendo ser publicada no Didrio Oficial Municipal, conforme Lei
Municipal n° 1.066/2017 e disponibilizada no Site Oficial do Municipio de Cortés, revogando-se as disposi¢des em contrério.

Art. 14, Do teor deste ato, comunique-se a todos os drgdos publicos municipais, para fins de conhecimente ¢ cumprimento,
Municipio de Cortés-PE, 1° de julho de 2021, 67° de Emancipagdo Politics ¢ 198° de Independéncia do Brasil,

EVERTON BEZERRA QUINTING
Coordenador do Sistema de Controle Intemo do Municipio de Cortés
Mairicula n° 20210001

MANUAL DE ROTINAS, CHECK LIST E FLUXOGRAMA DE DESPESAS DO MUNICIPIO DE CORTES-PE
Apresentagiio

A Controladoria Geral do Musicipio tem a missdp de estar preseate Jjunto aos administradores phblicas municipais, auxiliando-os no desempenho de
suas fungBes & para isso exercer a orientagdo ¢ fiscalizag#o financeira, orgamentdria, operacional ¢ patrimonial das entidades da Administragio
Direta e Indireta, conforme precoriza a Constituicdo Federal de 4.320 de 1964, a Lei Federal 8.666 de 21 de Junho de 1993 (Lei de Licitagdes ¢
Contratos Piblicos), Lei Federal n® 14.133 de 01 de abril de 2021 (Lei de Licitagdes e Contratos Adminiserativos), a Lei Complementar de 101 de
2000 e as instrzgdes Nommativas dos Tribunais de Contas.

Com a elaboragio deste manual, espera-se conseguir institucionalizar os procedimentos inerentes a0 fluxograma da despesa, buscando atender aos
principios da eficigncia, eficacia, ecomomicidade e efetividade. Através da disseminagio do conhecimento, fazendo com que exista uma
convergéncia e racionalizacio das rotinas administrativas pela entidade e drgdos piblicos municipais.

1. INTRODUCAO

O presente manual foi desenvolvido para orientar os Gestores Municipais ¢ seus técnicos quante ds rotinas e procedimentos inerentes ao fluxo da
despesa dentro da Prefeitara Municipal de Cortés. Sua apresentagiio é flexivel a qualquer modificagde posterior que se julgar necessdria,

Com o objetivo maior de direcionar e uniformizar os procedimentos e rotinas, estabelecer nma sequéncia logica o fluxo de despesa deniro da
Prefeitura Municipal de Cortés, de forma a garantir clareza ¢ compreensdo para todos que deste utilizem. Aumentar a eficiéncia e eficdcia, com a
consequente redugdo de custo dos procedimentos administrativos,

O fluxo da despesa compreende: plansjamento da despese, verificagio da necessidade, motivagdo da despesa. aprovagio do ordenador, cotagio de
pregos pelo setor de compras, anglise inicial do ordenador com a verificagéio de saldo financeiro ¢ orgamentdrio/quantitativos e valores, aprovacdo da
cotagdo, caso necessite de licitngdo, encaminhar primeiramente 4 Comissio de Licitagiio, caso ndo, empenho no Setor dc Contabilidade, aquisigdo do
objeto pelo setor de compras, recebimento pelo almoxarifado e, caso bem permanente, scja tombado pelo Setor de Patriménio, o fiscal de contraio
efetua o atesto da Nota Fiscal, caso ¢ produto esteja nos termos do solicitado, liquidacio da nota fiscal, precedida de andlise final (check lisf) e
autorizagfio do pagamento ¢, por fim, & Tesouraria para enquadramento no cronograma de pagamentos, conforme disponibilidade,

Os procedimentos apresentados serdo demostrados em fluxograma e cada fase do fluxe da despesa serd detalhada no corpo deste manual,

2. PROCEDIMENTOS E ROTINAS

Neste tdpico serio apresentados os procedimentos ¢ rotinas increntes a cada fase do processo de geragio da despesa piblica.

2.1. Planejamento

Esta fase consiste na elaboragio de planos ¢ cronogramas a sercm seguidos durante o exercicio financeiro. Sio elementos basicos de planejamento:
Plano Plurianual (PPA), Lei de Divetrizes Orgamentarias (LDO) ¢ a Lei Orgamentaria Anual (LOA).
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Contudo, cabe aos ordenadores de despesas, juntamente com as setores estratégicos de cada drgdo, elaborar uma relagdo de despesas necessarias 4
manutengio de suas atividades, compreendendo o levantamento de itens a serem licitados no inicio do exercicio, verificando o equilibrio financeiro e
orgamentirio, a fim de atender as necessidades do orgdo.

Em seguida, deve-se fazer um lcvantamento no que se pretende incrementar nas atividades j& desenvolvidas, considerando a demanda pot BOVOS
servigos ¢ a liberagiio de novas fontes de recursos. Esse procedimento visa contemplar na LOA todas as despesas a serem realizadas no exercicio,
atendendo ao principio da universalidade,

O plancjamento ¢ de sua importdncia para o perfeito funcionamento da Administracdo Piiblica Municipal. Pois, e o planejamento for bem elaborado
ndo exisliriio surpresas indesejadas durante o ano, fazendo com que 8 maquina piblica funcione a contente. Prevenindo o desperdicio, uso
inadequado, e a ociosidade.

2.2. Verilicacilo da Necessidade

Essa fase consiste na verificagio da necessidade de utilizagfio daquele objeto que se descja solicitar. Deve-se levar cm consideragHo a demanda pelo
objeto, em comparativo com os exercicios anteriores, mimero de usudrigs, prazo de utilizagdo finalidade, quantidade a ser solicitada, etc. Essas sio
orientagdcs genéricas que devem ser observadas para qualquer solicitagdo de despesa nesta entidade,

2.3. Motivagip da Despesa

A motivagio da despesa € documento que compde o processo de despesa, nela ¢ que constarfo os argumentos que embasam a solicitagio do ohjetn,
conforme parimetros evidenciados no item anterior. Deve-se desprender bastante atengdo 4 claboragdo deste documento, pois ¢le nortears todo o
processo da despesa. Serve de fonte de informagdo para outros setores que participam do processo, porém que nfo fizeram parie da solicitagdio, logo,
niio conhece ¢ objeto. nio sabem a sua finalidade, possivelmente.

330 elementos essencinis que compdem a Motivagdo da despesa: P

» Setor requisitante;

» Especificagio fidedigna do objeto a ser adquirido:

+ Quantidade a ser adquirida;

» Prazo de duragiio do objeto (periodo que a demanda pelo objeto serd suportada);
* Dotagdio Orgamentaria; Elemento de despesa ¢ sub-elemento;

» Fonte de recursos que cobrird a despesa;

» Finalidade do objeto a ser adquirido;

» Assinatura do solicitante;

» Ciéncia ¢ aprovagiio do Gestor do Orgdo.

Com o objetivo de definir a importancia desta Instrugdio Normativa, o Ordenador de Despesa que nflo stender as determinagdes fixadas
nesta IN, poderd ter a deapesa considerada nula, cabendo a ele 2 responsabilidade da despesa incorrida em desconformidade com a norma
municipal.

2.4. Cotzgdo de Preco

Esta fase consiste em uma pesquisa de mercado para saber qual fomecedor oferece a condigdo mais vantajosa para o drgdo, seja menor prego, melhor
técnica, ou, methor preco ¢ técnica,

E importante salientar, que para alcangar o sucesso desta etapa do processo depende de perfeita especificacdo do objeto a ser adquirido. De tal forma

que uma pessoa que nio conhega o produto a ser solicitado possa adquiri-lo no mercado sem dificaidade de comunicagdo com o fornecedor, evitando
assim pedidos de materiais que ndo atendem a necessidade da Entidade, por fatha na especificagdo do objeto. Contudo, no se deve direcionar marea’™
de produto, c sim, as caracteristicas do objeto que melhar atendam & demanda do ente. Deve-se preocupar tantbém cm nio caracterizar um objeto de
forma que beneficie um fornecedor em detrimento de outros, configurando a burla ¢ a capacidade de concoméncia, infringindo a Lei de Licitagdes.

A colago de pregos realizada deve conter:

= Pelo menos irés argamentos;

* As empresas coladas devem ser aptas a contratar com a administragdo piblica e ter em sua atividade objeto gocial compativel com o objeto do
pedido;

» Deve-se elaborar um mapa comparative de pregos, dando énfase i oferta ganhadora;

» Devem existir as informagdes basicas do fornecedor, para que se passa entrar em contrato com ele, caso se concrelize a intengéio de compra,
proceder o empenho da despesa, caso ndo seja necessdria a realizagio de procedimento licitatério para aquisigdo;

» Elaborar ordem de compras/servigo para que seja autorizada pelo Ordenador de Despesa, verificando-se a viabilidade financeira ¢ orgamentaria
parz realizagdo da despesa;

* Deve-se anexar 4 motivagio da despesa uma cépia do processa de cotagdo de pregos.

Sugere-ie a centralizacio das compras de toda a Prefeitura, através da criacdo da Central Unica de Compras - CUC, Com esta ferramenta a
Prefeitura Municipal uniformizari os procedimentos de compras, facilitando o gerenclamento ¢ controle destay.

2.5. Provedimento Licttatério

Caso a despesa a ser realizada atinja limite para licitagdo, deve-se encaminhar o processo de compra, composto pela motivagdo da despesa ¢ cotagio
de pregos autorizada pelo Secretirio, 4 Comissdo Permanente de Licitagiio (CPL), para que proceda a concomréncia piblica de acordo com a
mabilidade ¢ o tipo que melhor atendam a necessidade da administragdo, Caso contririo deve-se passar para o item 2.6 deste masual.

Scmpre atentar para os prazos ¢ limites de acordo com a modalidade de licitagdo a ser realizada, considerando os critérios para avaliagio quanto ao
fracionamento de despesa, que sfo: objeto semelhante. concomitaniemente (verificar a tempestividade da solicitagdo de compra) e a finalidade,



verificando se a aquisigio estd sendo motivada por fato novo.

Qs demais procedimentos sdo privativos da Comissio Permanente de Licitagdo - CPL. Porém os agentes pablicos devem ter conhecimento bésico
sobre o assumto, para evitar fracionamentos, compras irregulares, contratagio de pessoas/empresas inabililadas ¢ consequenicmente, devolugio de
Fecursos e outras penns administrativas, civeis ¢/ou criminais, dependendo da natureza da infragdo cometida,

2.6. Empenho da Despesa
Esta etapa consiste na primeira fase da execugdo da despesa, segundo a Lei Federal 4.320 de 1964, conforme transcrigdo abaixo:

Art. 38. O empenho da despesa é o alo emanado de autoridade compelente que cria pava o esiado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de
implemento de condigdo. [...}

Art. 61. Para cada empenho serd exiraldo um documento denominado “nota de empenho” que indicard o nome do credor, a representagdo € a
importdncia da despesa bem como a dedugdo desta do saldo da doiagdo prépria.

Porém, no municipio de Cortés através deste manual, regulamentado por Instrugdo Normativa da Controladeria Geral do Municipio, institui-se a
motivagdo da despesa como primeira fase da execucdo da despesa piblica. Logo, serd o referido documento que embasard a solicitagdo de despesa,
o qual resultard no empenho, conforme texto extraido da lei em tela. Assim, serd um ato de competéncia do ordenador de despesa, que cria parn a
entidade a obrigagdo de pagamento, dependente ou nip de implemento de condigio. configuram como empenho licitagics, contratos, elc., e em
muitos cagos a nota de empenho represents o ato que cria esta obrigagdo para ¢ municipio.

Para que a solicitagio de realizagdo de despesa siga o processo, faz-se necessdrio o envio do contrato, para emissio do devido empenho a0 setor de
contzbilidade. Este processo deve conter 3 motivagio, cotagio de pregos e informagdes contratuais do processe licitatdrio quando for o caso, para
que o setor da contabilidade possa registrar o eventa e dar seguimento a solicitagdo,

Deve-se observar para a realizagio de obras ¢ servigos de cngenbaria a existéncia de projeto basico, projeto executivo ¢ execugiio de obras ¢ servigos,
conforme art. 7° ¢ incisos da Lei Federal 8.666/93.

Conclui-s¢ que para a despesa correr 0 curso sugerido neste manual, ndo podera cxistiv empenho a postericri, ou inexigténcia de saldo de
dotagfio orcamentaria para arcar com a obrigagio vindoura.

2.7. Solicitagfio do Material ou Servigo

Dcpois de percorridos os passos anleriores, onde fora motivada a despesa, comprovada a sua necessidade, viabilidade financeira ¢ orgamentaria,
realizada a licitagio ou contrato, quando for o caso, feito o empenho da despesa ¢ extraida a nota de empenho, o material ji poderd ser solicitada,
bem cama o servigo poderd ser solicitado a sua exccugdo, através de modelo de documento anexo a esta Instrugio Normativa,

O Setor de Compras emilird a respectiva ordem de compras/servigo em 03 (trés) vias, 01 (uma) via destinada a seu controle, 01 (uma) ac fomecedor
¢ outra para o Setor de Almoxarifado a conferéncia ¢ conformagdo do bem/servigo.

A solicitagdo do material on servige deve ser feila de acordo com a necessidade da administragfo, verificando a disgonibilidade de caixa para o
cumprimente da obrigagiiv de pagamento que, apds a enirega do objeto, ¢ liguido e certo.

Em caso de prestagfio de servigo, este deve ocotrer conforme seja conveniente a administragdo e apresentagdo em conjunto com o relatério de
atividades. Porém se for material deve ser entregue no almoxarifado, respeitando os pracedimentos a seguir.

2.8, Almoxarifado
2.8.1, Bens de Consumo

O recebimento que cmbasa a entrada do material é a nota de empenho e nota fiscal. Pois a nota de empenho e a ordem de compras configuram que o
material a ser entregue corresponde com o material solicitedo ¢ autorizado pelo ordenador de despesa ¢ a nota fiscal € o documento que caracteriza a
entrega do material.

Deve-se ter muita atengdo por parte do agente responsivel pelo recebimento do material para verificar a veracidade e legalidade da nola fiscal que
estd sendo entregue, Obedecendo aos scguintes critérios:

« Verificar a legalidade do documenio;
= Todas as notas fiscais devem ser atesiadas pelo fiscal de contrato e o visto do responsivel pelo almoxarifado, com carimbo cantendo o nome ¢
matriculas do servidor, garantindo o atesto do recebimento do material/servigos.

A saida de material adquirido deve ser feita com base nz nota de fornecimento emitida pelo almoxarifado das unidzdes gestoras, hem como os
materiais guardades no almoxarifade deverdo ser soticitados por escrito. onde constem o tipo do material, o nome ¢ assinatura ¢ a sua destinaggo.

Vale salientar que nilo ¢ permitida a destinagio genérica, ou seja, o material deve ser dispensado para o setor que seré utilizado, par exemplo, ndo
pode ser requisitado pela secretaria “tal” ¢ sim para o setor especifico que sera utilizado o material,

2,8.2, Bens Permanentes

Os materiais permanentes seguem a mesma rotina dos bens de consumeo, contudo, guando recebidos pelos almoxarifados, o servidor responsavel pelo
controle dos bens permanentes devera requisita ao almoxarifado da unidade gestora, ¢ aquele adotard o uso da plaqueta no objeto adquirido € o
nimera do tombamento deve constar na nota fiscal. Com este procedimento, deve-se tirar copia do documento, ficando uma cdpia no setor e original
segue para a conlabilidade/andlise final devidamente atestado para dar prosecguimento a0 processo.



E quando o bem for dispcnsado para o setor que serd utilizado, o responsavel pela guarda do bem deve assinar um termo de responsabilidade,
deveado ficar sob seu encargo infarmar ao setor de patriménio do municipio caso este bem seja movimentado para outra unidade.

2.9, Liquidag3o da Despesa

Os dwlos e documenios comprobatdrios s3o exatamente as notas fiscais, recebidos e relatdrio de atividades, devidamente atestado pelos
responsdveis. Somente com base nesses documentos € que o setor de contabilidade, precedido de analise prévia, registrard a liquidagéo da despesa,
para entiio enviar o processo para a lesouratia ¢ ser inserido na programagéio de pagamento.

Por fim, outro ponto importante ¢ no que tange as retengdes das consignagies, Previdéncia Social, e outras obrigagdes sociais, que devem ser feitas
canforme a legislagdo vigente, sendo observado cada caso. E apos a retengfio deve-se efetuar o recolhimento até o prazo legal, para ndo configurar
apropriagio indébita e consequentemente penalidade do gestor. Vale ressaltar que antes de efetuar algum pagamento, verificar as regularidades
fiscais junto aos 6rgdos compelentes.

2.10. Pagamento

Apos o reccbimento do Material on servigo e o processo enconttar-se devidamente liquidado pela contabilidade, com a andlise prévia, conforme
confcréncia com o check list {em anexo) a tesouraria pode receber o processo de despesa e programar o pagamento.

Nesta etapa deve-se ter bastanie atengiio para que ndo sejam realizados pagamentos com atraso, pois o3 juros ¢ multas posteriormente poderdo
ressarcidos pelos ordenadores de despese. '

Referente & previdéncia social faz-se necessdria atengdo redobrada referente & cessdo da mdo-de-obea, prestagfio de servigo autdnoma, gbras d?.\
engenharia ¢ transporte ds cargas efou passageiros. Essas atividades recebem tratamento especial. Néo devendo deixar de informar a previdénci
social, através da Guia dc Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo ¢ Informagdes 4 Previdéncia Social-(GFIP), as remuneragdes
pagas a terceiros ¢ recolhidas, pois & auséncia desta informagéo estd sujeita s penalidades legais, inclaindo multas, arbiramentos. € restituicio de
recursos por parte dos gestores, pois € através desta informagdo que o contribuinte terd direito aos seus beneficios da seguridade social.

3. CONSIDERACOES FINAIS

Através deste trabalho buscou-se difundir conhecimentos no tocante & execug#o da despesa piblica, adequando i realidade do municipio de Coriés-
PE. Visando trazcr maior harmonia nas relegdes Intersetoriais, considerando que uma Prefeitura é um sistema integrado formado por drgdos que
realizam atividades que possuem uma interdependéncia, onde um setor depende do outro para funcionar com eficiéncia e eficicia. Para isso, faz-se
necessirio o conhecimento instiicionalizado de tode o processo por parte dos agentes envolvidos, 2 partir dos ordenadores de despesas, que sdo os
maiores responsaveis pelo sucesso ou frucasso de uma administragdo, podendo ser penalizados posteriormente por procedimentos inadequados
efetuados em sua gestdo, em consequéncia da falta de informagio ¢ capacitagio dos profissiomais envolvidos no processo produtivo.

Ratificamos enfim que o Orgdo Central de Controle Intemo desde Municipio deverde criar, normatizar ¢ publicar os respectives manuais do
procedimento em atendimento ao que deiermina a legislagio pertinente os quais serfio objetos se auditorias rotineiras por parte deste Orgdo Central
do Sistema de Controle Interno.

Cortés-PE, em 01 de julho de 2021,

EVERTON BEZERRA QUINTINO
Coordenador do Sistema de Controle Interno do Municipio de Cortés
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ANEXO1
FLUXOGRAMA DA DESPESA

ANEXO II
FORMULARIO DE SOLICITAGAQ DE COTACAC DE PRECO

A

Im*.Sr', X000X

Chefe do Setor de Compras.

Assunto; Coleta de Pregos.

Objeto: XXX, referente ao exercicio de 20____, conforme premissas descritas abaixo:

|rmu |[rsrrcIvicacio rroBUTO Tuvp oD TOTAL

|nl

Prezada Senhors: Considerando a necessidade da aquisi¢io dos produtos acima listados pars (justificar a demanda), solicitamos a COLETA DE
PRECOS, objetivando a aquisi¢Zo dos produtos acima especificados.

Cortés-PE, ! ! .
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-~ Jou

Nome ¢ assinatura
Secretdrio de 300X

ANEX0 Il
FORMULARIO DE SOLICITACAQ DE COMPRAS

Allm*Sr*.
Chefe do Setor de Compras
Assunto: Solicita compras dos predutos abaixo listados

FORNECEDHR:

CNPY:

|m\mmmco:

[MovaLIDADE: {conTRATO: |orapabE avnmrasTRATIVA:

[ORJETO CONTRATUAL:

DADOS DOS PRODUTOS

[ITEM DESCRICAQ UNTD QUANT

VALOR UNT.

ar

UH

[

Iu-u

TOTAL R$

Cortés-PE, ! !

Nome ¢ assinatura
Secretario de XXX

ANEXO IV
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE SERVICOS

|[FORNECEDOR:

CNPI: Jeman:

|ernpEREGO:

Euummm: |cum'mox |oMDADE AnMINISTRATTVA:

|ossero conTRATUAL:

DADOS DOS SERVICOS

ln‘m [vEsCraCA UNTD QUANT

VALOR LNIT.

TOTAL RS

Cortés-PE, ! !

Nome e assinatura
Secretario de X{X

ANEXO V
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EMPENHO

SECRETARIA MUNICIFAL DE DATA |

CREDOR:

CNPI/ICPF:

ENDIERECO:

IMUI‘MI.IMIJE CONTRATO UMIDADE ANMENISTRATIVA

VALOR:RS |REcURCOS:

[nanco: Jas: {CONTA:

Inmcmcjo DO OBJETO:




L |

AUTORIZACAO

Nome ¢ assinatura
Sccretanio Municipal de 250{

ANEXO0 VI
FORMULARIO DE SOLICITACAG DE LIQUIDACAQ/PAGAMENTO

|secRETARIA MENICTPAL DE DATA ___1__
CREDOR:

CNPICPF:

lenneRECo:

N DO EMPENFO N" DA NF VALOR: N* DO CONTRATO:

|pADOS RANCARIOS DO FORNECEDOR: |anco: AGENCLA: OPERACAD: CONTA:
[rovTE DO RECURSO: [rarco: AGENCIA: OPERACAQ: CONTA:
[pescricao Do oniETo

L

AUTORIZACAO

Nome ¢ assinatura
Secretdrio Municipat de XXX 7=~

ANEXO VII
FORMULARIO CHECK LIST DO PROCESSO DE DESPESA

CHECK LIST DO PROCESSO DE DESPESA
BENS MOBILIZABOS

+ Formulério solicitando ao Setor Contibi, informagdes onde conste dotagdo Orgamentaria, Elemento de despesa, Fonte e solicitando o Empenho;
+ Solicitagdo de Empenho assinado ordenador de despesa;

» Ordem de compra emitida pelo sistema e assinada;

= Copia do Contrato ¢ aditivo (quando houver);

» Nota Fiscal com carimbo de atesto, assinaturas do Almoxarife/Fiscal do Contrato,

» Copia da Portaria do "Ligquidante/fiscal de contrato™

» Certid3es atualizadas (Receita Federal, CNPJ, FGTS, Estadual, Municipal e Trabalhista) e Declaragiio de Optante do Simples (s¢ for o caso);

* Nota Fiscal, acompanhado do relatorio de tombamento (carga patrimonial);

= Dficio solicitando a liquidagédo ¢ posterior pagamento;

» Liquidagdio assinada pelo ~liquidante™,

SERVICOS

+ Formutdrio salicitando a0 Setor Contibil, informagdes onde conste dotagdo Orgamentaria, Elemento de despesa, Fante e solicitando o Empenho;

* SolicitagZo de Empenho assinado ordenador de despesa; ot
» Ordem de Servigo emitida pelo sistema ¢ assinada (compras);

+ Cdpia do Contrato e aditivo {quando houver);

= Nota Fiscal com carimbo de atesto assinado pelo liquidante/Fiscal de Contraio;

= Cépia da portaria do “Liquidante/fiscal de contrato™

» CertidGes atualizadas (Receita Federal, CNPJ, FGTS, Estadual, Municipal ¢ Trabalhista) e declaragéio de Cptante do Simples;

= Oficio solicitando a liquidagio e posterior pagamenio;

» Liquidagdo contdbil assinada pelo liquidante™,

ASSESSORIAS

» Formuldrio solicitando ao Setor Contabil, informagdes onde conste dotagiio Orgamentaria, Elemento de despesa, Fonte e solicitando o Empenho;
= Solicitagio de Empenho assinado ordenador de despesa;

* Ordem de Servigo emitida pelo sistema ¢ assinada;

= Cdpia do Contrato e Aditivo (quando houver);

« Nota Fiscal com carimbo de atesto com as assinamaras do Fiscal do Contrato;

* Copis da Portaria do “Liquidante/fiscal do contrato™;

* Certiddes atualizadas (Receita Federal, CNPJ, FGTS, Estadual, Municipal ¢ Trabalhisia) e Declaragdo de Optante do Simples;

« Relatdrio de Atividades Executadas pelas Assessorias com o atesio do Fiscal do Contrato;

= Oficio solicitando a liquidag#o & posterior pagarnento,

» Liquidagio contibil assinada pelo “liquidante™,

PROCESSO DE PAGAMENTO BO TRANSPDRTE ESCOLAR/LOCACAO DE VEICULOS
» Formulirio solicitando ao Setor Contibil, informecdes onde conste dotagdo Orgamentaria, Elemcnto de despesa, Fonte e solicitando o Empenho;

= Solicitagdo de Empenho assinado ordenador de despesa;
» Ordem de servigo emitido pelo sistema;
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= Copia do Contrato e Aditivos vigentes:

» Certiddes atualizadas (Receita Federal, CNPJ, FGTS, Estadual, Municipal e trabalhista) e Declaragdo de Optante do simples, se for o caso,
* Medigdo/rotas contendo nome do motorista, guantidade de km, tipo de veiculo utilizado, conforme Contrato.

= Foto do veiculo visualizando a numeragao da placa

Obs.: Manter em arquivo separado no setor de transporte 0 CRLV do veiculo ¢ CNH do respectivo motorista,

= Nota Fiscal com atesto, Assinaturas sob carimbo do Fiscal do Contrato/Liguidante (na NF ¢ na Medigdo/Rotas);

= Didrio de bordo com o visto do fiscal do contrato:

= Relagilo assinada pelos usudrios, beneficiados pelo Transporie de Pacientes (se for o caso).

PAGAMENTO DIRETO DESPESA DE PEQUENO YULTO

= Formulario encaminhado ao setor de compras solicitando a cotagio de pregos:

= Pesquisa de Pregos, minimo 03 (trés) propostas;

= Oficio encaminhado ao Sctor Contdbil constando a Dotagdo Orgamentiria, Elemento de Despesa ¢ Fonte ¢ solicitando empenho;

= Empenho Assinado pelo ordenador de despesa:

= Ordem de compra/Servigo:

= Nota Fiscal com atesto ¢ assinaturas sob carimbo do almoxarife/Fiscal do Contrato;

= Certiddes Atualizadas (Receita Federal, CNPJ, FGTS, Estadual, Municipal e Trabalhisia) e Declaragio de Optante do Simples (se for o caso):
= Oficio solicitando a liquidagdo ¢ posterior pagamento;

= Liquidag@o contabil assinatura pelo “liquidante™.

PROCESSO DE PAGAMENTO DA COLETA DE LIXO

* Formulirio solicitando ao Setor Contibil, informagdes onde conste dotagio Orgamentaria, Elemento de despesa, Fonte ¢ solicitando o Empenho:
» Solicitagao de Empenho assinado ordenador de despesa;

= Ordem de Servigo emitido pelo sistema;

= Copia do Contrato e aditivos;

= ART de Fiscalizagdo;

* Medigdio emitida pela empresa constando a cubagem ou pesagem, rotas e frequéncia da coleta com visto do fiscal do contrato.

* Nota Fiscal com atesto, Assinaturas sob carimbo do Fiscal do Contrato/Liquidante (na NF e na Medigao);

» Certiddes atualizadas (Receita Federal, CNPJ. FGTS, Estadual, Municipal e Trabalhista) ¢ Declaragio de Optante do simples, se for o caso;

* Ato de Nomeagdo do Fiscal do Contrato/Liquidante.

PROCESSO DE PAGAMENTO DE OBRAS

» Formulrio solicitando ao Sctor Contabil, informagaes onde conste dotagdo Orgamentaria, Elemento de despesa, Fonte ¢ solicitando o Empenho:

= Solicitagdo de Empenho assinado ordenador de despesa:

* Ordem de Servigo emitido pelo sistema;

* Copia do Contrato e Aditivos;

* ART’S (Projeto, Execugdo e Fiscalizagdo);

* CNO antigo CEI (Cadastro Nacional de Obras);

» Alvara de Construgdo;

» Didrio de Obra;

* Certiddes atualizadas (Receita Federal, CNPJ. FGTS, Estadual, Municipal e Trabalhista) e Declaragdo de Optante do Simples (se for o caso):

* Licenga Ambiental (se for o caso).

* Medigdo assinada sob carimbo pelo Engenheiro da Empresa ¢ Pelo Engenheiro Fiscal do Municipio bem como anexado o registro fotografico da
evolugdo da obra;

» Nota Fiscal com atesto, Assinatura do Fiscal do Contrato/liquidante (Identificados sob carimbo);

» Ato de Nomeagio do Fiscal do Contrato;

* Folha de Pagamento dos Funciondrios da empresa que prestam servigo na obra. apresentagdo da GFIP — Guia de Recolhimento do FGTS paga e
comprovante do recolhimento da Previdéncia Social (prevenindo 4 administragdo de futuros pagamentos ¢ penalizagdes solidarias):

= Protocolo de Entrega de EPL’S;

* Na 1ltima medigio exigir o Termo de Recebimento Definitivo da Obra, assinado pelo Engenheiro do Municipio e Ordenador de Despesas, bem
como de termo de Habite-se (no caso de edificagiio).

Outrossim, contamos com a adogdo imediata do uso destes roteiros que buscam uniformizar os procedimentos legais no bom uso das verbas publicas
praticadas por gestores e ordenadores de despesas.

Cortés-PE, em 01 de julho de 2021,

EVERTON BEZERRA (QUINTINO
Coordenador do Sistema de Controle Interno do Municipio de Cortés
Matricula n® 20210001

Publicadao por:
Otavio Miécio Santos Sampaio
Cadigo Identificador:D4B7CCA6

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado de Pernambuco no dia 02/07/2021. Edigdo 2868
A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita informando o codigo identificador no site:
http://www.diariomunicipal.com.br/amupe/ )
Otavio Migeio os Sampaio
Procurador Geral
do Municipio de Cortés-PE
Portaria N° 07/2021
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001, DE 01 DE JULHO DE 2021.

Institui no &ambito da administracdo
municipal de Cortés o “Manual de Rotinas
e Procedimentos sobre o Fluxo da
Despesa” e da outras providencias.

A COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DO
MUNICIPIO DE CORTES, Estado de Pernambuco, através do
COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO, que ao final
subscreve, no uso de suas atribuicdes previstas na Lei Municipal n® 941, de 29
de julho de 2009,

CONSIDERANDO que, no desempenho das competéncias institucionais, a
Controladoria Geral do Municipio podera regulamentar as atividades de
controle;

CONSIDERANDO a missao institucional de instruir o Poder Executivo
Municipal, conforme o 8§ 2° do artigo 8° da Lei Municipal n°® 941/2009;

CONSIDERANDO por fim, ser atribuicdo da Controladoria Geral do Municipio o
exame de Legalidade, Legitimidade, Economicidade e Razoabilidade das fases
de execucao de despesas realizadas pelo Municipio de Cortés,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Manual de Rotinas e Procedimentos sobre o Fluxo
da Despesa no ambito da Prefeitura Municipal de Cortés-PE, com os seguintes
objetivos:

| - Direcionar e uniformizar os procedimentos e rotinas;

Il - Estabelecer uma sequéncia légica ao fluxo da despesa;

[l - Garantir clareza e compreensao para todos os seguidores;

IV - Aumentar a eficiéncia e eficacia no servico publico;

V - Reduzir os custos dos procedimentos Administrativos, Financeiros,
Patrimoniais, Orgamentarios, Legais e de Pessoal.

Art. 2° A presente Instrucdo Normativa abrange o Gabinete do(a)
Prefeito(a), Controladoria Geral do Municipio, Procuradoria Geral do Municipio
e todas as Secretarias e respectivas geréncias, departamentos e coordenacdes




pertencentes as Estruturas Administrativas da Administracdo Direta e Indireta
da Prefeitura Municipal de Cortés.

Art. 3° Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - SECRETARIA REQUISITANTE: a secretaria que manifesta o interesse
em firmar a intencdo da despesa;

Il - PEDIDO DE COMPRA: o documento interno das unidades da
Estrutura Administrativa do municipio que formaliza a necessidade de
aguisicao de um determinado material ou contratacdo de um determinado
servico para um determinado momento. Devera ser criado pelo usuario
automaticamente por sistema de gestdo de matérias, possuindo um ou mais
itens e cada um deles deve conter a quantidade, a especificacdo do material a
ser fornecido ou no caso de servigcos, conter o tipo de servigo a ser executado,
0 prazo do servico, e as datas de inicio e término de execucado do servico a ser
contratado;

[l - CONTRATO ADMINISTRATIVO: todo e qualquer ajuste entre 6rgaos
ou entidade da Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo
de vontade e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a
denominacéo utilizada;

IV - UNIDADE EXECUTORA: todas as unidades integrantes da estrutura
organizacional do ente controlado, responsavel pela execu¢do dos processos
de trabalho da entidade, pela identificacdo e avaliagcdo dos riscos inerentes a
esses processos e pela normalizacdo e execucgéo das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle destinados a mitigacdo dos riscos;

V - ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO: unidade
organizacional responsavel pela coordenacdo, orientacdo e acompanhamento
do sistema de Controle Interno;

VI - AUDITORIA INTERNA: técnica de controle interno a ser utilizada pelo
Orgéo Central do SCI, cujo objetivo € medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos
controles realizados pela entidade, ndo cabendo-lhe estabelecer estratégias de
gerenciamento de riscos ou controles internos, mas avaliar a qualidade desses
processos;

VIl - FISCALIZACAO: aplicagdo de um conjunto de procedimentos que
permitem o exame dos atos da administracdo publica, visando avaliar a
execucdo de politicas publicas, atuando sobre os resultados efetivos dos
programas governamentais;

VIIl - GESTAO DO CONTRATO: é atividade de gerenciamento em geral,
exercido pelo Secretério da pasta.

IX - FISCAL DO CONTRATO: é atividades pontuais de acompanhamento
e fiscalizacéo, exercido por servidor designado.




X -TERMO DE REFERENCIA: é o documento que devera conter
elementos capazes de proporcionar avaliacdo de custo pela administracéo
diante de orcamentos detalhados, definicho de métodos, valor estimado em
planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se
for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres e obrigacfes do contratado
e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato,
prazo de execucao e sancoes, de forma clara, concisa e objetiva,

XI - OBRA: construcéo, reforma, recuperacdo ou ampliacdo de bem, na
qual seja necesséaria a utilizagdo de conhecimentos técnicos especificos
envolvendo a participacédo de profissionais habilitados conforme o disposto na
Lei Federal n°® 5.194/1966;

Xl - SERVICO: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a administracdo, tais como: conserto, reparacdo, adaptacao,
manutencao, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnicos — profissionais, projetos, planejamentos, estudos técnicos,
assessorias, consultorias, auditorias, supervisao, gerenciamento;

Xl - SERVICO DE ENGENHARIA: toda a atividade que necessite da
participacdo e acompanhamento de profissional habilitado do ramo de
engenharia, agronomia, urbanismo e arquitetura, conforme o disposto na Lei
Federal n® 5.194/66;

XIV - COMPRA: toda aquisicdo remunerada de bens ou servicos para
fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente;

XV - IMPRENSA OFICIAL: veiculo oficial de divulgacdo da administracéo
publica, conforme definicdo na Lei Municipal n° 1.066, de 11 de setembro de
2017;

XVI - CONTRATANTE: o 6rgdo ou entidade signatéaria do instrumento
contratual,

XVII - CONTRATADO: a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato
com a administracdo publica;

XVIII - COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO E DE PREGAO:
comissdo permanente ou especial, criada pela administragdo com a funcéo de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitacOes e ao cadastramento de licitagdes;

XIX - SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS: conjunto de procedimentos
para registro formal de precos relativos a prestacado de servicos e aquisicao de
bens, para contratagfes futuras;

XX-ATA DE REGISTRO DE PRECOS: documento vinculativo,
obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura contratacao, em
que se registra os prec¢os, fornecedores, 0rgdos participantes e condicbes a




serem praticadas, conforme as disposicbes contidas no instrumento
convocatoério e propostas apresentadas;

XXI - SETOR DE COMPRAS: 6rgéo vinculado a Secretaria Municipal de
Administracdo, responsavel pelas solicitagbes iniciais de compras,
encaminhamentos, verificagdes de necessidade, quantidades e pesquisa de
precos;

XXIl - SETOR DE CONTABILIDADE: o6rgdo vinculado a Secretaria
Municipal de Financas, responsavel pela coordenacdo e orientacdo das
atividades referentes a registros contdbeis, orcamentarios, patrimoniais e
financeiros, sintética e analiticamente, de acordo com a legislacdo e normas
vigentes;

XXIII - SETOR DE PATRIMONIO: 6rg&o vinculado a secretaria Municipal
de Administracdo, responsavel pela atualizacdo dos registros cadastrais dos
bens patrimoniais, tanto da existéncia fisica como da responsabilidade de
guarda e as alteragcbes que ocorram em sua estrutura, com inclusdo ou
substituicdo de componentes, bem como reavaliacoes;

XXIV - SETOR DE ALMOXARIFADO: 6érgao vinculado a Secretaria
Municipal de Administracdo, responsavel pelo recebimento, conferéncia,
guarda e controle da entrada e saida de materiais;

XXV - SETOR DE TESOURARIA: 6rgéo vinculado & Secretaria Municipal
de Financas, responsavel por efetuar os pagamentos autorizados pelos
ordenadores de despesas, ou para quem seja delegada tal atribuicéo.

Art. 4° Sdo responsabilidades do Sistema de Controle Interno do
municipio de Cortés:

| - Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

Il - Orientar as areas executoras e supervisionar a sua aplicacao;

[l - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observacao da Instrucao
Normativa em que o sistema de compras, licitacbes e contratos estejam
sujeitos;

IV - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras para
definir as rotinas de trabalhos e os respectivos procedimentos e controle que
devem ser objetos de alteracao, atualizacdo ou expansao.

Art. 5° E de responsabilidade comum a todas as Secretarias:

| - Promover ampla divulgacdo e implementacdo desta Instrucao
Normativa aos seus servidores;

Il - Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com o




Controle Interno.

Art. 6° As demais Unidades Executoras tem o dever de atender as
solicitacbes dos Setores de Licitacdo, Compras, Contrato, Patrimbénio, bem
como do Controle Interno do Municipio, quanto ao fornecimento de
informacdes, além das seguintes:

| - Alertar de oficio com antecedéncia a Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno sobre as alteracbes que se fizeram necessérias nos
procedimentos de trabalho;

Il - Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade conforme
esta Instrucdo Normativa ou outros atos normativos que versem sobre a
matéria;

[Il - Cumprir e fazer cumprir fielmente as determinacfes desta Instrucéo
Normativa.

Art. 7° A inobservancia das tramitagbes e procedimentos de rotinas
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientacdes e
exigéncias supervenientes do Orgdo Central de Controle Interno, relativas ao
assunto, sujeitara os responsaveis as sancoes legais cabiveis.

Paragrafo Unico. Para apurar a irregularidade e antes de aplicada
qualguer penalidade ser4 instaurado o procedimento administrativo
competente, sendo assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 8° O ordenador de despesa que ndo atender as determinacdes
fixadas nesta Instrucdo Normativa podera ter a despesa considerada nula,
cabendo a ele a responsabilidade da despesa incorrida em desconformidade
com a norma municipal.

Art. 9° As fases da despesa devem ser realizada por pessoas distintas,
atendendo ao principio da segregacao de fungdes.

Art. 10. Em qualquer fase do processo o Controle Interno Municipal
podera realizar auditoria nos processos de pagamento através de amostras,
com quantidades e intervalos a serem definidos no momento do inicio das
atividades, ou ainda conforme Plano Anual de Auditoria.

Art. 11. Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados
e dirimidos pela Coordenadoria do Sistema de Controle Interno deste
Municipio.

Art. 12. Os anexos sao partes integrantes desta Instrucdo Normativa.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
expedicdo, devendo ser publicada no Diario Oficial Municipal, conforme Lei
Municipal n° 1.066/2017 e disponibilizada no Site Oficial do Municipio de
Cortés, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.




Art. 14. Do teor deste ato, comunique-se a todos os 6rgdos publicos
municipais, para fins de conhecimento e cumprimento.

Cortés-PE, 01 de junho de 2021, 67° de Emancipacgédo Politica e 198° de
Independéncia do Brasil.

EVERTON BEZERRA QUINTINO
Coordenador do Sistema de Controle Interno do Municipio de Cortés
Matricula n® 20210001




MANUAL DE ROTINAS, CHECK LIST E FLUXOGRAMA
DE DESPESAS DO MUNICIPIO DE CORTES-PE




Apresentacao

A Controladoria Geral do Municipio tem a misséo de estar presente junto
aos administradores publicos municipais, auxiliando-os no desempenho de
suas funcdes e para isso exercer a orientacdo e fiscalizacdo financeira,
orgcamentéria, operacional e patrimonial das entidades da Administracéo Direta
e Indireta, conforme preconiza a Constituicdo Federal de 4.320 de 1964, a Lei
Federal 8.666 de 21 de junho de 1993 (Lei de Licitacbes e Contratos Publicos),
Lei Federal n° 14.133 de 01 de abril de 2021 (Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos), a Lei Complementar de 101 de 2000 e as instrugdes

Normativas dos Tribunais de Contas.

Com a elaboracdo deste manual, espera-se conseguir institucionalizar os
procedimentos inerentes ao fluxograma da despesa, buscando atender aos
principios da eficiéncia, eficacia, economicidade e efetividade. Através da
disseminagcdo do conhecimento, fazendo com que exista uma convergéncia e
racionalizacdo das rotinas administrativas pela entidade e 6rgdos publicos

municipais.

1. INTRODUCAO

O presente manual foi desenvolvido para orientar os Gestores Municipais
e seus técnicos quanto as rotinas e procedimentos inerentes ao fluxo da
despesa dentro da Prefeitura Municipal de Cortés. Sua apresentacao é flexivel

a qualguer modifica¢éo posterior que se julgar necesséria.

Com o objetivo maior de direcionar e uniformizar os procedimentos e
rotinas, estabelecer uma sequéncia ldgica ao fluxo de despesa dentro da
Prefeitura Municipal de Cortés, de forma a garantir clareza e compreensao para
todos que deste utilizem. Aumentar a eficiéncia e eficacia, com a consequente

reducéo de custo dos procedimentos administrativos.

O fluxo da despesa compreende: planejamento da despesa, verificagdo




da necessidade, motivacdo da despesa, aprovacdo do ordenador, cotacdo de
precos pelo setor de compras, analise inicial do ordenador com a verificagao de
saldo financeiro e orcamentario/quantitativos e valores, aprovacao da cotacao,
caso necessite de licitacdo, encaminhar primeiramente a Comissdo de
Licitacdo, caso ndo, empenho no Setor de Contabilidade, aquisicdo do objeto
pelo setor de compras, recebimento pelo almoxarifado e, caso bem
permanente, seja tombado pelo Setor de Patrimdnio, o fiscal de contrato efetua
o atesto da Nota Fiscal, caso o produto esteja nos termos do solicitado,
liquidacdo da nota fiscal, precedida de andlise final (check list) e autorizacdo do
pagamento e, por fim, & Tesouraria para enquadramento no cronograma de

pagamentos, conforme disponibilidade.

Os procedimentos apresentados serdo demostrados em fluxograma e

cada fase do fluxo da despesa sera detalhada no corpo deste manual.

2. PROCEDIMENTOS E ROTINAS

Neste tOpico serdo apresentados os procedimentos e rotinas inerentes a

cada fase do processo de geracdo da despesa publica.

2.1. Planejamento

Esta fase consiste na elaboracdo de planos e cronogramas a serem
seguidos durante o exercicio financeiro. Sdo elementos basicos de
planejamento: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO) e

a Lei Orgcamentéaria Anual (LOA).

Contudo, cabe aos ordenadores de despesas, juntamente com 0s setores
estratégicos de cada 6rgdo, elaborar uma relacdo de despesas necessarias a
manutencdo de suas atividades, compreendendo o levantamento de itens a

serem licitados no inicio do exercicio, verificando o equilibrio financeiro e

orcamentario, a fim de atender as necessidades do 6rgao.




Em seguida, deve-se fazer um levantamento no que se pretende
incrementar nas atividades ja desenvolvidas, considerando a demanda por
novos servigos e a liberagdo de novas fontes de recursos. Esse procedimento
visa contemplar na LOA todas as despesas a serem realizadas no exercicio,

atendendo ao principio da universalidade.

O planejamento € de sua importancia para o perfeito funcionamento da
Administragdo Publica Municipal. Pois, se o planejamento for bem elaborado
nao existirdo surpresas indesejadas durante o ano, fazendo com que a
maquina publica funcione a contento. Prevenindo o desperdicio, uso

inadequado, e a ociosidade.

2.2. Verificacdo da Necessidade

Essa fase consiste na verificacdo da necessidade de utilizacdo daquele
objeto que se deseja solicitar. Deve-se levar em consideracdo a demanda pelo
objeto, em comparativo com 0s exercicios anteriores, nUmero de usuarios,
prazo de utilizagdo finalidade, quantidade a ser solicitada, etc. Essas sdo
orientacdes genéricas que devem ser observadas para qualquer solicitacdo de

despesa nesta entidade.

2.3. Motivacéo da Despesa

A motivacdo da despesa é documento que compde 0 processo de
despesa, nela é que constardo 0s argumentos que embasam a solicitacdo do
objeto, conforme parametros evidenciados no item anterior. Deve-se
desprender bastante atencdo a elaboracéo deste documento, pois ele norteara
todo o processo da despesa. Serve de fonte de informacdo para outros setores
que participam do processo, porém que nao fizeram parte da solicitacéo, logo,
nao conhece o objeto, ndo sabem a sua finalidade, possivelmente.

Sao elementos essenciais que compdem a Motivacéo da despesa:




e Setor requisitante;

e Especificagéo fidedigna do objeto a ser adquirido;

¢ Quantidade a ser adquirida;

e Prazo de duragdo do objeto (periodo que a demanda pelo objeto sera
suportada);

e Dotacdo Orgcamentaria; Elemento de despesa e sub-elemento;

e Fonte de recursos que cobrird a despesa;

e Finalidade do objeto a ser adquirido;

e Assinatura do solicitante;

e Ciéncia e aprovacao do Gestor do Orgao.

Com o objetivo de definir a importancia desta Instrucdo Normativa, o
Ordenador de Despesa que nao atender as determinacfes fixadas nesta
IN, poder4d ter a despesa considerada nula, cabendo a ele a
responsabilidade da despesa incorrida em desconformidade com a norma

municipal.

2.4. Cotacéao de Preco

Esta fase consiste em uma pesquisa de mercado para saber qual
fornecedor oferece a condigdo mais vantajosa para o 0rgao, seja menor preco,

melhor técnica, ou, melhor preco e técnica.

E importante salientar, que para alcancar o sucesso desta etapa do
processo depende de perfeita especificacdo do objeto a ser adquirido. De tal
forma que uma pessoa que ndo conheca o produto a ser solicitado possa
adquiri-lo no mercado sem dificuldade de comunicagdo com o fornecedor,
evitando assim pedidos de materiais que ndo atendem a necessidade da
Entidade, por falha na especificacdo do objeto. Contudo, ndo se deve
direcionar marca de produto, e sim, as caracteristicas do objeto que melhor

atendam a demanda do ente. Deve-se preocupar também em ndo caracterizar

um objeto de forma que beneficie um fornecedor em detrimento de outros,




configurando a burla e a capacidade de concorréncia, infringindo a Lei de

LicitagOes.
A cotacao de precos realizada deve conter:

e Pelo menos trés orcamentos;

e As empresas cotadas devem ser aptas a contratar com a administracao
publica e ter em sua atividade objeto social compativel com o objeto do
pedido;

e Deve-se elaborar um mapa comparativo de precos, dando énfase a
oferta ganhadora,

e Devem existir as informacgdes basicas do fornecedor, para que se possa
entrar em contrato com ele, caso se concretize a intengdo de compra,
proceder o empenho da despesa, caso ndo seja necessaria a realizacao
de procedimento licitatorio para aquisicao;

e Elaborar ordem de compras/servico para que seja autorizada pelo
Ordenador de Despesa, verificando-se a viabilidade financeira e
orcamentaria para realizacao da despesa;

e Deve-se anexar a motivacdo da despesa uma coOpia do processo de

cotacdo de precos.

Sugere-se a centralizacdo das compras de toda a Prefeitura, através
da criacdo da Central Unica de Compras - CUC. Com esta ferramenta a
Prefeitura Municipal uniformizara os procedimentos de compras,

facilitando o gerenciamento e controle destas.

2.5. Procedimento Licitatério

Caso a despesa a ser realizada atinja limite para licitacdo, deve-se
encaminhar o processo de compra, composto pela motivacdo da despesa e
cotacdo de precos autorizada pelo Secretario, a Comissdo Permanente de
Licitacdo (CPL), para que proceda a concorréncia publica de acordo com a

mobilidade e o tipo que melhor atendam a necessidade da administracdo. Caso




contrario deve-se passar para o item 2.6 deste manual.

Sempre atentar para os prazos e limites de acordo com a modalidade de
licitagdo a ser realizada, considerando os critérios para avaliagdo quanto ao
fracionamento de despesa, que sao: objeto semelhante, concomitantemente
(verificar a tempestividade da solicitacdo de compra) e a finalidade, verificando

se a aquisicao esta sendo motivada por fato novo.

Os demais procedimentos sdo privativos da Comissao Permanente de
Licitacdo - CPL. Porém os agentes publicos devem ter conhecimento basico
sobre o assunto, para evitar fracionamentos, compras irregulares, contratacéo
de pessoas/empresas inabilitadas e consequentemente, devolugéo de recursos
e outras penas administrativas, civeis e/ou criminais, dependendo da natureza

da infracdo cometida.

2.6. Empenho da Despesa

Esta etapa consiste na primeira fase da execucéo da despesa, segundo a

Lei Federal 4.320 de 1964, conforme transcricdo abaixo:

Art. 58. O empenho da despesa € o ato emanado de autoridade
competente que cria para o estado obrigacdo de pagamento

pendente ou ndo de implemento de condi¢&o. [...]

Art. 61. Para cada empenho sera extraido um documento
denominado “nota de empenho” que indicara o nome do credor,
a representacdo e a importancia da despesa bem como a

deducéo desta do saldo da dotag&o propria.

Porém, no municipio de Cortés através deste manual, regulamentado por
Instrucdo Normativa da Controladoria Geral do Municipio, institui-se a
motivacdo da despesa como primeira fase da execucdo da despesa publica.
Logo, sera o referido documento que embasara a solicitacdo de despesa, no
qual resultara no empenho, conforme texto extraido da lei em tela. Assim, sera

um ato de competéncia do ordenador de despesa, que cria para a entidade a

obrigacdo de pagamento, dependente ou ndo de implemento de condigéo,




configuram como empenho licitagdes, contratos, etc., e em muitos casos a nota

de empenho representa 0 ato que cria esta obriga¢do para o municipio.

Para que a solicitagdo de realizacdo de despesa siga o processo, faz-se
necessario o envio do contrato, para emissao do devido empenho ao setor de
contabilidade. Este processo deve conter a motivacao, cotacdo de precos e
informacgdes contratuais do processo licitatorio quando for o caso, para que o

setor da contabilidade possa registrar o evento e dar seguimento a solicitacéo.

Deve-se observar para a realizacdo de obras e servicos de engenharia a
existéncia de projeto basico, projeto executivo e execucdo de obras e servicos,
conforme art. 7° e incisos da Lei Federal 8.666/93.

Conclui-se que para a despesa correr 0 curso sugerido neste
manual, ndo podera existir empenho a posteriori, , ou inexisténcia de

saldo de dotacao orgcamentaria para arcar com a obrigacéo vindoura.

2.7. Solicitacdo do Material ou Servigo

Depois de percorridos 0s passos anteriores, onde fora motivada a
despesa, comprovada a sua necessidade, viabilidade financeira e
orcamentaria, realizada a licitagdo ou contrato, quando for o caso, feito o
empenho da despesa e extraida a nota de empenho, o material ja podera ser
solicitado, bem como o servico podera ser solicitado a sua execucado, atraves

de modelo de documento anexo a esta Instrugdo Normativa.

O Setor de Compras emitird a respectiva ordem de compras/servico em
03 (trés) vias, 01 (uma) via destinada a seu controle, 01 (uma) ao fornecedor e
outra para o Setor de Almoxarifado a conferéncia e conformacdo do

bem/servigo.

A solicitagdo do material ou servico deve ser feita de acordo com a
necessidade da administragdo, verificando a disponibilidade de caixa para o

cumprimento da obrigacdo de pagamento que, apds a entrega do objeto, é




liquido e certo.

Em caso de prestacdo de servico, este deve ocorrer conforme seja
conveniente a administragdo e apresentagcdo em conjunto com o relatorio de
atividades. Porém se for material deve ser entregue no almoxarifado,

respeitando os procedimentos a seguir.

2.8. Almoxarifado

2.8.1. Bens de Consumo

O recebimento que embasa a entrada do material é a nota de empenho e
nota fiscal. Pois a nota de empenho e a ordem de compras configuram que o
material a ser entregue corresponde com o material solicitado e autorizado pelo
ordenador de despesa e a nota fiscal € o documento que caracteriza a entrega

do material.

Deve-se ter muita atencdo por parte do agente responsavel pelo
recebimento do material para verificar a veracidade e legalidade da nota fiscal

que esta sendo entregue. Obedecendo aos seguintes critérios:

e Verificar a legalidade do documento;

e Todas as notas fiscais devem ser atestadas pelo fiscal de contrato e o
visto do responsavel pelo almoxarifado, com carimbo contendo o nome e
matriculas do servidor, garantindo o atesto do recebimento do

material/servigos.

A saida de material adquirido deve ser feita com base na nota de
fornecimento emitida pelo almoxarifado das unidades gestoras, bem como os
materiais guardados no almoxarifado deverdo ser solicitados por escrito, onde
constem o tipo do material, 0 nome e assinatura e a sua destinacao.

Vale salientar que ndo é permitida a destinacdo genérica, ou seja, 0
material deve ser dispensado para o setor que sera utilizado, por exemplo, nao

pode ser requisitado pela secretaria “tal” e sim para o setor especifico que sera




utilizado o material.

2.8.2. Bens Permanentes

Os materiais permanentes seguem a mesma rotina dos bens de
consumo, contudo, quando recebidos pelos almoxarifados, o servidor
responsavel pelo controle dos bens permanentes devera requisita ao
almoxarifado da unidade gestora, e aguele adotara o uso da plagueta no objeto
adquirido e o numero do tombamento deve constar na nota fiscal. Com este
procedimento, deve-se tirar copia do documento, ficando uma copia no setor e
original segue para a contabilidade/analise final devidamente atestado para dar

prosseguimento ao processo.

Vale salientar que as notas fiscais referentes a convénios e aquisicao de

veiculos devem ser tiradas copias autenticadas, para que 0s originais figuem

na prefeitura (arquivo separado no patrimdnio) e a copia fique a disposicdo dos

orgaos de Controle Externo, juntamente com o processo de despesa.

E quando o bem for dispensado para o setor que sera utilizado, o
responsavel pela guarda do bem deve assinar um termo de responsabilidade,
devendo ficar sob seu encargo informar ao setor de patriménio do municipio

caso este bem seja movimentado para outra unidade.

2.9. Liquidacao da Despesa

Os titulos e documentos comprobatérios sdo exatamente as notas fiscais,
recebidos e relatdrio de atividades, devidamente atestado pelos responsaveis.
Somente com base nesses documentos € que o setor de contabilidade,
precedido de andlise prévia, registrara a liquidacdo da despesa, para entdo

enviar 0 processo para a tesouraria e ser inserido na programacgdo de

pagamento.




Por fim, outro ponto importante € no que tange as retencbes das
consignacdes, Previdéncia Social, e outras obrigacdes sociais, que devem ser
feitas conforme a legislacdo vigente, sendo observado cada caso. E apds a
retencdo deve-se efetuar o recolhimento até o prazo legal, para ndo configurar
apropriacao indébita e consequentemente penalidade do gestor. Vale ressaltar
gue antes de efetuar algum pagamento, verificar as regularidades fiscais junto
aos Orgaos competentes.

2.10. Pagamento

Apds o recebimento do Material ou servico e 0 processo encontrar-se
devidamente liquidado pela contabilidade, com a andlise prévia, conforme
conferéncia com o check list (em anexo) a tesouraria pode receber o processo

de despesa e programar o pagamento.

Nesta etapa deve-se ter bastante atencdo para que ndo sejam realizados
pagamentos com atraso, pois 0s juros e multas posteriormente poderéo

ressarcidos pelos ordenadores de despesa.

Y

Referente a previdéncia social faz-se necessaria atencdo redobrada
referente a cessdo da mao-de-obra, prestacdo de servigco autbnoma, obras de
engenharia e transporte de cargas e/ou passageiros. Essas atividades recebem
tratamento especial. Ndo devendo deixar de informar a previdéncia social,
através da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico
e Informacdes a Previdéncia Social-(GFIP), as remuneragfes pagas a terceiros
e recolhidas, pois a auséncia desta informagdo esta sujeita as penalidades
legais, incluindo multas, arbitramentos, e restituicdo de recursos por parte dos
gestores, pois € através desta informacdo que o contribuinte tera direito aos
seus beneficios da seguridade social.

3. CONSIDERACOES FINAIS




Através deste trabalho buscou-se difundir conhecimentos no tocante a
execucao da despesa publica, adequando a realidade do municipio de Cortés-
PE. Visando trazer maior harmonia nas relagcdes Intersetoriais, considerando
gue uma Prefeitura é um sistema integrado formado por 6rgaos que realizam
atividades que possuem uma interdependéncia, onde um setor depende do
outro para funcionar com eficiéncia e eficacia. Para isso, faz-se necessério o
conhecimento institucionalizado de todo o processo por parte dos agentes
envolvidos, a partir dos ordenadores de despesas, que sao 0S maiores
responsaveis pelo sucesso ou fracasso de uma administracdo, podendo ser
penalizados posteriormente por procedimentos inadequados efetuados em sua
gestdo, em consequéncia da falta de informacdo e capacitagdo dos

profissionais envolvidos no processo produtivo.

Ratificamos enfim que o Orgdo Central de Controle Interno desde
Municipio deverdo criar, normatizar e publicar os respectivos manuais do
procedimento em atendimento ao que determina a legislacdo pertinente os
quais serdo objetos se auditorias rotineiras por parte deste Orgéo Central do

Sistema de Controle Interno.

Cortés-PE, em 01 de julho de 2021.

EVERTON BEZERRA QUINTINO
Coordenador do Sistema de Controle Interno do Municipio de Cortés
Matricula n® 20210001




ANEXO |

FLUXOGRAMA DA DESPESA

CONTA CORRENTE

DEVOLVEO 5SSO PARA O
SETOR DE NTABILIDADE

CONTROLADORIA / U.E. CONTROLE INTERNO
| ORDENADOR/GESTOR
CENTRAL DE COMPRAS
CONTABILIDADE

NS e PATRIMONIO
Pr\"..-,EJ;S:O TOMBA .1:‘4“0 TESOURARIA

<! | |comissAo DE LICITAGAO




ANEXO Il
FORMULARIO DE SOLICITAGCAO DE COTAGCAO DE PRECO

A

[IM2.Sra, XXXXX

Chefe do Setor de Compras.
Assunto: Coleta de Precos.

Objeto: XXXXX, referente ao exercicio de 20 , conforme premissas

descritas abaixo:

ITEM ESPECIFICACAO PRODUTO UND | QTD TOTAL

01

02

03

04

05

Prezada Senhora: Considerando a necessidade da aquisicdo dos produtos
acima listados para (justificar a demanda), solictamos a COLETA DE

PRECOS, objetivando a aquisi¢cdo dos produtos acima especificados.

Cortés-PE, / /

Nome e assinatura
Secretario de XXX




ANEXO Il

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE COMPRAS

A IIm2.Sr2,

Chefe do Setor de Compras

Assunto: Solicita compras dos produtos abaixo listados

FORNECEDOR:

CNPJ:

ENDERECO:

MODALIDADE: CONTRATO: UNIDADE ADMINISTRATIVA:

OBJETO CONTRATUAL:

DADOS DOS PRODUTOS

ITEM DESCRICAO UNID | QUANT VC:;I?R VALOR TOTAL
01 R$
02 R$
03 R$
04 R$
05 R$
TOTAL R$
Cortés-PE, / /

Nome e assinatura
Secretario de XXX




ANEXO IV

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE SERVICOS

FORNECEDOR:

CNPJ: EMAIL:

ENDERECO:

MODALIDADE: CONTRATO: | UNIDADE ADMINISTRATIVA:

OBJETO CONTRATUAL:

DADOS DOS SERVICOS

ITEM DESCRICAO UNID | QUANT VS}L_I(_)I_R VALOR TOTAL
01 R$
02 R$
03 R$
04 R$
05 R$
TOTAL R$
Cortés-PE, / /

Nome e assinatura
Secretario de XXX




ANEXO V

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EMPENHO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DATA / /
CREDOR:
CNPJ/CPF:
ENDERECO:
MODALIDADE CONTRATO UNIDADE ADMINISTRATIVA
VALOR:
RECURCOS:
R$
BANCO: AG: CONTA: OP:

DESCRICAO DO OBJETO:

AUTORIZACAO

Nome e assinatura

Secretario Municipal de XXX




ANEXO VI

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE LIQUIDACAO/PAGAMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DATA I

CREDOR:

CNPJ/CPF:

ENDERECO:

N° DA , .
N° DO EMPENHO NE VALOR: N° DO CONTRATO:
DADOS ) )

BANCARIOS DO | BANCO: | AGENCIA: | OPERACAO: | CONTA:
FORNECEDOR:

FONTE DO _ - . X - .

RECURSO: BANCO: | AGENCIA: | OPERACAO: | CONTA:

DESCRICAO DO OBJETO

AUTORIZACAO

Nome e assinatura

Secretario Municipal de XXX




ANEXO VI

FORMULARIO CHECK LIST DO PROCESSO DE DESPESA

CHECK LIST DO PROCESSO DE DESPESA

BENS MOBILIZADOS

SERVICOS

Formulario solicitando ao Setor Contabil, informagbes onde
conste dotacdo Orcamentaria, Elemento de despesa, Fonte e
solicitando o Empenho;

Solicitagdo de Empenho assinado ordenador de despesa;

Ordem de compra emitida pelo sistema e assinada;

Copia do Contrato e aditivo (quando houver);

Nota Fiscal com carimbo de atesto, assinaturas do
Almoxarife/Fiscal do Contrato;

Cépia da Portaria do “Liquidante/fiscal de contrato”;

Certiddoes atualizadas (Receita Federal, CNPJ, FGTS, Estadual,
Municipal e Trabalhista) e Declaracdo de Optante do Simples (se
for o caso);

Nota Fiscal, acompanhado do relatério de tombamento (carga
patrimonial);

Oficio solicitando a liquidacdo e posterior pagamento;

Liquidacao assinada pelo “liquidante”.

Formulario solicitando ao Setor Contabil, informacdes onde
conste dotacdo Orcamentaria, Elemento de despesa, Fonte e
solicitando o Empenho;

Solicitagdo de Empenho assinado ordenador de despesa;

Ordem de Servico emitida pelo sistema e assinada (compras);

Copia do Contrato e aditivo (quando houver);




e Nota Fiscal com carimbo de atesto assinado pelo
liquidante/Fiscal de Contrato;

e (Copia da portaria do “Liquidante/fiscal de contrato”;

e Certidbes atualizadas (Receita Federal, CNPJ, FGTS, Estadual,
Municipal e Trabalhista) e declaracao de Optante do Simples;

e Oficio solicitando a liquidac&o e posterior pagamento;

¢ Liquidagao contabil assinada pelo “liquidante”.

ASSESSORIAS

e Formulério solicitando ao Setor Contabil, informagfes onde
conste dotacdo Orcamentaria, Elemento de despesa, Fonte e
solicitando o Empenho;

e Solicitacdo de Empenho assinado ordenador de despesa;

e Ordem de Servigo emitida pelo sistema e assinada,

e Copia do Contrato e Aditivo (quando houver);

e Nota Fiscal com carimbo de atesto com as assinaturas do Fiscal
do Contrato;

e Copia da Portaria do “Liquidante/fiscal do contrato”;

e Certidfes atualizadas (Receita Federal, CNPJ, FGTS, Estadual,
Municipal e Trabalhista) e Declaragéo de Optante do Simples;

e Relatdrio de Atividades Executadas pelas Assessorias com 0
atesto do Fiscal do Contrato;

e Oficio solicitando a liquidacdo e posterior pagamento;

e Liquidagcao contabil assinada pelo “liquidante”.

PROCESSO DE PAGAMENTO DO TRANSPORTE ESCOLAR/LOCACAO DE
VEICULOS

e Formulario solicitando ao Setor Contébil, informagbes onde
conste dotacdo Orcamentaria, Elemento de despesa, Fonte e

solicitando o Empenho;




e Solicitacdo de Empenho assinado ordenador de despesa;

e Ordem de servico emitido pelo sistema;

e Copia do Contrato e Aditivos vigentes;

e Certidbes atualizadas (Receita Federal, CNPJ, FGTS, Estadual,
Municipal e trabalhista) e Declaracdo de Optante do simples, se
for o caso;

e Medicao/rotas contendo nome do motorista, quantidade de km,
tipo de veiculo utilizado, conforme Contrato.

e Foto do veiculo visualizando a numeracdo da placa

Obs.: Manter em arquivo separado no setor de transporte o CRLV do

veiculo e CNH do respectivo motorista.

e Nota Fiscal com atesto, Assinaturas sob carimbo do Fiscal do
Contrato/Liquidante (na NF e na Medicao/Rotas);

e Diério de bordo com o visto do fiscal do contrato;

¢ Relacdo assinada pelos usuarios, beneficiados pelo Transporte

de Pacientes (se for o caso).

PAGAMENTO DIRETO DESPESA DE PEQUENO VULTO

e Formulario encaminhado ao setor de compras solicitando a
cotacédo de precos;

e Pesquisa de Precos, minimo 03 (trés) propostas;

e Oficio encaminhado ao Setor Contabil constando a Dotagéo
Orcamentaria, Elemento de Despesa e Fonte e solicitando
empenho;

e Empenho Assinado pelo ordenador de despesa;

e Ordem de compra/Servico;

e Nota Fiscal com atesto e assinaturas sob carimbo do

almoxarife/Fiscal do Contrato;
e Certidbes Atualizadas (Receita Federal, CNPJ, FGTS, Estadual,
Municipal e Trabalhista) e Declaracdo de Optante do Simples (se




for o caso);
e Oficio solicitando a liquidac&o e posterior pagamento;

e Liquidagao contabil assinatura pelo “liquidante”.

PROCESSO DE PAGAMENTO DA COLETA DE LIXO

e Formulério solicitando ao Setor Contabil, informagfes onde
conste dotacdo Orcamentaria, Elemento de despesa, Fonte e
solicitando o Empenho;

e Solicitacdo de Empenho assinado ordenador de despesa;

e Ordem de Servico emitido pelo sistema;

e Copia do Contrato e aditivos;

e ART de Fiscalizacao;

e Medicdo emitida pela empresa constando a cubagem ou
pesagem, rotas e frequéncia da coleta com visto do fiscal do
contrato.

e Nota Fiscal com atesto, Assinaturas sob carimbo do Fiscal do
Contrato/Liquidante (na NF e na Medicao);

e Certidfes atualizadas (Receita Federal, CNPJ, FGTS, Estadual,
Municipal e Trabalhista) e Declaracdo de Optante do simples, se
for o caso;

e Ato de Nomeacao do Fiscal do Contrato/Liquidante.
PROCESSO DE PAGAMENTO DE OBRAS

e Formulério solicitando ao Setor Contabil, informagfes onde
conste dotacdo Orcamentaria, Elemento de despesa, Fonte e
solicitando o Empenho;

e Solicitacdo de Empenho assinado ordenador de despesa;

e Ordem de Servico emitido pelo sistema,;

e Copia do Contrato e Aditivos;

e ART’'S (Projeto, Execucéo e Fiscalizacdo);
e CNO antigo CEI (Cadastro Nacional de Obras);




e Alvara de Construcao;

e Diério de Obra;

e Certidfes atualizadas (Receita Federal, CNPJ, FGTS, Estadual,
Municipal e Trabalhista) e Declaracao de Optante do Simples (se
for o caso);

e Licenca Ambiental (se for o caso);

e Medicdo assinada sob carimbo pelo Engenheiro da Empresa e
Pelo Engenheiro Fiscal do Municipio bem como anexado o
registro fotografico da evolucéo da obra;

e Nota Fiscal com atesto, Assinatura do Fiscal do
Contrato/liquidante (ldentificados sob carimbo);

e Ato de Nomeacgéao do Fiscal do Contrato;

¢ Folha de Pagamento dos Funcionarios da empresa que prestam
servigo na obra, apresentacdo da GFIP — Guia de Recolhimento
do FGTS paga e comprovante do recolhimento da Previdéncia
Social (prevenindo a administracdo de futuros pagamentos e
penalizacdes solidarias);

e Protocolo de Entrega de EPI'S;

e Na ultima medicdo exigir o Termo de Recebimento Definitivo da
Obra, assinado pelo Engenheiro do Municipio e Ordenador de
Despesas, bem como de termo de Habite-se (no caso de

edificacdo).

Outrossim, contamos com a adoc¢do imediata do uso destes roteiros que
buscam uniformizar os procedimentos legais no bom uso das verbas publicas

praticadas por gestores e ordenadores de despesas.

Cortés-PE, em 01 de julho de 2021.

EVERTON BEZERRA QUINTINO
Coordenador do Sistema de Controle Interno do Municipio de Cortés
Matricula n® 20210001




