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Prefeitura Municipal de Teodoro Sampaio

Decreto

ESTADO DA BAHIA
MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO
Gabinete do Prefeito :

DECRETO N° 19, DE 1° DE MAIO DE 2022

Dispde sobre o fluxograma dos processos
administrativos, no ambito da Administragdo
Publica Municipal. "

O PREFEITO MUNICIPAL DE TEODORO SAMPAIO, ESTADO DA
BAHIA, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo art. 58, incisos II, IV e VI, da
Lei Orgénica do Municipio,

CONSIDERANDO a necessidade de organizagdo da tramitagdo dos
processos administrativos para que alcancem seus reais objetivos;

CONSIDERANDO que os objetivos dos processos administrativos a serem
perseguidos pela Administragéio Publica Municipal devem atender ao interesse publico e
da comunidade;

CONSIDERANDO que para o cumprimento dos principios que a regem, a
Administragio Publica Municipal deve mapear € organizar seus processos
administrativos para que possam ser controlados;

CONSIDERANDO que a despesa publica deve obedecer as fases exigidas na
Lein®4.320, de 17 de margo de 1964, em especial o empenhamento prévio, como garantia
do comprometimento orgamentério;

CONSIDERANDO, por fim, que a estruturagdo de um sistema de controle
interno adequado ao fluxo de informagdes da gestio municipal garantird o efetivo
atendimento dos principios da continuidade, do interesse publico, da moralidade, da
legalidade, da ética, do devido processo legal e da prestagdo de servigo piblico de
qualidade,

DECRETA:

CAPITULO 1
DO FLUXOGRAMA DOS PROCESSOS LICITATORIOS

Art. 1° A tramitagio dos processos administrativos gerados no ambito do
Poder Executivo Municipal obedecer4 ao fluxograma estabelecido neste Decreto.

§ 1° Os advindos da prépria Administragdo Piblica Municipal referentes a
geragdo de despesa, ap6s elaboragdo do memorando pelo titular da pasta respectiva
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solicitando a despesa, acompanhado dos documentos necessarios, ingressa pelo Protocolo
Geral, dando este tombo geral, autuando e numerando as folhas para serem
encaminhados, inicialmente, para apreciagdo do Gabinete do Prefeito.

§ 2° Os processos gerados por terceiros, pessoas fisicas ou juridicas, apos a
devida autuag@o pelo Protocolo Geral, serdo encaminhados ao Gabinete do Prefeito, para,
conforme a natureza, serem remetidos ao destino do objeto do mesmo, verificada a
legislag@o prépria de cada um em vigéncia.

Art. 2° O Gabinete do Prefeito recebe, analisa o interesse piblico e prossegue
o andamento do processo, levando para o Prefeito Municipal para fins de autorizagdo do
processo licitatério, com ressalva quanto & possibilidade orgamentéria e disponibilidade
financeira.

Art. 3° Dando a sequéncia ao fluxograma, o processo administrativo sera
encaminhado para a Secretaria Municipal da Administra¢do e Finangas, a qual atestard a
possibilidade orgamentéria e financeira, encaminhando para a Coordenadoria de
LicitagGes e Contratos.

Art. 4° A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos realizard o procedimento
com base na legislagdo vigente, elaborando a minuta do edital e do contrato, quando
couber, sendo emitido o parecer prévio da Assessoria Juridica do Municipio, constando
da regularidade do processo administrativo que fundamentou o certame.

Art. 5° Conclusa a licitagdo e ap6s a sua homologagdo pelo Prefeito
Municipal, a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos procedera com as publicagdes de
direito e cumprimento dos prazos recursais.

Art. 6° Homologado o resultado da licitagdo e transcorridos os prazos
recursais pertinentes, seguirdo os autos para anélise da Controladoria do Municipio.

§ 1° Os contratos decorrentes serdo celebrados pelas partes, com indicagdo
dos respectivos fiscais, com a seguinte distribui¢do de copias:

I - a via original para a pasta de prestagdo de contas e encaminhamento ao
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia; )

II - uma c6pia para o fiscal do contrato;
III - uma cdpia para a Controladoria do Municipio;

IV - uma cépia para a Secretaria autora da demanda;

PN
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V - uma cdpia para a Coordenadoria Financeira e de Contabilidade.

§ 2° As copias indicadas nos incisos I a V do pardgrafo anterior serdo
fornecidas por via eletrénica com utilizagdo dos enderegos eletrdnicos institucionais.

CAPITULO II
DO FLUXOGRAMA DAS DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES

Art. 7° No fluxograma de Dispensas e Inexigibilidades, o Gabinete do
Prefeito recebe, analisa o interesse publico e prossegue o andamento do processo, com
base nos dispositivos da Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, encaminhando-o
para a Assessoria Juridica do Municipio para fins de emissdo de parecer técnico.

Art. 8° Apurado o cumprimento dos dispositivos legais e apds a andlise da
Controladoria do Municipio, encaminha-se o processo para autorizagdo do Prefeito
Municipal, condicionada a possibilidade da previsdo orgamentdria e financeira,
previamente atestada pela Secretaria Municipal da Administragdo e Finangas.

Art. 9° Os contratos decorrentes seguirdo o rito estabelecido nos pardgrafos
do art. 6° deste Decreto.

CAPITULO III
DO FLUXOGRAMA PARA ADITIVOS

Art. 10. As solicitagdes dos aditivos serdio encaminhadas para o Gabinete do
Prefeito, que analisard o interesse piblico e as razSes que motivaram 0s mesmos,
prosseguindo o andamento do processo, conduzindo para a Assessoria Juridica do
Municipio para fins de emiss@o de parecer técnico.

Art. 11. Verificado os ditames da Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos e apds a analise da Controladoria do Municipio, encaminha-se o processo
para autorizagdo do Prefeito Municipal, condicionado o ato a possibilidade orgamentéria i
e financeira, previamente atestada pela Secretaria Municipal da Administragdo e
Finangas, nos casos de aditivos de valor.

CAPITULO IV
DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO

Art. 12. O processo de pagamento tera inicio na Secretaria demandante com
a correspondente nota fiscal do fornecimento, devidamente atestada pelo fiscal do
respectivo contrato ou do titular da pasta, acompanhada das certiddes do fornecedor,
cbpia da nota de empenho devidamente assinada e copia do contrato e eventuais aditivos.
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Paragrafo unico. Apos tombado e numerado no sistema de contabilidade, o
processo teréd a seguinte tramitagdo:

I - encaminhado a Secretaria da Administragfo e Finangas para liquidagao;

II - a Controladoria do Municipio para pronunciamento quanto a
conformidade;

III - retorno & Secretaria da Administragdo e Finangas para inclusio na
programagdo de pagamentos.

CAPITULO V
DOS PROCESSOS DE DIARIAS

Art. 13. Nos termos do art. 5° da Lei Municipal n° 586, de 16 de outubro de
2013, a concessdo de didrias para deslocamentos fundamentados nessa mesma lei devera
ser solicitada com antecedéncia de 2 (dois) dias do evento a que se destina, obedecendo
a seguinte tramitag@o:

I - o requerimento autorizado pelo respectivo Secretdrio, ou pelo Prefeito
Municipal, serd encaminhado ao Protocolo Geral para tombamento e numeragdo das
folhas juntadas;

II - ap6s essa providéncia o processo serd encaminhado & Secretaria
Municipal da Administragéo e Finangas para atesta¢do da adequabilidade orgamentaria e
financeira e emissdo de empenho;

III - confirmada a existéncia de recursos financeiros o processo seguiréd para
a Controladoria do Municipio para verificagdo da conformidade e encaminhar para
pagamento.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14, Fica delegada competéncia aos titulares das Secretarias Municipais
para designagdo dos fiscais de contratos das respectivas pastas. ,

Art. 15. Fica delegada competéncia ao titular da Controladoria do Municipio
para baixar atos normativos internos pertinentes ao Sistema de Controle Interno.

Art. 16. O planejamento das aquisig@es ficard a cargo do titular da Secretaria
demandante, com o apoio dos servidores da Coordenadoria de Planejamento e
Orgamento, aos quais compete a realizagdo dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP), do
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termo de referéncia e dos projetos bésicos e executivo, quando for o caso, nos termos da
legislagdo de regéncia.

Art. 17. Compete a Secretaria Municipal da Administragdo e Finangas, no
prazo de dez dias, a implantagdo do Protocolo Geral, com lotagdo de um servidor que
reina as competéncias necessdrias para triagem dos documentos que derem entrada nas
dependéncias da Prefeitura, tombamento com numerag@o sequencial € numeragdo das
respectivas paginas.

Paragrafo unico. Apds a protocolizagdo, a numeragdio das péaginas dos
processos autuados caberd aos setores por onde estes tramitarem com inclusdo de novas
paginas.

Art. 18. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o. $
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