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Prefeitura Municipal de Terra Nova

Decreto

» Estado da Bahia
E PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
RUA DR. FLAVIO PACHECO PEREIRA N°. 02, CAIPE.
TERRA NOVA - BAHIA CEP: 44.270-000
BT T 7 CNPJ: 13.824.511/0001-70 - TEL — 75 3238-2061/2062 FAX —
e 5235.2095

DECRETO N°037/2021 DE 12 DE JULHO DE 2021.

Constitui 0 Grupo de Trabalho de Apoio ao
Sistema de Controle Interno da Prefeitura de
Terra Nova - BA, com vistas a subsidiar os
trabalhos operacionais que sio desenvolvidos pela
Controladoria Interna, prioritariamente nas Areas
or¢camentarias, financeiras e patrimoniais.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TERRA NOVA, Estado da Bahia, no uso das
atribui¢des legais constantes do art. 81°, inciso V e VII que lhe séio conferidas na Lei

Orgénica do Municipio de Terra Nova/BA e,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugio TCM n.° 1.120, de 21 de dezembro de 2005,
que dispde sobre a criagdo, a implementagdo e a manutengdo de Sistemas de Controle

Interno nos Poderes Executivo e Legislativo municipais, e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo TCM n.° 1.255, de 25 de julho de 2007, que
institui o Sistema Integrado de Gestdo e Auditoria — SIGA;

CONSIDERANDO a necessidade de acompanhamento, fiscalizagdo e efetivo controle
das agOes orgamentarias, patrimoniais € financeiras do Municipio possam ser estendidos

também as Secretarias Municipais existentes;

CONSIDERANDO a necessidade aperfeigoar o controle da legalidade, eficacia e
eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Administragio Publica

Municipal, no &mbito do Poder Executivo;
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Estado da Bahia

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
RUA DR. FLAVIO PACHECO PEREIRA N°. 02, CAIPE.
TERRA NOVA - BAHIA CEP: 44.270-000

CNPJ: 13.824.511/0001-70 - TEL - 75 3238-2061/2062 FAX -
3238-2098

CONSIDERANDO a necessidade de um maior alinhamento das agdes das Secretarias
municipais, estarem sempre em consondncia e controlada em conjunto 4 Controladoria

Interna da Prefeitura Municipal de Terra Nova — BA;

DECRETA:

Art, 1.°- Fica criado o Grupo de Trabalho responsdvel pela organizagio, controle,
fiscalizagdo e acompanhamento das agGes realizadas pelas Secretarias municipais da

Prefeitura de Terra Nova - BA.

Paragrafo Unico. O Grupo de Trabalho de que trata o capui deste artigo sera composto
pelos seguintes profissionais, que serdo responsaveis pelo: plangjamento,
acompanhamento, controle e fiscalizagdo das agdes pertinentes a cada Unidade

Orgamentdria, os quais estdo descritos a seguir:

I- AREA: EDUCACAQ
TITULAR: VALDINEI COSTA SANTOS.
MATRICULA: 32429
SUPLENTE: VELANIA GOMES SANTIAGO
MATRICULA: 507

1I- AREA:SAUDE
TITULAR: ROSANE DOS SANTOS DIAS GOES
MATRICULA: 32831
SUPLENTE: CAMILA MENEZES ASSUNCI&O
MATRICULA: 32844
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- AREA: SOCIAL
TITULAR: NILDA SAO PEDRO MENEZES
MATRICULA: 0635

V- AREA: FAZENDA
TITULAR: ANTONIO GABRIEL DOS REIS ARAUJO
MATRICULA: 32423
SUPLENTE: CARLA CARINE GONCALVES CARVALHO
MATRICULA: 32430

V- AREA: ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
TITULAR: KAIQUI DOS SANTOS OLIVEIRA
MATRICULA: 32581
SUPLENTE: LEONARDO DE OLIVEIRA SILVA
MATRICULA: 32671

VI— AREA: OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO
TITULAR: IVISSON AUGUSTO DE SOUZA SILVA
MATRICULA: 32619

VII - AREA: AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULAR: WILTON SOUZA SILVA
MATRICULA: 32424

VIII - AREA: CULTURA E ESPORTE LAZER
TITULAR: LEANDRO JOSE DE JESUS ARCANJO
MATRICULA: 32486
SUPLENTE: LEANDRO SALES LOURENZO
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MATRICULA: 32491

IX- AREA: GOVERNO
TITULAR: ANILA GLEICE MOURA CARMO
MATRICULA: 32426

X- AREA: CONTROLADORIA
TITULAR: ALOISO BARBOSA SANTIAGO JUNIOR
MATRICULA: 32431
SUPLENTE: WILIAN CERQUEIRA
MATRICULA: 32670

XI- AREA: JURIDICA
TITULAR: RICARDO BORGES MARACAJA PEREIRA
MATRICULA: 32437
SUPLENTE: NEOMAR RODRIGUES DIAS FILHO
MATRICULA: 32428

Art. 2° - Os integrantes do Grupo de Trabalho ficardo responsaveis pelas seguintes

atribuigdes:

a) Preenchimento do Formulario para elaboragio da Solicitagio de Despesa (SD) da

Unidade Administrativa a qual estdo vinculados;

b) Acompanhamento das publicagdes dos Processos Licitatdrios, ligados @ Unidade

Administrativa que estdo vinculados:

c) Acompanhamento das vigéncias dos Contratos, ligados a Unidade Administrativa

que estdo vinculados; e

d) Acompanhamento e controle das agdes orgamentarias da Unidade Administrativa

a qual estdo vinculados.
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Art. 3" - Os integrantes do Grupo de Trabalho deverdo estar sempre em consondncia com
a Controladoria Interna e Contabilidade, para dirimir dlvidas, eventuais que possam

surgir no decurso das suas atividades operacionais.

Art. 4° - A Controladoria Geral do Municipio nos termos da Resolugdo TCM n® 1.120,
de 21 de dezembro de 2005, supervisionard e acompanhard os trabalhos desenvolvidos
pelo Grupo, capacitando-os, eventualmente, possibilitando assim, mais eficacia e

eficiéncia no desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 5° - Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposigdes em contrario.

Comunique-se, Publique-se € Cumpra-se.

Gabinctc do Prefeito do Municipio de Terra Nova — BA, cm 12 dc julho dc 2021.

7 / :
gﬂag@ G et Mo I
ER SAO PEDRO MENEZES
Prefeito Municipal
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Orgio/Unidade
PROCEDIMENTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
’ Denominagio Situagio Més/Ano
PREFEITURA MUNICIPAL DE
TERRA NOVA ; , :
PROCESSO DE EXECUCAQ DA DESPESA [ 1Encontrada {x 1 Proposte. |01

T
| | | I
PREFEITO | SECRETARIA | SETOR | pyecqg | Responsivel / Descricio

INSTRUCAO NORMATIVA N.2 001/2021

FLUXO DA SOLICITAGAO DE DESPESA (DETALHAMENTO)

O PREFEITO DA CIDADE DE TERRA NOVA, no uso de suas atribuigdes legais,

RESCLVE:

Regulamentar os procedimentos de execugdo da despesa a ser adotado pela
Administragéo da Prefeitura Municipal de Terra Nova.

DISPOSICOES GERAIS
1. Para fins desta Instrugao, compreende:

l. Processo Administrativo - PA: é a reunido de toda documentacdo
pertinente ao inicio da execugéo da despesa, finalizado com a formalizagéo
do contrato com o fornecedor;

ll. Processo de pagamento so ocorrerd apés autorizo do ordenador da
despesa;

. O Setor de Compras é o drgdo centralizador das compras e da
contratagdo de servigo no municipio de Terra Nova;

IV. Solicitagdo da Despesa - SD: formulario padronizado, utilizado pelas
unidades solicitantes para requisicdo de contratacido de um servico ou da
compra de material;

V. Unidade Solicitante: sdo representadas pelas Secretarias Municipais.

2. Ede responsabilidade do servidor de cada setor dar 0 prosseguimento ao pProcesso;
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Orgido/Unidade
PROCEDIMENTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
§ 3 !
PREFEITURA MUNICIPAL DE | cromimecie e MéslAne
TERRA NOVA : . ,
PROCESSO DE EXECUCAO DA DESPESA [ Yeinoottra CRIPORL | o onpios

| i i
FREFEITO | SECRETARIA | SETOR | pyegns | Responsivel / Desericiio

3. Havendo alguma irregularidade, o processo deve ser devolvido ac 6rgéo causador

da falha para correcao;

4. O cadastramento no SIGA dos processos licitatérios, dos contratos, e toda
movimentagao contébil, tem por finafidade atender as disposigées da Resolugio
TCM-BA n° 1.282/09;

5. O prazo de 01 (um) dia é o maximo que cada setor podera manter sob sua
guarda o processo, ressalvados os prazos legais e os ritos do processo
licitatério, devendo ser tomadas todas as providencias de sua responsabilidade

para o bom andamento do processo;

6. O fluxo esta disposto no Anexo { desta Instrucdo, de forma sequenciada e
numerada, dispondo desde a Solicitagdo da Despesa - SD até o devido
pagamento da despesa, respeitados os preceitos dos arts. 60, 61, 62, 63 e 64
da Lei 4.320/64.
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Orgio/Unidade
PROCEDIMENTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
- Denominagio Situacio Més/Ano
PREFEITURA MUNICIPAL DE
TERRA NOVA o ke :
PROCESSO DE EXECUCAQ DA DESPESA b e d TP

T T
| ‘ |
FREFEITO | SECRETARLA | SETOR | Passcs,l Responeivel / Descricio

* | f { UNIDADE SOLICITANTE / SECRETARIA

01 | Preenche SD

! { 02 | Envia para o Setor de Compras

| SETOR DE COMPRAS

: i |03 | Recebe a SD
| Ha saldo de contrato?

g ' | Se negativo

| | |

i

% Segue passo 26

]
| Se positivo

Envia SD para Setor de Contabilidade

ETOR DE CONTABILIDADE

S
| 05 | Recebe SD do Setor de Compras

Empenha a despesa

i _‘ ' 07 | Envia Nota de Empenho para Setor de compras

% | | SETOR DE COMPRAS
| | 08 l! Recebe Nota de Empenho do Setor de Contabilidade
E | 03 | Solicita material / servico do fornecedor

. .3 ' 10 ; Recebe material servigo, Nota Fiscal juntamente com demais documentos do
; : | fornecedor

‘ .' ' 11 | Fomece material ou autoriza a prestagéo do servico para Unidade Solicitante

' 12 | Envia Nota de Empenho e documentos do fornecedor ao Controle Interno

CONTROLE INTERNO
13

| Deferida?

Recebe Nota de Empenho, Nota Fiscal e documentos do fornecedor

i i | | Se negativo
; | 14 1[ Devolve para Setor de Compras

| Se positivo
|
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Orgiio/Unidade

PROCEDIMENTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
Denominagio Situacio Més/Ano

PREFEITURA MUNICIPAL DE

TERRA NOVA N ; i P ] Pronacts
PROCESSQ DE EXECUCAQ DA DESPESA [ 1Encontrada [ x ] Proposta

05/2021

t 1P | |
PREFEITO | SECRETARIA | SETOR | pyne | Responsivel / Descrigio

1 I |

; ' | 15 | Envia processo de pagamento para Setor de Contabilidade
,' f L
| % | |SETOR DE CONTABILIDADE
| | |
‘ |16 | Recebe Nota de Empenho, Nota Fiscal e documentos do fornecedor
| { 1
1 | [ 17 F Liquida a despesa
x | :
‘ | | 18 j Envia Nota de Empenho, Liquidagéo, Nota Fiscal e documentos do fornecedor
| i t | para Tesouraria
! | H
.
: | % | |TESOURARIA
i f | 19 i Recebe Nota de Empenho, liquidacdo da despesa e documentos do fornecedor
: | : |
} i | 20 |Efetua pagamento da despesa
| | | |
i ‘ | 21 | Envia documentos para Setor de Contabilidade
| |
g & | | SETOR DE CONTABILIDADE
| 1l
' | 22 | Recebe documentos da Tesouraria
f |
i : . 23 I Monta Processo de Pagamento
, : 24 | Cadastra processo de pagamento no SIGA
' ! E 25 | Prepara processo de pagamento para envio ao E- tcm
: Encerra processo
: i b | |
| Lok | SETOR DE COMPRAS
| | | 26 fSoiicita através de Cl das Unidades Solicitantes a necessidade do material ou
| 5 ] Servigo
] I ]
; f UNIDADE SOLICITANTE / SECRETARIA
. | |
;‘ | 27 f Recebe ClI do Setor de Compras
| | | |
: | 28 i Preenche e envia Solficitagdo de Despesas para Sefor de Compras
| R
[ % | SETOR DE COMPRAS
| Pas: |
: ; | 29 | Recebe solicitagges das unidades solicitantes
| ! ]
{ 1
! 1 30 EAbre Processo Administrativo
| | |
' 131 I: Envia PA para Setor de Orgamento e Finangas
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Orgio/Unidade
PROCEDIMENTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
Denominacio Situagio Mis/Ano
PREFEFTURA MUNICIPAL DE
TERRA NOVA 3 s
PROCESSO DE EXECUCAQ DA DESPESA LI Foomple [RIRBE. | oonins
T T
PREFEITO ' SECRETARIA j SETOR I Passosj Responsavel / Descricio

]
* | | SETOR DE ORGAMENTO E FINANGAS
| |
i 32 i Recebe PA
| Ha dotagao orgamentaria?
E Se negativo
' 33 | Devolve para Setor de Compras
, 34 | Segue passos 29 e 30
j' [Se positivo
i 35 Envia para Gabinete do Prefeito para o AUTORIZO do Prefeito
| |GABINETE DO PREFEITO
| |
| 36 "Recebe PA
37 i Autoriza prosseguimento do PA?
|
‘ | Se negativo
I
| 38 I' Devolve PA para Setor de Compras
39 : Comunica o “ndo autorizo” do Prefeito as Unidades Solicitantes
40 ;’Encerra PA
i | Se positivo
[ 41 IF Envia PA para Setor de Licitagdes para abertura de processo licitatério /
| | Dispensa / Inexigibilidade
} |
1 \ £
% | { SETOR DE LICITAGCOES
| |
1 ]
i 42 i Recebe Solicitagdes das unidades requisitantes
] |
| 43 : Elabora processo licitatério / Dispensa / Inexigibilidade
! Envia Edital para Procuradoria Juridica para emissao de Parecer
| \
|
} }
i PROCURADORIA JURIDICA
44 !f Recebe minuta do Edital
i 45 J Emite e envia para Setor de Licitagdes o Parecer Juridico
! i
{
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Orgio/Unidade

PROCEDIMENTC
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA
Denominagio Sitnagio Més/Ano

PREFEFTURA MUNICIPAL DE

TERRA NOVA . i cortiln x5
PROCESSO DE EXECUCAQ DA DESPESA [ 1Encontrada [ x] Proposta

1 T 1
FREFEITO i SECRETARIA I SETOR | pyesns ! Responsével / Descricio

05/2021

1
|
|
i

Recebe PA do Gabinete do Prefeito

. I :SETOR DE LICITAGOES
| 46 %\Recebe Parecer Jurfdico
: Deferido?
' | 1 !: Se negativo
I 47 .‘ Corrige e reenvia Minuta do Edital para Procuradoria Juridica
I : }l Se positive
‘ ! 48 EExecuta Processo Licitatério / Dispensa / Inexigibilidade
| ‘ 49 J Formaliza contrato
| I 50 i Envia para Controle Interno
: . i
;‘ | % | |CONTROLE INTERNO
. | - i
: ; | 51 E Recebe PA
. 52 1‘* Emite Parecer
1’ || Deferido?
.j I . I% Se negativo
.E | 53 ‘ Devolve PA para Setor de Licitagdes
. 1‘ Se positivo
‘ . . i
3' [ | 54 i Envia para gabinete do Prefeito para homologagao
| | | i
* | |GABINETE DO PREFEITO
. 55 gRecebe PA
: : 56 g Homologa Processo licitatério
j | 57 ,' Envia PA para Setor do SIGA
| * E SETOR DO SIGA/ TCM
J
|

; | 99 | Cadastra PA no SIGA / TCM

S

; Envia cdpia do PA para Setor de Compras e para Setor de Contabilidade
{

|
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Orgiio/Unidade
PROCEDIMENTQ
l PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA :
PREFEITURA MUNICIPAL DE | | Cominacio b Mis/Awo
TERRA NOVA
PROCESSO DE EXECUGAO DA DESPESA (1Encontrada [x1Proposta | o1
‘ 1 LUL

| |
FREFEITO | SECRETARIA | SETOR | pygeqe | Responsivel / Descricio

1
f * | SETOR DE COMPRAS
| L

| 61 | Recebe PA do Gabinete do Prefeito

[ |

| 62 | Comunica as unidades requisitantes da disponibilidade contratual
|
|

[ 63 | Encerra Processo
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