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ESTADO DA BAHIA 
MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO 

Gabinete do Prefeito t

DECRETO N” 19, DE 1® DE MAIO DE 2022

DispSe sobre o fluxograma dos processes 
administrativos, no Smbito da Administra9ao 
Pdblica Municipal.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TEODORO SAMPAIO, ESTADO DA 
BAHIA, no uso das atribui96es que Ihe sao conferidas pelo art. 58, incisos II, IV e VI, da 
Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO a necessidade de organiza93o da tramita93o dos 
processos administrativos para que alcancem seus reals objetivos;

CONSIDERANDO que os objetivos dos processos administrativos a serem 
perseguidos pela Administra93o Pdblica Municipal devem atender ao interesse publico e 
da comunidade;

t

CONSIDERANDO que para o cumprimento dos principios que a regem, a 
Administra9ao Piiblica Municipal deve mapear e organizar seus processos 
administrativos para que possam ser controlados;

CONSIDERANDO que a despesa pdblica deve obedecer as fases exigidas na 
Lei r\° 4.320, de 17 de mar90 de 1964, em especial o empenhamento previo, como garantia 
do comprometimento or9amentario;

CONSIDERANDO, por fim, que a estrutura93o de um sistema de controle 
intemo adequado ao fluxo de informa96es da gestSo municipal garantira o efetlvo 
atendimento dos principios da continuidade, do interesse pdblico, da moralidade, da 
legalidade, da dtica, do devido processo legal e da presta93o de servi90 publico de 
qualidade.

»

DECRETA:

CAPITULOI
DO FLUXOGRAMA DOS PROCESSOS LICITAT6rIOS

Art. 1“ A tramita93o dos processos administrativos gerados no ambito do 
Poder Executivo Municipal obedecerd ao fluxograma estabelecido neste Decreto.

§ 1” Os advindos da prdpria Administra93o Piiblica Municipal referentes 3 
gera93o de despesa, ap6s elabora93o do memorando pelo titular da pasta respectiva

r
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solicitando a despesa, acompanhado dos documentos necessdrios, ingressa pelo Protocolo 
Geral, dando este tombo geral, autuando e numerando as folhas para serem 
encaminhados, inicialmente, para aprecia^ao do Gabinete do Prefeito.

§ 2° Os processos gerados por terceiros, pessoas flsicas ou juridicas, ap6s a 
devida autua9ao pelo Protocolo Geral, serao encaminhados ao Gabinete do Prefeito, para, 
conforme a natureza, serem remetidos ao destino do objeto do mesmo, verificada a 
legisla9ao prdpria de cada um em vigSncia.

Art. 2“ O Gabinete do Prefeito recebe, analisa o interesse publico e prossegue 
0 andamento do processo, levando para o Prefeito Municipal para fins de autoriza9ao do 
processo licitatdrio, com ressalva quanto k possibilidade or9amentaria e disponibilidade 
financeira.

Art. 3® Dando a sequencia ao fluxograma, o processo administrative serd 
encaminhado para a Secretaria Municipal da Administra9ao e Finan9as, a qual atestard a 
possibilidade or9araentdria e financeira, encaminhando para a Coordenadoria de 
Licita96es e Contratos.

Art. 4“ A Coordenadoria de Licita96es e Contratos realizari o procedimento 
com base na legisla9ao vigente, elaborando a minuta do edital e do contrato, quando 
couber, sendo emitido o parecer previo da Assessoria Jurldica do Municipio, constando 
da regularidade do processo administrative que fimdamentou o certame.

Art. 5“ Conclusa a licita9ao e ap6s a sua homologa9ao pelo Prefeito 
Municipal, a Coordenadoria de Licita95es e Contratos procedera com as publica96es de 
direito e cumprimento dos prazos recursais.

Art. 6® Homologado o resultado da licita9ao e transcorridos os prazos 
recursais pertinentes, seguirao os autos para analise da Controladoria do Municipio.

§ 1® Os contratos decorrentes serfo celebrados pelas partes, com indica9ao 
dos respectivos fiscais, com a seguinte distribui9ao de copias:

I - a via original para a pasta de presta93o de contas e encaminhamento ao 
Tribunal de Contas dos Munici'pios do Estado da Bahia;

n - uma c6pia para o fiscal do contrato;

III - uma copia para a Controladoria do Municipio;

IV - uma c6pia para a Secretaria autora da demanda;
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V - uma c6pia para a Coordenadoria Financeira e de Contabilidade.

§ 2° As c6pias indicadas nos incisos II a V do paragrafo anterior serSo 
fomecidas por via eletronica com utilizafSo dos endere90s eletronicos 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 piiblico e prossegue o andamento do processo, com 
base nos dispositivos da Lei de Licitafdes e Contratos Administrativos, encaminhando-o 
para a Assessoria Juridica do Municipio para fins de emissao de parecer t^cnico.

Art. 8“ Apurado o cumprimento dos dispositivos legais e ap6s a anilise da 
Controladoria do Municipio, encaminha-se o processo para autoriza92o do Prefeito 
Municipal, condicionada a possibilidade da previsao or9amentaria e financeira, 
previamente atestada pela Secretaria Municipal da Administra9ao e Finan9as.

Art. 9® Os contratos decorrentes seguirao o rito estabelecido nos paragrafos 
do art. 6° deste Decreto.

CAPITULO ni
DO FLUXOGRAMA PARA ADITIVOS

Art. 10. As solicita9oes dos aditivos serao encaminhadas para o Gabinete do 
Prefeito, que analisar^ o interesse publico e as razSes que motivaram os mesmos, 
prosseguindo o andamento do processo, conduzindo para a Assessoria Juridica do 
Municipio para fins de emissao de parecer t^cnico.

Art. 11. Verificado os ditames da Lei de Licita96es e Contratos 
Administrativos e ap6s a analise da Controladoria do Municipio, encaminha-se o processo 
para autoriza9ao do Prefeito Municipal, condicionado o ato k possibilidade oi^amentdria 
e financeira, previamente atestada pela Secretaria Municipal da Administra9ao e 
Finan9as, 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 fomecimento, devidamente atestada pelo fiscal do 
respective contrato ou do titular da pasta, acompanhada das certidoes do fomecedor, 
c6pia da nota de empenho devidamente assinada e copia do contrato e eventuais aditivos.
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Par^grafo uaico. Ap6s tombado e numerado no sistema de contabilidade, o 
processo ter^ a seguinte tramita^ao;

I - encaminhado a Secretaria da Administra^So e Finan9as para liquida9ao;

I

n - 4 Controladoria do Municfpio para pronunciamento quanto a
conformidade;

ni - retomo i Secretaria da Administra9ao e Finan9as para inclusao na 
programa9ao de pagaraentos.

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 concess3o de didrias para deslocamentos fundaraentados nessa mesma lei deverd 
ser solicitada com antecedSncia de 2 (dois) dias do evento a que se destina, obedecendo 
a seguinte tramita9ao:

I - o requerimento autorizado pelo respective Secretdrio, ou pelo Prefeito 
Municipal, serd encaminhado ao Protocolo Geral para tombamento e numera9ao das 
folhasjuntadas;

II - ap6s essa providencia o processo serd encaminhado d Secretaria 
Municipal da Administra9ao e Finan9as para atesta9ao da adequabilidade or9amentdria e 
financeira e emiss3o de empenho;

in ■ confirmada a existSneia de recursos fmanceiros o processo seguird para 
a Controladoria do Municipio para verifica9ao da conformidade e encaminhar para 
pagamento.

CAPITULO VI 
DAS DISPOSIC^ES FINAIS

Art. 14. Fica delegada competSneia aos titulares das Secretarias Municipais 
para designa93o dos fiscals de contratos das respectivas pastas.

Art. 15. Fica delegada competencia ao titular da Controladoria do Municipio 
para baixar atos normativos intemos pertinentes ao Sistema de Controle Intemo.

Art. 16.0 planejamento das aquisi96es ficard a cargo do titular da Secretaria 
demandante, com o apoio dos servidores da Coordenadoria de Planejamento e 
Or9amento, aos quais compete a realiza93o dos Estudos Tdcnicos Preliminares (ETP), do
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termo de referenda e dos projetos basicos e executive, quando for o case, nos termos da 
legisla93o de regdneia.

Art. 17. Compete 3 Secretaria Municipal da Administra92o e Finan9as, no 
prazo de dez dias, a implanta93o do Protocolo Geral, com lota93o de urn servidor que 
reuna as competSneias necessirias para triagem dos documentos que derem entrada nas 
dependencias da Prefeitura, tombamento com numera93o sequencial e numera93o das 
respectivas pdginas.

I

Pardgrafo ilnico. Apos a protocoliza9ao, a numera9ao das pdginas dos 
processes autuados cabera aos setores por onde estes tramitarem com inclusSo de novas 
paginas.

Art. 18. Este Decreto entra em vigor na data de sua pubIica93o. t

la Bahia, 1° de maio de 2022.Teodoro S

/DA CRUZ 
unicipal T

I
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