MANUAL DE PROCESSOS E
PROCEDIMENTOS
AUXILIARES



Niterdi, Maio de 2022.



APRESENTACAO

O Manual de Processos e Procedimentos Auxiliares € o documento que mapeia 0s
fluxos de processo da prefeitura de Niterdi e serve como guia para que os servidores da
administracdo conhecam os detalhes sobre o fluxo de documentos e decis6es tomados em
diferentes processos administrativos.

Esse documento foi construido em uma parceria entre o Comité Gestor do Processo
Eletrénico (CGPE) e as unidades donas dos respectivos processos mapeados e € uma
atualizacdo do primeiro manual, lancado conjuntamente com a implantacdo do processo
eletrénico. Com a continuidade do trabalho de mapeamento dos processos, esse documento
seguira sendo alimentado para incorporar a descricao de outros processos e procedimentos
auxiliares. Esse € um documento que deve ser amplamente compartilhado e divulgado para
gue chegue ao publico beneficiado por ele.

Com essa iniciativa, espera-se que as unidades administrativas do municipio
encontrem um modelo para produzir seus préprios manuais de processo. Documentar
processos administrativos € um ato de valorizacao do servico publico, pois otimiza o trabalho
e a comunicacao entre os servidores, além de promover a transparéncia para a populacao.
Se a sua unidade deseja produzir manuais dos seus procedimentos administrativos internos,
procure a equipe do processo eletrénico através do email

processoeletronico@seplag.niteroi.rj.qov.br que teremos o prazer em ajudar. Juntos somos

mais fortes. Niterdi, sempre a frente.


mailto:processoeletronico@seplag.niteroi.rj.gov.br
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ALTERACAO DE COTA ORCAMENTARIA

1. OBJETIVOS

1.1 Realizar ajustes na previsdo orcamentaria da unidade

2. ABRANGENCIA

2.1 Unidades da administragéo direta e indireta

3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subsecretaria de Orcamento (SSO — 1320)

5.2 Unidades

5.3 Comissao de Programacao Financeira e Gestao Fiscal (CPFGF - 2596)
4. PRODUCAO DOCUMENTAL

e Solicitacdo alteracdo de cota orcamentéria
e Nota técnica
e Ficha de andlise

5. PROCEDIMENTOS
TO1 — Solicitar alteracéo de cota

A unidade devera elaborar documento solicitando alteracéo de cota orcamentéria
com justificativa da alteracao, demonstrativo das despesas e respectivos valores
comprometidos da cota atual, indicacdo das despesas novas, se for o caso, a
serem atendidas com a alteracdo e memoaria de célculo, incluindo a avaliacao dos
valores empenhados e respectiva liquidacao. A solicitagcdo deve ser juntada no

processo que sera despachado a Subsecretaria de Orcamento (SSO) da Seplag.

TO2 — Analisar solicitacéo
A SSO recebe e analisa a solicitagéo enviada pelaunidade.

TO3 — Elaborar parecer técnico



A avaliacao feita pela SSO deve ser descrita em um parecer técnico e formalizada
na elaboracdo de uma nota técnica que sera encaminhada a CPFGF.

T04 — Analisar Ficha Técnica da CPFGF

A nota técnica é avaliada pela CPFGF que pode validar o documento na integra
ou realizar adequacdes quando necessario.

TO5 — Elaborar Parecer CPFGF

A versao final, avaliada e editada pela CPFGF ¢ a ficha de analise que deve ser
assinada e entranhada ao processo que sera despachado para SSO.

TO6 — Preparar Devolutiva

A SSO deve preparar documento informando o resultado da solicitagao.
TO7 — Solicitar Liberagdo de Empenho

TO8 — Liberar Empenho

EF — Notificar unidade

O processo se encerra com a secretaria sendo notificada pela SSO sobre o
resultado da solicitagcéo e a liberacdo do empenho.

DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

https://drive.goodgle.com/file/d/19NzruW-bDWQQgN3v389K S-
mvIVD2kBSBIl/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/19NzruW-bDWQqN3v389KS-mvlVD2kBSBI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/19NzruW-bDWQqN3v389KS-mvlVD2kBSBI/view?usp=sharing

PUBLICACAO DECRETO DE MODIFICACAO ORCAMENTARIA

1. OBJETIVOS

1.1 Publicar decreto com modificagBes orgamentarias aprovadas
2. ABRANGENCIA

2.1 Seplag

3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

3.1 Subsecretaria de Orgamento (SSO - 1320)
3.2 Gabinete Seplag (106)

3.3 SEXEC (941)

3.4 Gabinete do Prefeito (211)

4. PRODUQAO DOCUMENTAL

e Modelo de Minuta
5. PROCEDIMENTOS
TO1 — Elaborar Minuta
Elaborar minuta segundo modelo.
T02 — Revisar Minuta
O Gabinete da Seplag revisa a minuta encaminhada pela SSO.
TO3 — Analisar e Aprovar Minuta do Decreto
TO4 - Analisar e Aprovar Minuta do Decreto
TO5 — Analisar Minuta
TO6 - Gerar 0 Decreto e Assinar
TO7 — Conferir Assinaturas e PublicarDecreto
EF — Decreto Publicado no Diario Oficial

O processo se encerra com a publicacdo do decreto no DO.



DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

https://drive.goodgle.com/file/d/1hqyeaNDxOQuR93uWb{fCIATDIDOIGBjA-
p/view?usp=sharing


https://drive.google.com/file/d/1hqyeaNDxOuR93uWbfC9ATD1DoIGBjA-p/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1hqyeaNDxOuR93uWbfC9ATD1DoIGBjA-p/view?usp=sharing

PAGAMENTO DE CONCESSIONARIAS

1. OBJETIVOS

Realizar o pagamento de concessionarias (Agua, Luz, Internet e Telefonia).

2. ABRANGENCIA

Unidades da administracéo direta.

3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

Subsecretaria de Orgamento (SSO - 1320);

Secretaria Municipal de Fazenda (DEFIN — 175, DETES - 122);
Unidades;

Secretaria Municipal de Administracdo (SMA - 384).

4. PRODUCAO DOCUMENTAL

Requerimento da autoridade administrativa competente (Identificacdo do
nome do credor, més de referéncia e valor a ser pago) - Despacho/Oficio;
Fatura/Boleto com cédigo de barras;

Atestos (Modelo em anexo no Diretorio);

Declaracéo dos Fiscais de Contratos (Se aplicavel);

Copia do Contrato assinado com a Empresa, bem como eventuais
termos aditivos (Se aplicavel);

Extrato da Publicacédo do contrato no DO (Se aplicavel);
Portaria de designacao dos servidores fiscais do contrato (Se aplicavel);

Nota de Empenho (Assinada e carimbada pelo ordenador de despesa);
Relatorio do sistema com o cronograma das cotas mensais e status
da situacéo da cota: “liberada” (e-Cidade);

Nota Técnica de aprovacao da despesa pela CPFGF, caso seja de
analise obrigatoria pela comissao, de acordo com Decreto n°
13.956/2021;

Comprovantes de pagamento.

5. PROCEDIMENTOS ADMINISTRACAO DIRETA

El — Recebimento da fatura/boleto pela Unidade ou SMA diretamente

TO1 — Encaminhar fatura/boleto a SMA (Unidade)



T02 — Incluir documentacéo (SMA)

Além de realizar os atestos, a SMA inclui os documentos pertinentes.

T03 — Solicitar Liquidacdo de Empenho

Apés a inclusdo da documentacao, a SMA deve solicitar a liquidacéo e pagamento
da despesa a SMF (DEFIN) por meio de despacho e encaminhamento do processo.

TO04 — Analisar Solicitagao de Liquidagdo de Empenho

O setor de liquidacdo da SMF (DEFIN — Departamento de Financas) checa a
documentacéo apresentada.

TO5 — Revisar liquidacdo da despesa

Caso a documentacdo esteja de acordo, o DEFIN procede com a liquidacdo da
despesa, enviando posteriormente o processo a Tesouraria da Fazenda (DETES -
Departamento do tesouro) para o efetivo pagamento.

T06 — Suplementar Informacdes

TO7 — Realizar pagamento e incluir comprovantes

Com base na liquidacdo enviada, Tesouraria da Fazenda inclui o processo em
questdo na rotina de pagamentos, sendo necesséria aprovacao do Subsecretério de
Financas.

Caso faltem dados para o pagamento, a Tesouraria entra em contato com a unidade
requisitante para suplementacao das informacgdes ou retorna o processo ao DEFIN
para estorno das Notas de Liquidacdo emitidas e para a devolucdo do processo a
unidade demandante para sanar as pendéncias.

T0O8 — Assinar os documentos contabeis (Notas de Liquidagdo) e encaminhar para
arquivamento.
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ApOs o pagamento, a Tesouraria encaminha 0 processo para a Subsecretaria de
Financas (SUBFIN), para que o Subsecretario assine os documentos contabeis.
Posteriormente, a SUBFIN encaminha o processo para arquivamento.

T0O9 — Arquivar Processo.

EF — Pagamento de Concessionaria realizado e processo arquivado.

DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

https://drive.gooqgle.com/file/d/1PhX19U00Qi8wFaeeGKthe6fdA3KtinzAV/view?us
p=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1PhX19UoOi8wFaeeGKthe6fdA3Kt1nzAV/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1PhX19UoOi8wFaeeGKthe6fdA3Kt1nzAV/view?usp=sharing

CONCESSAO AJUDA DE CUSTO DENTRO DO PAIS E DE CURTA DURAGCAO

1. OBJETIVOS

1.1 Conceder ajuda de custo para viagens dentro do pais e de curta
duracéo (menos de 5 dias)

2. ABRANGENCIA

2.1 Unidades da administragéo direta e indireta

3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subsecretaria de Orcamento (SSO - 1320);

5.2 Departamento de Financas (DEFIN — SMF - 175);

5.3 Departamento do Tesouro (DETES — SMF - 122);
5.4 Unidades;

5.5 Gabinete da Unidade;

5.6 Setor Orcamentario da Unidade.

4. PRODUCAO DOCUMENTAL

Ficha de Solicitagédo de Ajuda de Custo (Anexo ll);

Despachos;

Solicitacdo de compra,

Nota de Empenho;

Liquidacdo de Empenho;

Relatoério de Atividades: Comprovacéao de Ajuda de Custo (Anexo llI)
Comprovacgao de presenca;

Comprovacgao de embarque;

Documento de quitagéo de viagem

5. LEGISLACAO PERTINENTE

DECRETO N° 12.525/2017, estabelece normas para a concessao de ajuda
de custo aos servidores publicos do Municipio de Niteroi em viagem a
servi¢o e da outras providéncias.

Decreto n° 13.281/2019 - Dispde sobre a observancia da ordem
cronologica de pagamentos do poder executivo do Municipio de Niteroi.



6. PROCEDIMENTOS

TO1 — Solicitar ajuda de custo

O setor da unidade devera elaborar documento (anexos Il) solicitando ajuda de
custo e encaminha-lo para seu gabinete.

T0O2 — Aprovar solicitacao

O gabinete do setor recebe e analisa a solicitagdo enviada pela unidade,podendo
aprovar o documento na integra, sugerir ajustes ou nao autorizar a ajuda de
custo. Se aprovada, a solicitacdo segue para a SSO.

TO3 — Analisar solicitagcéo

A solicitacéo aprovada pelo gabinete da unidade deve ser analisada pela SSO
gue pode aprovar o documento na integra ou sugerir ajustes.

TO04 — Fazer ajustes na solicitagéo
TO5 — Confeccionar solicitagdo de compra

O 6rgao deve entdo abrir uma solicitacdo de compra no e-Cidade e notificar a
SSO por meio de um formulario enviado por e-mail.

TO6 — Aprovar Solicitacdo de Compra

A solicitacdo de compra deve ser analisada pela SSO no e-Cidade que pode
aprovar integralmente, sugerir ajustes ou reprovar a solicitacdo. O resultado da
analise é entdo informado ao 6rgédo por meio de e-mail da SSO.

TO7 — Fazer Ajustes na Solicitacdo de Compra

TO8 — Emitir empenho

Com a solicitagcdo de empenho aprovada, a Unidade procede com a emissao
do empenho.

T0O9 — Solicitar Liquidagdo de Empenho
Apoés a emissdo do empenho e assinatura do Ordenador de Despesas, o 6rgéo

deve solicitar sua liquidacdo por meio de despacho e encaminhamento do
processo para a SMF (DEFIN).
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T12 — analisar documentacgéao para liquidacéo

Area de liquidacdo da SMF (DEFIN — Departamento de Financas) checa a
documentacgéo apresentada (conforme TRM).

T13 — Realizar liquidacdo da despesa
Caso a documentacéao esteja de acordo, o DEFIN procede com a liquidagéao da

despesa, enviando posteriormente o processo a Tesouraria da Fazenda (DETES
— Departamento do tesouro) para o efetivo pagamento.

T14 — Realizar pagamento
Caso faltem dados para o pagamento, a Tesouraria entra em contato com a
unidade requisitante para suplementacéo das informacdes ou retorna o processo

ao DEFIN para estorno das Notas de Liquidacdo emitidas e para a devolugéo do
processo a unidade demandante para sanar as pendéncias.

T15 — Assinar os documentos contabeis (Notas de Liquidacdo) e encaminhar
para arquivamento.

ApOs 0 pagamento, a Tesouraria encaminha o processo para a Subsecretaria de

Financas (SUBFIN), para que o Subsecretario assine os documentos contabeis.
Posteriormente, a SUBFIN encaminha o processo para arguivamento.

T16 — Prestar contas

Para a prestacdo de contas, devem ser entranhados ao processo a seguinte
documentacgéo:

e Relatério de Atividades: Comprovacéao de Ajuda de Custo (Anexo III)

e Demais documentos externos especificos que a unidade julgar
relevante para a analise da prestacao de contas.

A unidade deve estar atenta ao prazo para prestacdo de contas previsto em lei.

Uma vez entranhados os documentos necessarios, o processo deve ser
encaminhado ao gabinete da unidade para andlise.

T16 — Aprovar prestacao de contas
T17 — Realizar ajustes na prestacéo de

contas T18 — Analisar prestacdo de contas

14



Toda documentacéo relativa a prestacdo de contas aprovada pelo gabinete da
unidade, deve ser analisada na SSO que pode aprovar o documento na integra,
sugerir ajustes ou reprovar a prestacdo em caso de irregularidades. Essas duas
possibilidades se refletem nos dois possiveis eventos finais para este processo.

EF — Prestacdo de contas aprovada
EF — Oficiar CGM

Caso o0 prazo previsto em lei para prestacdo de contas expire, ou a prestacao
possua irregularidades, a SSO notifica CGM através de oficio.

DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

https://drive.google.com/file/d/1jtU ti0J2w0OP2J1Djo5nscj3CDuul3gaq/view?usp=
sharing
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https://drive.google.com/file/d/1jtU_ti0J2w0P2J1Djo5nscj3CDuu13gq/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1jtU_ti0J2w0P2J1Djo5nscj3CDuu13gq/view?usp=sharing

CONCESSAO AJUDA DE CUSTO VIAGEM INTERNACIONAL OU DE LONGA
DURACAO DURACAO

O objetivo, abrangéncia, producdo documental, legislacdo pertinente e procedimentos,
seguem os mesmos listados na CONCESSAO AJUDA DE CUSTO DENTRO DO PAIS E
DE CURTA DURACAO, com o acréscimo de uma atividade de validac&o pelo Gabinete do
Prefeito, que deve ser feita antes da tramitacdo do processo para o setor de orcamento da

Seplag (SSO), como pode ser conferido na representacao grafica do processo.

DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

https://drive.google.com/file/d/I1uR170QRFAKGdm-
NpcOl1CI8HFcFarNVk5S/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1uR17oQRFAKGdm-Npc01Cl8HFcFarNVk5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uR17oQRFAKGdm-Npc01Cl8HFcFarNVk5/view?usp=sharing

CADASTRO E PEDIDOS DE ADIANTAMENTO

1. OBJETIVOS

1.1 Conceder liberagao de recursos para adiantamento.
2. ABRANGENCIA

2.1 Unidades da administragéo direta e indireta

3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subsecretaria de Orcamento (SSO - 1320);

5.2 DFIN(SMF - 175);

5.3 Tesouraria (SMF - 122);
5.4 Unidades.

4. PRODUCAO
DOCUMENTAL 1° ETAPA

« Oficio assinado pelo chefe da pasta solicitando a abertura de
contapara o servidor;
o Declaracéo assinada pelo chefe da pasta (nos casos em que
oservidor for estatutario - contendo matricula);
« Documentos
o ldentidade/CNH
o CPF
o Comprovante de Residéncia (tltimos 90 dias)
o Portaria de nomeacéao
e Solicitacao de cadastro para adiantamento;

Formuléarios fazenda
SMF abre conta
Despacho a SEPLAG
Despacho informativo SEPLAG -> ORGAO

2° ETAPA

Formulario de requerimento para Pedido de Adiantamento; (Anexo 1)
Declaracao de Ciéncia e Submisséo para Adiantamento; (Anexo II)
Ordenacao de despesas para Adiantamento; (Anexo llI)

Despacho a SEPLAG

Despacho ao Orgéo (aprovando)

17



3° ETAPA

Solicitacdo de compra,;

Despacho a SI?PLAG;( autorizando ou nao)

Despacho ao Orgao; (aprovando)

Autorizacdo de Empenho; (e-cidade)

Nota de Empenho; (e-cidade)

Cronograma de Liberacao; (e-cidade)

Formulario Liberagdo de Cota de Empenho

Despacho ao Orgéo; (aprovado)

Liquidacdo de Empenho (SMF ou utilizar recurso do 6rgéo)

4° ETAPA

Mapa discriminativo de Despesa; (Anexo V)

Mapa discriminativo das passagens com comprovantes; (Anexo V)
Vale como recibo de despesa; (Anexo VI)

Checklist de Controle; (Anexo VII)

Documentos digitalizados;(Notas Fiscais, recibos e comprovantes)
Despacho a SEPLAG; (verificacdo da prestacdo de conta)

Andlise da comprovacao

Guia de quitacao

A SMF (contabilidade)

Arquivar no 6rgao de origem

5. LEGISLACAO PERTINENTE

Decreto 12.523/2017, que regulamenta o art. 30 da Lei n° 44/1975 que
institui o regime de adiantamentos na Administragao Publica Municipal.

LEIl N° 44, DE 24/12/1975 - Constitui normas e principios para ordenar,
metodizar, disciplinar, controlar e fiscalizar a Administragéo Financeira da
Prefeitura Municipal de Niterai.

Decreto 13.281/2019 - Dispde sobre a observancia da ordem cronoldgica de
pagamentos do poder executivo do Municipio de Niterdi.

6. PROCEDIMENTOS

TO1 — Solicitar cadastro.

O setor da unidade devera elaborar os documentos descritos na Etapa 1 do item
“Producédo Documental” para solicitar o cadastro do servidor e encaminha-lo para



seu gabinete.
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TO2 — Analisar solicitacdo de cadastro.
O gabinete ou chefia imediata do setor recebe e analisa a solicitagdo enviada,
podendo aprova-la, sugerir ajustes ou negar a solicitagdo de cadastro. Se
aprovada, a solicitacdo segue para a SMF.

TO3 — Criar Conta para Servidor requisitante
A SMF (Tesouraria) retira copia da documentacdo anexada pelo solicitante e
encaminha, por oficio, a instituicdo bancaria conveniada para abertura da conta
de adiantamento.

T04 — Credenciar servidor

TO5 — Solicitar pedido de adiantamento

O setor da unidade devera elaborar a solicitando de adiantamento e encaminha-
la para seu gabinete ou chefia imediata. Tal solicitacdo é composta pelq relacéo
de documentos da Etapa 2 do item “Produ¢cdo Documental”.

TO6 — Aprovar solicitacdo de pedido de adiantamento
O gabinete ou chefia imediata do setor recebe e analisa a solicitacdo enviada
pela unidade, podendo autorizar ou ndo o pedido. Se aprovado, a solicitacdo
segue para a SSO.

TO7 — Analisar solicitacdo de pedido de adiantamento
A solicitagdo aprovada pelo gabinete da unidade deve ser analisada pela SSO
gue pode aprovar integralmente, sugerir ajustes ou reprovar a solicitagdo. O
resultado da analise é entdo informado ao 6rgédo através de um despacho da
SSO.

TO8 — Fazer ajustes na solicitacdo de pedido de adiantamento T09

— Confeccionar solicitagdo de compra
O o6rgao deve entdo abrir uma solicitacdo de compra no e-Cidade e notificar a
SSO através de um despacho. Se necessario, documentos gerados no e-Cidade
podem ser anexados ao processo junto com o despacho.

T10 — Aprovar Solicitagdo de Compra
A solicitacdo de compra deve ser analisada pela SSO no e-Cidade que pode
aprovar integralmente, sugerir ajustes ou reprovar a solicitagéo. O resultado da

analise é entdo informado ao 6rgéo através de um despacho da SSO.

T11 — Fazer Ajustes na Solicitacdo de Compra

20



T12 - Solicitar Liberacdo de Empenho
Uma vez aprovada a compra, 0 6rgdo deve entdo o respectivo empenho no e-
Cidade e notificar a SSO, através de um despacho, quanto a liberagdo do mesmo.
Se necessario, documentos do empenho gerados no e-Cidade podem ser
anexados ao processo junto com o despacho e encaminhamento do processo a
SSO.

T13 — Analisar Empenho
O Empenho deve ser analisado pela SSO no e-Cidade, que pode aprovar
integralmente, sugerir ajustes ou reprova-lo. O resultado da analise € entédo

informado ao 6rgado através de um despacho da SSO. O processo € encaminhado
de volta para a unidade.

T14 — Fazer Ajustes na Solicitacdo de Compra

T15 — Solicitar Liquidagdo de Empenho
Apbs a aprovacdo do Empenho por parte da SSO, o 6rgdo deve solicitar sua
liquidacdo no e-Cidade e notificar a SMF (DEFIN) através de despacho e
encaminhamento do processo para a mesma.

T16 — Analisar Documentacgéo para Liquidacdo de Empenho

O documento de “Checklist Pedido de adiantamento” deve ser usado como
instrumento de controle e anexado ao processo.

T17 — Realizar Liquidagédo de Despesa

Apos a andlise o DEFIN também liquida a Despesa e encaminha o0 processo
para o setor de Tesouraria da SMF

T18 — Realizar Pagamento
Uma vez realizado o pagamento pela Tesouraria, 0 processo deve ser
devolvido a unidade que sera notificada através de um despacho entranhado
a0 processo.

T19 — Prestar contas

Para a prestacéo de contas, devem ser entranhados ao processo a seguinte
documentagéo descrita na Etapa 4 do item “Produ¢do Documental”.

A unidade deve estar atenta ao prazo para prestacao de contas previsto em lei.

Uma vez entranhados os documentos necessarios para a analise, 0 processo
deve ser encaminhado ao gabinete da unidade para analise.

21



T20 — Aprovar prestacao de contas

O Gabinete da Unidade delibera quanto ao encaminhamento da prestacdo de
contas para a SSO.

T21 — Realizar ajustes na prestacao de contas

T22 — Analisar prestacéo de contas
Toda documentacao relativa a prestagdo de contas aprovada pelo gabinete da
unidade, deve ser analisada na SSO que pode aprovar o documento na integra,
sugerir ajustes ou reprovar a prestacdo em caso de irregularidades.

T23 — Notificar o 6rgao da aprovacao da prestacédo de contas
Uma vez aprovada, o servidor pode pedir outros adiantamentos, todos devem ser
feitos em um mesmo processo, que se encerra com o0 descredenciamento do
servidor, facilitando o controle.

T24 — Solicitar Descadastramento
Uma vez que a unidade entenda como ndo mais necessaria a existéncia de
cadastro e credenciamento para o servidor, e que todos os pedidos de
adiantamento tenham sido feitos assim como as respectivas prestacfes de conta,
dar-se inicio ao descadastramento através de solicitacdo que sera enviada par
ao Gabinete da unidade.

T25 — Analisar solicitacdo de descadastramento

T26 — Realizar Ajustes na solicitacdo de descadastramento

T27 — Fechar conta

T28 — Descredenciar servidor
EF — Servidor descredenciado e processo encaminhado a origem para
arquivamento
EF — Oficiar CGM

Caso o0 prazo previsto em lei para prestacdo de contas expire, ou a prestacao
possua irregularidades, a SSO notifica CGM através de oficio.

DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

o https://drive.google.com/file/d/IN_zaKM2-cSVFypmGhgWsKu-
| m2BrG1K/view?usp=sharing
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PAGAMENTO DE SENTENCAS JUDICIAIS

1. OBJETIVOS

Realizar o pagamento de Sentencas Judiciais.

2. ABRANGENCIA

Procuradoria Geral do Municipio (PGM), Secretaria Municipal de Fazenda (SMF)
e Secretaria Municipal de Planejamento, Modernizagéo da Gestdo e Orcamento
(SEPLAG).

3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

e Procuradoria Geral do Municipio (PGM);
e Departamento de Financas (DEFIN — SMF - 175);
e Departamento do Tesouro (DETES — SMF - 122);

e Subsecretaria de Or¢camento (SSO - 1320);

4. PRODUCAO DOCUMENTAL

e Oficio da Procuradoria Geral do Municipio, com a identificacdo do valor a
ser pago, beneficidrio e natureza da sentenca (custas judiciais,
honorarios);

Sentenca Judicial ordenando o pagamento;

Guia de deposito judicial.

Nota de Empenho;

Liquidagéo de Empenho;

Comprovantes de Pagamento.

5. EGISLACAO PERTINENTE
N&o se aplica.

6. PROCEDIMENTOS

TO1 — Solicitar Liquidagdo de Empenho

A PGM inclui os documentos pertinentes, incluindo a guia de depdésito. Apés a
inclusdo da documentacao, a PGM deve solicitar a liquidagdo e pagamento da
despesa a SMF (DEFIN) por meio de despacho e encaminhamento do processo.
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T02 — analisar documentacéao para liquidacéo

O setor de liquidacdo da SMF (DEFIN — Departamento de Financas) checa a
documentacdo apresentada e se h& dotacdo or¢camentdria suficiente para a
liquidacdo. Caso necessario, o DEFIN, por meio do SSPO, solicitara
complementagcédo do empenho a SEPLAG antes de efetivar a liquidagao.

T03 — Realizar liquidacao da despesa

Realizar a liquidagdo da despesa e posteriormente enviar a Tesouraria da
Fazenda (DETES — Departamento do tesouro) para o efetivo pagamento.

TO5 — Realizar pagamento e incluir comprovantes

Com base na liquidag&o enviada, Tesouraria da Fazenda inclui o processo em
guestao na rotina de pagamentos, sendo necessaria aprovagao do Subsecretario
de Financas.

Caso faltem dados para o pagamento (ex.: guia de depdsito, dados bancérios), a
Tesouraria entrard em contato com a unidade requisitante para suplementacéao
das informacdes ou retornara o processo ao DEFIN para estorno das Notas de
Liguidacdo emitidas e para a devolucdo do processo a PGM para sanar as
pendéncias.

TO6 — Assinar os documentos contabeis (Notas de Liquidacdo) e encaminhar
para PGM

ApOs 0 pagamento, a Tesouraria encaminha o processo para a Subsecretaria de
Financas (SUBFIN), para que o Subsecretario assine os documentos contabeis.
Posteriormente, a SUBFIN encaminha o processo para a PGM para dar ciéncia
do pagamento.

DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

https://drive.google.com/file/d/1POhugKDcZmBIDDM2jek0YXxuCNhI5eVJ/view?u
sb=sharing


https://drive.google.com/file/d/1P0hugKDcZmBIDjDM2jek0YxuCNhl5eVJ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1P0hugKDcZmBIDjDM2jek0YxuCNhl5eVJ/view?usp=sharing

AQUISICAO OU CONTRATACAO DE BENS E SERVICOS

1. OBJETIVOS

Realizar aquisicdo ou contratacéo de bens e servicos.

2. ABRANGENCIA

Compras, aquisicdes e formas de contratacdes de bens e servicos realizadas por
orgaos e entidades da Administracao Publica Direta e Indireta doMunicipio de Niteroi.

3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

3.1 Unidades da administracéo direta e indireta;
3.2 PGM;

3.3 CGM;

3.4 CPFG;

3.5 SMA.

»

PRODUCAO DOCUMENTAL

Estudo Técnico Preliminar;

Termo de Referéncia;

Despachos;

Certiddes negativas, Habilitacdo juridica, Regularidade fiscal e trabalhistas.
Justificativas;

Nota técnica CGM;

Minuta de contrato;

Contrato assinado;

Publicacéo de extrato de contrato;
Parecer da PGM;

Declaracéo;

Oficio;

Nota de Empenho.

5. LEGISLACAO PERTINENTE

e Lein®8.666/1993 - Lei de normas gerais de licitacdes e contratos.
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e Decreto n®.13.281/2019 - DispGe sobre a observancia da ordem cronoldgica de
pagamentos do poder executivo do Municipio de Niteroi.

e Decreto n°. 10.024/2019 - Regulamenta a licitacdo, na modalidade pregao, na
forma eletrOnica, para a aquisicdo de bens e a contratagdo de servicos comuns,
incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa
eletrbnica, no &mbito da administragéo publica federal.

e Decreto Municipal n° 14.397/2022 - Consolida os atos normativos de criacao e
regulamentagao da Comissdo de Programacédo Financeira e Gestéao Fiscal.

e PORTARIA que Regulamenta expansdo do sistema do processo eletrénico
(eciga) disponivels no site http://processo.niteroi.ri.gov.br/ .

6. PROCEDIMENTOS
Observacgdes Preliminares:

OBS 1: Todo processo de Aquisicdo ou contratacdo deve ser aberto com esta
classificagdo. Como orienta a legislacdo vigente, a modalidade e tipo de contratacdo se
materializa ao longo da analise do processo, por isso ndo é possivel autuar processos com
modalidades ou tipos especificos (direta por inexigibilidade, adeséo a ata, etc). Contudo,
encontra-se neste manual, fluxos de processo para esses processos especificos dado que
uma vez que a modalidade seja definida, o usuario pode retornar a este manual e consultar
o fluxo processual especifico, suas documentacdes necesséarias, como TRM entre outras.
Trata-se este fluxo, portanto, de processo de aquisicdo de forma generalizada.

OBS 2: Dado a extensédo e complexidade do fluxo processual, em certas etapas optou-se
pela sua simplificacdo, de forma que ele fique claro e inteligivel para qualquer usuério
independentemente do seu nivel de conhecimento em gestdo por processos.

OBS 3: O mesmo se aplica a etapas que séo realizadas pela unidade em conjunto com
outro setor mas através de uma rotina interna, por exemplo, de algumas acoes
orcamentérias. A SSO ndo aparece enquanto raia propria, mas na descricdo das
atividades que a unidade realiza em conjunto com mesma.

OBS 4: Também se aplica o critério de simplificacdo para etapas de ajustes, tanto em
relacdo a qual etapa o processo deve ser ajustado, quanto a possiveis agentes que podem
analisar esse ajuste. Isso tudo sera detalhado na correspondente atividade, e néo
graficamente no fluxo.

OBS 5: O escopo do processo também coloca o certame como etapa externa e apenas
indica as possiveis modalidades representadas como subprocessos.
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TO1 — Elaborar ETP (Unidade)

Documento que descreve as analises realizadas em relacéo as condicfes da contratacéo
em termos de necessidades, requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e
demais caracteristicas, e que demonstra a viabilidade técnica e econémica da contratacao;

T02 — Elaborar TR (Unidade)

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos objeto da licitacao,
elaborado com base nas indicacbes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e
que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de
execucgao, devendo conter 0s seguintes elementos.

TO3 - Cotar Precos Servigos/Aquisicoes (Unidade)

TO4 - Elaborar minuta do Edital e Anexos (Unidade)

TO5 — Fazer solicitagcdo de compras (Unidade)

TO6 - Juntar autorizacdo do dirigente do 6rgdo (Unidade)
TO7 - Analisar validade e legalidade do processo (PGM)
TO8 - Adequar processo ao parecer da PGM (Unidade)

TO9 - Preencher formulario de impacto orcamentéario da despesa (Unidade)

O Formulario de Impacto Or¢camentario € um formulario online que tem objetivo de coletar
informacdes sobre despesas que representam criacdo, aperfeicoamento ou expanséo da
acao governamental e daquelas que passam pelo tramite da Comissao de Programacao
Financeira e Gestao Fiscal conforme o art. 16 da Lei Complementar 101 de 04 de maio de
2000 e dos Termos de Requisitos minimos (TRM).

As informagbBes prestadas no formulario serdo utilizadas para verificacdo de
disponibilidade orcamentéaria no programa de trabalho em que a despesa sera executada e
servirdo para a emissdo da Ficha Orcamentaria da Despesa que é enviada pelo e-mail da
Diretoria de Acompanhamento da Despesa.

Trata-se de um procedimento formal que visa subsidiar as decisdes da CPFGF e todas
as unidades orcamentarias integrantes da Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura
Municipal de Niter6i devem preencher.

As informacgdes necessarias para preencher séo:

* Nome de quem esta preenchendo;
* E-mail para receber a Ficha Orcamentaria da Despesa,;
» Matricula de quem esta preenchendo;
* Nome da unidade Orcamentaria;
+ Classificacao da despesa (Escopo ou Servigos continuados);
» Tipo da obrigacao (refere-se ao tipo do instrumento juridico que regulara o
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relacionamento da Administracdo Publica com o credor);
* Objeto de despesa (descricdo da despesa);
* Programa de Trabalho;



* Plano Or¢camentario;

* Processo Administrativo;

* Numero CGM de inscri¢cao do credor no e-cidade, quando houver;

* Nome/Razéo social do credor, quando houver;

» Data estimada de inicio e fim da execucéo da despesa,;

* Periodicidade do reajuste pactuado, se houver;

« Meétodo do reajuste estabelecido (calculo para reajuste de valores, indices, etc.)
* Memodria de Célculo da estimativa da despesa (Descricdo de como se chegou ao valor
declarado);

+ Valor do Objeto de despesa (valor estimado para a execuc¢do da atividade);

» Valor de custeio, quando houver (valor estimado para manutencao do objeto de
despesa quando se tratar de obras, desapropriacdes, entre outros);

» Estimativa do impacto orcamentéario para o exercicio corrente;

+ Estimativa do impacto orcamentario para primeiro exercicio subsequente;

» Estimativa do impacto orcamentario para segundo exercicio subsequente;

» Valor previsto na LOA, se houver.

T10 - Fazer indicacdo Orcamentaria (Unidade)

Para que uma despesa seja analisada pela CPFGF € necessario indicar a existéncia
de reserva orcamentéria ou indicar a necessidade de suplementacdo orcamentaria, visto
gue nao ha disponibilidade o orcamento da unidade para arcar com a despesa ho momento.

Havendo orcamento, a indicacdo da existéncia deste pode ser realizada através da
reserva manual ou da solicitacdo de compras, qualquer um dos dois meios, tanto as reservas
manuais como as solicitacdes de compras, sdo formas de reservar e comprovar a existéncia
de orcamento para arcar com a despesa ao longo do exercicio.

O que diferencia as duas formas de reserva é o fato de ser necessario, ou ndo, algum
ajuste no orcamento antes do empenhamento da despesa. E possivel que o orgcamento
tenha sido previamente planejamento pra arcar com a despesa € ja se encontre no Programa
de Trabalho correto para a execucdo ou que seja necessario ajustar o orcamento da unidade
para arcar com a despesa, e que, para iSSO, Seja hecessario um remanejamento
(modificagdo orgcamentaria).

No primeiro caso, a unidade deve realizar uma solicitacdo de compras, procedimento
padrao da rotina dos setores de orgcamento, e anexar a mesma ao processo. Tal solicitacao
nao precisa estar finalizada, mas deve, necessariamente, ja reservar o orcamento no valor
da despesa correspondente ao exercicio em vigor.

No segundo caso, onde havera a necessidade de modificacdo orgcamentaria para que
seja possivel executar a despesa, a indicacdo da disponibilidade orcamentaria deve ser
realizada por meio da reserva manual. Tais reservas séo realizadas pelos servidores da
Subsecretaria de Orcamento, por demanda das unidades e, assim como o0s demais
procedimentos e rotinas realizados pela Subsecretaria de Orcamento, é realizado por um
fluxo préprio que deve ser verificado junto a SSO.

T11 - Submeter o processo a analise do Controle Interno (Unidade)

O controle interno da unidade deve analisar e apoiar na instru¢do dos autos com a
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documentacéo elencada no TRM e conforme GIR 003T12 — Avaliar o Processo nos
termos do GIR 003 (CGM)

T13 — Avaliar o Processo a luz do TRM e do GIR 003
T14 - Validar processo e preparar deliberagdo CPFGF (Unidade)

T15 - Fazer andlise prévia a CPFGF (SEPLAG)

A SEPLAG, enquanto Secretaria Executiva da CPFGF, é responsavel por receber os
processos e organizar as fichas das Notas Técnicas que serdo encaminhadas a Deliberagéo
da Comissdo, além de realizar algumas verificagdes prévias. Tais verificacdes se referem a
instrucao processual e a disponibilidade orcamentaria.

Neste segundo aspecto, € verificado a existéncia de indicacédo orcamento (conforme descrito
na T09) além de analisar se a despesa consta no planejamento para os préximos anos ou
se havera disponibilidade de recursos para arcar com a despesa caso seja aprovada, por
exemplo.

T16 - Deliberar sobre a contratacdo (CPFGF)

T17 - Designar comisséo de licitagcdo (Unidade)

T18 - Publicar edital (Unidade)

T19 - Informar edital no Sigfis (Unidade)

T20 - Analisar pedido (Unidade)

T21 - Refazer as etapas do processo com base na impugnacéo (Unidade)

T22 - Seguir certame conforme modalidade definida (Unidade)

APOS CERTAME — ETAPA EXTERNA

T23 - Conferir adjudicacdo do pregoeiro(a) (Unidade)
T24 - Juntar aos autos o TRM pertinente devidamente preenchido e assinado  (Unidade)

T25 — Avaliar Homologagé&o nos termos do GIR 003 (CGM)
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T26 - Homologar pelo dirigente maximo do 6rgdo (Unidade)
T27 - Publicar Homologacéo (Unidade)

T28 - Emitir nota de empenho (Unidade)

A Unidade deve emitir o Empenho para fins de comprometimento e destinacdo de
crédito orcamentario para a realizacéo da despesa. E importante salientar, por sua vez, que
anteriormente a emissao da nota de empenho propriamente dita, a Unidade requisitante
deve criar uma solicitagdo de compras no sistema e-Cidade com a reserva orcamentaria
necessaria para a despesa de TIC a ser contratada.

A solicitagdo de compras criada pela Unidade é analisada pela Equipe da Coordenacéo
de Execucdo Orcamentaria da SSO/Seplag, quanto a sua adequada classificacdo
orcamentaria, que proceder-se-a a sua liberacdo, fazendo com que a partir da solicitacdo
liberada a Unidade tenha permissao no sistema para prosseguir nas etapas de execucao da
despesa: empenho, liquidagéo e pagamento.

A emissédo da Nota de Empenho (NE) também é gerada através do software e-Cidade
e é a partir dela que Administracdo Publica passa a de fato iniciar as etapas da execucao
da despesa, sendo o empenho a garantia ao fornecedor de que a Unidade Requisitante
possui crédito orcamentario reservado para realizacédo da despesa e que o bem ou servico
sera pago, desde que sejam efetivamente entregues conforme as clausulas contratuais
definidas no edital.

T29 - Assinar contrato (Unidade)

T30 - Publicar extrato no DO (Unidade)

T31 - Registrar contrato no SIGFIS (Unidade)

T32 - Publicar contrato no Portal da Transparéncia (Unidade)

T33 - Designar Fiscais do contrato (Unidade)
EF — Gestao Contratual

EF — Retornar Processo a unidade para providéncias
Podendo ser estas:

e Arquivamento do processo
e Ajuste de etapas
« Reiniciar processo

DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO
https://drive.google.com/file/d/1U6jWz6X0Oi4ld6F
8vI0yizZWOStLR-s891/view?usp=share link
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CONTRATACAO DIRETA POR INEXIGIBILIDADE

1. OBJETIVOS

1.1 Realizar contratacao direta por inexigibilidade

2. ABRANGENCIA

2.1 Unidades da administragao direta e indireta

3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
3.1
3.2 PGM;

3.3 SSO (1320)

34 CGM;

3.5 DEFIN (SMF - 175)

3.6 DETES (SMF - 122)

3.7 Gabinete Prefeito (211)

4. PRODUCAO DOCUMENTAL

Estudo Técnico Preliminar
Termo de Referéncia;
Despachos;

trabalhistas.

Nota técnica;

Minuta de contrato;

Contrato assinado;

Publicacao de extrato de contrato;
Parecer da PGM sobre a inexigibilidade;
Declaracao;

Prefeito);
Oficio;
Nota de Empenho;

Certidbes negativas, Habilitacdo juridica,

Justificativa de contratacao por inexigibilidade;

Unidade (Controle interno, Orcamento e setor demandante);

Regularidade

fiscal

Retifico de inexigibilidade (assinatura do Secretario da pasta e do

e
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e Liquidacdo de Empenho.

5. LEGISLACAO PERTINENTE
e Lein®8.666/1993 - Lei de normas gerais de licitagcdes e contratos.
e Decreto n°. 13.281/2019 - Dispde sobre a observancia da ordem

cronologica de pagamentos do poder executivo do Municipio de
Niteroi.

6. PROCEDIMENTOS

TO1 — Elaborar ETP

TO2 — Elaborar Termo de Referéncia

TO3 — Obter Cotacao de Precos e Documentacao da Contratada

O 6rgao envia um oficio ao prestador de servigos para cotacao de prec¢os, que
deve ser o habitualmente praticado no mercado.

T04 — Elaborar Justificativa para Inexigibilidade

Inserir uma justificativa do motivo de contracdo do ente que diga o porqué de ter
contratado com esse e nédo outro fornecedor, baseando-se na singularidade do
servico, diferenciacdo do objeto a ser contratado ou na notéria especializacao
pela critica ou opinido publica (art. 25 da Lei 8666/93).

T04 — Analisar Proposta da Contratada

A nota técnica analisa a proposta enviada pela contratada e informa se esta
dentro do preco que se espera pagar.

TO5 — Elaborar Minuta de contrato
Envia a minuta para a contratada analisar e sugerir possiveis alteracdes.
T06 — Juntar documentacao exigida ao processo

A PGM realiza a analise processual para emitir parecer sobre a contratagdo por
inexigibilidade de licitagéo.

TO7 — Verificar Conformidade (NCC)
T08 — Validar Processo (Gabinete)

T0O9 — Analisar Processo (PGM)
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T10 — Emitir Solicitacdo de Compras e Declaracdo de Adequacdo Orcamentaria
Setor Orgamentario
T11 — Confeccionar TRM

T12 — Elaborar NT (CGM)

T13 — Juntar ao Processo Minuta de Autorizagao de Inexigibilidade

T14 — Aprovar Autorizacao da Inexigibilidade

T15 — Atualizar Certiddes

T16 — Cadastrar Contrato no SIGFIS
T17 — Gerar Nota de Empenho

T18 — Incluir Dados Orcamentéarios no Contrato e Assinar

T19 — Enviar Extrato do Contrato e Nomeacéo dos Fiscais para Publicacao
T20 — Analisar Nota de Empenho (SSO)

T21 — Solicitar Liquida¢do de Empenho

T22 — Analisar Documentacéao

Caso a documentacdao esteja de acordo, o DEFIN procede com a liquidacéo da
despesa, enviando posteriormente o0 processo a Tesouraria da Fazenda
(DETES- Departamento do tesouro) para o efetivo pagamento.

T23 — Realizar Liquidacao de Despesa
T24 — Realizar Pagamento

Caso faltem dados para o pagamento, a Tesouraria entra em contato com a
unidade requisitante para suplementacéo das informacdes ou retorna o0 processo
ao DEFIN para estorno das Notas de Liquidagao emitidas e para a devolugao do
processo a unidade demandante para sanar as pendéncias.

T25 — Assinar os documentos contabeis (Notas de Liquidacdo) e encaminhar
para arquivamento.

Apoés o pagamento, a Tesouraria encaminha o processo para a Subsecretaria de
Financas (SUBFIN), para que o Subsecretério assine os documentos contébeis.
Posteriormente, a SUBFIN encaminha o processo para arquivamento.

EF — Processo Arquivado
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DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

https://drive.qooqgle.com/file/d/1JERcONF3XIFXEMhRzyyIVWYL6WFUIAS_/view?usp=
sharing
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PAGAMENTO DE CONTRATO DE AQUISICAO OU SERVICO A PESSOAS

JURIDICAS FEITOS PELA ADMINISTRACAO DIRETA

1. OBJETIVOS

1.1 Realizar pagamento de contrato

2. ABRANGENCIA

2.1 Unidades da administracao direta

3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

3.1
3.2

3.3
34
3.5

Unidades
Setor Orcamentério da Unidade

Gabinete da Unidade / Org&o de controle interno da unidade
DEFIN (SMF — 175)
DETES (SMF - 122)

4. PRODUCAO DOCUMENTAL

Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a
identificacdo do nome do credor e o valor a ser pago.
Dados bancérios do credor

Recibo, fatura ou boleto Nota

fiscal de Servicos

Relatério de Atividades elaborado pela contratada e Ordens de Servico,
conforme contrato

Declaracéo de Servicos Recebidos (DSR), para notas fiscais de
prestadores ndao emitentes de NFS-e de Niteroi

Atesto da prestacao do servigo (parecer circunstanciado)

Declaracao dos Fiscais do Contrato (parecer circunstanciado)

Copia do Contrato assinado com a Empresa, bem como eventuais
termos aditivos/apostilamentos.

Extrato da publicacdo do contrato no diario oficial

Extrato da publicacé&o no diario oficial da portaria de designacéo dos dois
fiscais de contrato

Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Uniédo
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Certiddo Negativa de Débitos do Estado de domicilio da empresa
Certiddo Negativa de Débitos do Municipio de domicilio da empresa
Comprovante de inscri¢cdo e situagcao cadastral — Federal e Estadual

Certificado de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS)

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT)
Comprovante de recolhimento mensal do FGTS e INSS

Declaragdo do Ordenador de Despesas assegurando que as Notas Fiscais
neste processo administrativo obedecem, para cada fonte de recurso, a estrita
ordem cronoldgica de seus créditos, na forma do Decreton® 13.281/2019

Nota de empenho assinada pelo Ordenador de Despesas

Relatério do sistema com o cronograma das cotas mensais e status da
situacao da cota: “liberada”

Impacto Orgamentario-Financeiro, nos termos do art. 16, inc. |, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e declaracdo do ordenador de despesas de
adequacao orcamentaria e financeira com a Lei Orcamentaria Anual (LOA),
compatibilidade com o Plano Plurianual (PPA) e com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO), nos termos do art. 16, inc. Il, da Lei de
Responsabilidade Fiscal, ressalvados o0s servicos corriqueiros, usuais,
continuos e permanentes.

Nota Técnica de aprovacao da despesa pela CPFGF, caso seja de analise
obrigatéria pela comissao, de acordo com Decreto n° 13.956/2021

TRM

Documentos contabeis

5. LEGISLACAO PERTINENTE

Decreto n° 13.281/2019 - DISPOE SOBRE A OBSERVANCIA DA ORDEM
CRONQLOGICA DE PAGAMENTOS DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE NITEROI

Art. 58 a 65 da Lei n°® 4.320/1964 Lei n°
8.666/93

art. 16 da Lei Complementar n°101/2000
Lei complementar 116/2003

Decreto n° 11.950/2015



6. PROCEDIMENTO

TO1 — Elaborar parecer dos fiscais

O parecer e ateste dos fiscais pode ser feito em um documento Unico, o parecer
circunstanciado. Para garantir a observancia de todos pontos exigidos na analise
dos fiscais, deve-se seguir 0 modelo de parecer circunstanciado disponibilizado
no e-CIGA.

Importante observar o art. 7° do Decreto n° 13.281/2019: “Apds o recebimento
da nota fiscal e respectivos atestos, em até 5 dias Uteis, as unidades da
Administracdo deverdo encaminhar 0s processos a Secretaria Municipal de
Fazenda, certificada pelo ordenador de despesa a observancia a este”.

TO2 — Instruir processo observando requisitos do TRM
TO3 — Juntar documentacdo orcamentéaria (Orgcamento setorial)

O que inclui; Nota de Empenho, situacdo mensal cota de empenho, evidéncia,
e demais documentos pertinentes listados no item 4 (Producdo Documental).

T04 — Analisar instrucao processual (Controle Interno)

TO5 — Analisar Documentacgéo (DEFIN SMF)

Caso a documentacao esteja de acordo, o DEFIN (Departamento de Financas)
procede com a liquidacdo da despesa, enviando posteriormente o processo a
Tesouraria da Fazenda (DETES — Departamento do tesouro) para o efetivo
pagamento.

TO6 — Realizar Liguidacdo de Despesa
TO7 — Realizar Pagamento(DETES/SMF)
Caso faltem dados para o pagamento, a Tesouraria entra em contato com a
unidade requisitante para suplementacao das informacgdes ou retorna o processo

ao Departamento de Finangas para estorno das Notas de Liquidag&o emitidas e
para a devolucéo do processo a unidade demandante para sanar as pendéncias.

EF — Processo Arquivado

DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

https://drive.google.com/file/d/1 YUuYASReQOH16U2kSG051-
a7jejDJcxn/view?usp=sharing
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CONTRATACAO POR ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECO

1. OBJETIVOS
1.1 Realizar contratacdo por adeséo a ata de registro de preco
2. ABRANGENCIA
2.1 Unidades da administracdo direta e indireta
3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
3.1 Area requisitante (Setor, Orcamento, Controle interno)
3.2 PGM;
3.3 SEPLAG;
3.4 CGM;
3.5 CETI (368);
3.6 DEFIN (SMF - 175);

3.7 DETES (SMF - 122);

3.8 Comissao de Programacéao Financeira e Gestao Fiscal (CPFGF - 2596)

4. PRODUCAO DOCUMENTAL

Solicitacao do objeto pela area demandante do 6rgdo ou entidade da
Administracéo Publica.

ustificativa da necessidade de contratacdo e da quantidade solicitada pela area

demandante do 6rgéao ou entidade da Administragéo Publica.

Termo de Referéncia ou Projeto Béasico, datados e assinados pelo

responsavel da area demandante.

Dados do Sistema Integrado de Registro (SIRCAD) do CEIS/CNEP (Cadastro

Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas e Cadastro Nacional das

Empresas Punidas), atendendo as determinacdes da Lei 12.846/2013, nos
enderecos eletrbnicos:

http://lwww.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis http://lwww.portaltrans

parencia.gov.br/sancoes/cnep.
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Certiddo Negativa no registro do Cadastro Nacional de Condenacfes Civeis
por Ato de Improbidade Administrativa (CNIA) supervisionado pelo Conselho
Nacional de Justica (CNJ), atraves do endereco eletrdnico:
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php .

Cépia da Ata de Registro de Precos que se pretende aderir com a publicacao
correspondente (vigéncia maxima 12 meses: art.4°, do Decreto Municipal n°
10.005/2006).

Previsao expressa na Ata de Registro de Precos da possibilidade de
adesdao por outros 6rgaos ou entidades.

Copia do Edital da Licitacao, termo de homologacéo, termo de
adjudicacéo e publicagéo.

Justificativa sobre a adequacédo do objeto aquele registrado.

Justificativa sobre a vantajosidade da adesé&o pretendida, mediante consulta aos
precos de mercado.

Demonstracdo de que os guantitativos pretendidos ndo excedem aos limites
individual e total previstos na Ata de Registro de Precos, bem como na
legislacédo do ente federativo a que pertence o 6érgao gerenciador.

Consulta ao Gerenciador da Ata de Registro de Precos, informando o objeto e

guantitativo, com vistas a verificacdo da possibilidade de adeséao.

Declaracao do fornecedor constante da Ata de Registro de Precos, informando
gue concorda com a adesao e que possui condicdes de arcar com a nova
demanda, sem prejudicar as obrigac6es assumidas com o 6rgdo gerenciador
e/ou com o(s) orgaos participante(s).

Resposta afirmativa do Gerenciador da Ata de Registro de Pre¢cos. Documentos
de habilitag&o juridica da empresa vencedora, bem como comprovantes
atualizados de sua regularidade fiscal e trabalhista, nos termos dos art. 27 a 31
da Lei n°® 8.666/1993.

Minuta do Termo de Contrato, de acordo com o0s termos originais do
procedimento licitatorio.

Pesquisa de mercado para a devida comprovacdo da efetiva vantagem de
adesdo a Ata, observados os parametros cumulativos estabelecidos pelo

Decreto Municipal n°® 12.517/2017, ressalvadas as hipoteses de obras ou
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alteracdes sem insergcéo de novo item:

Consulta ao Portal de Compras Governamentais

www.comprasgovernamentais.gov.br;

Consulta a pregos publicados em midia especializada, sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de

acesso;

Consulta a contratos similares de outros entes publicos, em execucdo ou
concluidos, no maximo, nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da
pesquisa de pregos;

Pesquisa de mercado com pelo menos 3 (trés) fornecedores distintos do ramo
do mercado local e/ou regional, observando-se a disponibilidade do objeto da

contratacao;

Pesquisa em bancos de precos publicos ou privados devidamente

estabelecidos e reconhecidos no mercado.

Justificativa da autoridade competente em razao da excepcional ndo aplicagao

dos parametros cumulativos.

Tabela oficial de precos em razéo da néo aplicacdo obrigatéria dos parametros

cumulativos previstos as obras e aos servicos de engenharia.

Estudo Técnico Preliminar, nos termos do Decreto Municipal n°® 14.012/2021,
em se tratando de compra ou contratacdo de servicos de Tecnologia da

Informacdo e Comunicacéo - TIC.

Aprovacdo do Comité Estratégico de Tecnologia da Informacdo — CETI,
conforme Decreto Municipal n® 14.012/2021, se for o caso.

Requisitos para atendimento ao art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, nos
casos de: (criagdo, expanséo ou aperfeicoamento de agcao governamental que
acarrete aumento da despesa (incisos | e Il), inclusive obras e investimentos.
Estimativa do impacto orgamentario-financeiro feito pela unidade requerente
no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes - inciso I;
Declaragcdo do ordenador de despesas de adequacdo orcamentaria e
financeira com a lei orcamentaria anual (LOA) e compatibilidade com o plano

plurianual (PPA) e com a lei de diretrizes orcamentarias (LDO) - inciso lI;
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Se despesa prevista no PPA, informar em qual programa esta inserida;

Anexacdo de e-mail com informe de recebimento em planilha padrdo do
impacto orcamentario que trata o item pela Subsecretaria de Orgcamento da

SEPLAG, conforme estabelecido no Decreto de abertura do exercicio.
Excecfes da aplicacdo do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Declaragao do ordenador de despesas de que se trata de despesa referente a
objetos de entrega predeterminada e pontuais ou aquelas com objetos de
entrega predeterminada, mas que acontecem periodicamente, de forma
parcelada, prevista na lei orcamentéaria anual (LOA) e sem alteracdo de valor;
Declaracdo do ordenador de despesas de que se trata de despesa
anteriormente contratada, referente a servigcos continuos e permanentes,
destinadas a manutencao e funcionamento da Administracdo (juntar aos autos
histérico de liquidacdo da despesa, copia do Contrato ou do ultimo Termo
Aditivo em vigor, demonstrando que nao haverda aumento de liquidacdo da
despesa superior a correcao monetaria).

Previsdo de reserva orcamentaria que assegure o pagamento das obrigacfes
decorrentes da execucdo contratual no exercicio financeiro em curso, nos
termos do art.7°, 82°, Ill e art.14, caput, Lei Federal n® 8.666/93, com indicacéo
do PT, ND e FR.

Reserva Manual ou Solicitacdo de Compra inserida no sistema e- cidade (pré-
empenho), correspondente ao exercicio em curso, segundo o art. 11, do
Decreto Municipal n° 13.956/2021. No caso de Reserva Manual, indicar a
Natureza de Despesa e Fonte de Recurso.

Solicitagdo de Compra.

Reserva Manual, Natureza de Despesa.

Pedido de Suplementacdo  Orcamentaria, requerida  junto a
SEPLAG/Subsecretaria de Orgamento, indicando o valor correspondente ao
presente exercicio, de acordo com o art. 11, 88 1° e 2° do Decreto n°
13.956/2021.

Aprovacdao pelo Setor Juridico do 6rgéo ou entidade da Administracdo Publica.
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5. LEGISLACAO PERTINENTE

Lei n® 8.666/1993 - Lei de normas gerais de licitacbes e contratos.
Decreto Municipal n°® 14.012/2021
art. 14° do Decreto n°® 12.517/2017

6. PROCEDIMENTOS

TO1 — Elaborar ETP

TO3 — Obter Cotacao de Precos e Documentacao da Contratada

O orgéo envia um oficio ao prestador de servigos para cotacdo de pregos, que
deve ser o habitualmente praticado no mercado.

T04 — Anexar TR e minuta do contrato referente a ata

T04 — Levantar documentacao do fornecedor da ata

TO5 — Anexar autorizacdo do 6rgao gestor da ata

TO6 — Instruir processo de acordo com TRM

TO7 — Aprovar contratacdo de TIC (CETI)

No caso de contratacBes de TIC, o processo deve ter aprovacdo do CETI, que
pode aprovar a contratacdo sem ressalvas ou sugerir que alguns instrumentos
ou objeto da contratacdo sejam reavaliados.

T0O9 — Analisar Processo (PGM)

A PGM realiza a andlise processual para emitir parecer sobre a contratacao.

T10 — Preencher formulario de impacto orcamentario

Nessa etapa, o orcamento setorial da unidade deve manter comunicagcdo com a
SSO para producdo dos documentos orgcamentarios exigidos para contratacao.

N&o é necessario que 0 processo seja encaminhado a SSO, a inclusdo dos
documentos gerados através dessa articulagdo deve ser juntados pela propria
unidade.
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T11 — Incluir declaragédo de impacto orgamentario

T12 — Solicitar SSO a realizacdo da reserva orcamentaria
T13 — Analisar TRM (CGM)

T14 — Realizar ajustes indicados pela CGM

T15 — Analisar contratacdo e elaborar nota técnica (SEPLAG)

No caso dos processos com valores acima de R$100.000,00 e que, portanto,
precisam da deliberacdo da CPFGF, o tramite inclui a analise elaboracdo de nota
técnica construida de forma conjunta por diferentes setores da Seplag como
Orgamento, Planejamento entre outros.

T16 — Deliberar contratacédo (CPFGF)

Baseando-se na nota técnica produzida pelo corpo técnico da Seplag, a CPFGF
aprova ou nao a contratacao.

T17 — Assinar contratacéo
T18 — Publicar extrato em diario oficial

A celebracéo da contratacdo encerra o processo. A unidade deve pensar agora
sua execucao, que se materializa em outros processos, como de pagamento.

EF — Processo Arquivado

DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

https://drive.qooale.com/file/d/10yATbv5JFoSIRXMHSKG5|jrz3ITALBiw/view?usp=sh
aring
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CONTRATACAO DIRETA POR DISPENSA

1. OBJETIVOS
1.1 Realizar contratacdo direta por dispensa em razao de valor
2. ABRANGENCIA
2.1 Unidades da administracdo direta e indireta
3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
3.1 Unidade (setor, controle interno e orcamento)
3.2 SSO
3.3 DEFIN (SMF - 175)
3.4 DETES (SMF - 122)
4. PRODUCAO DOCUMENTAL

Estudo Técnico Preliminar;
Termo de Referéncia;
Despachos;

Certidbes negativas, Habilitacdo juridica, Regularidade fiscal e
trabalhistas;
Justificativa para dispensa em razéo do valor;

Nota técnica;
Declaracéo;

Oficio;

Nota de Empenho;
Liquidacéo de Empenho.

5. LEGISLACAO PERTINENTE

e Lein®8.666/1993

6. PROCEDIMENTOS

TO1 — Elaborar Termo de Referéncia

T02 — Obter Cotacao de Precos e Documentagao da Contratada
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O 6rgéo envia um oficio ao prestador de servigos para cotacdo de precos, que
deve ser o habitualmente praticado no mercado.

TO03 — Elaborar Justificativa para Dispensa

TO04 — Analisar Proposta da Contratada

A nota técnica analisa a proposta enviada pela contratada e informa se esta
dentro do preco que se espera pagar.

TO5 — Elaborar Minuta de Ordem de Servigo/Compra

T06 — Juntar documentacao exigida ao processo

TO7 — Verificar Conformidade (Nucleo Juridico)

T08 — Consultar SSO para emisséo de documentacdo (Orcamento setorial)
T09 — Juntar Documentacao Orcamentaria

T10 — Publicar autorizacao de dispensa e nomeacao dos fiscais no DO

T11 — Confeccionar TRM e vincular a ordem de despesa ao TCE

T12 — Analisar Documentacgédo (DEFIN SMF)

Caso a documentacéo esteja de acordo, o DEFIN procede com a liquidacéo da
despesa, enviando posteriormente o0 processo a Tesouraria da Fazenda
(DETES- Departamento do tesouro) para o efetivo pagamento.

T13 — Realizar Liquidacao de Despesa
T14 — Realizar Pagamento(DETES/SMF)

Caso faltem dados para o pagamento, a Tesouraria entra em contato com a
unidade requisitante para suplementacao das informacgdes ou retorna o processo
ao DEFIN para estorno das Notas de Liquidagao emitidas e para a devolucao do
processo a unidade demandante para sanar as pendéncias.

T15 — Assinar os documentos contabeis (Notas de Liquidagdo) e encaminhar
para arquivamento.

ApOs 0 pagamento, a Tesouraria encaminha o processo para a Subsecretaria de
Financas (SUBFIN), para que o Subsecretério assine os documentos contabeis.
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Posteriormente, a SUBFIN encaminha o processo para o0 setor contratante da
unidade.

OBS: No caso de contratacdo direta em razdo de valor, os procedimentos
referentes a execucao estao incluidos no processo devido a téndencia dessas
contratacdes serem executadas de uma vez s6, ao contrario das outras
modalidades e que por isso se encerram na celebracdo do contrato, tendo o
processo dos pagamentos mapeados separadamente.

EF — Processo Arquivado

DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

https://drive.google.com/file/d/14JL75jhvrvdeb6e2UZShjpbdh6uCWhKpL/view?usp=sharin

g
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REPASSE FINANCEIROS A ORGAOS DA ADMINISTRACAO INDIRETA

1. OBJETIVOS

1.1 Validar Transferéncia

2. ABRANGENCIA
2.1 Unidades da administracao indireta
3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

3.1 Departamento Financeiro da Secretaria

3.2 Controle Interno da Secretaria
3.3 Gabinete da Unidade

3.4 DEFIN(SMF - 175)

3.5 DETES(SMF - 122)

3.6 SUBFIN (SMF - 37)
4. PRODUCAO DOCUMENTAL

SE O REPASSE FOR DE CONCESSIONARIAS

e Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a
identificacdo do nome do credor, més de referéncia e o valor a ser pago.
Dados bancérios para o Repasse.

Fatura ou boleto.

e Atesto da prestacao do servico e/ou recebimento do bem ou mercadoria
com data, assinatura.
Declaragao dos Fiscais do Contrato com data e assinatura.

Extrato da publicacéo do contrato no diario oficial, se aplicavel.

Extrato da publicagéo no diario oficial da portaria de designacao dos dois
fiscais de contrato, se aplicavel.

e Nota Técnica de aprovacdo da despesa pela CPFGF, caso seja de
analise obrigatoria pela comisséo, de acordo com Decreto n°
13.956/2021.

Nota de Liquidac&o da despesa.
SLIP e demais documentos contabeis (SMF).

SE O REPASSE FOR DE AQUISICAO DE BENS E MERCADORIAS

e Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a
identificacdo do nome do credor e o valor a ser pago.
e Dados bancarios para o repasse.
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Extrato da publicagdo do contrato ou termo equivalente no diario oficial.
Nota fiscal de mercadorias (DANFe).

Atesto do recebimento do bem ou mercadoria com data e assinatura
Declaracéo dos Fiscais do Contrato com data, assinatura.

Extrato da publicacéo no diario oficial da portaria de designacéo dos dois

fiscais de contrato.

e Nota Técnica de aprovacao da despesa pela CPFGF, caso a despesa seja
de andlise obrigatéria pela comissdo, de acordo com Decreto n°
13.956/2021. 9 Nota de Liquidacéo da despesa.

e SLIP e demais documentos contdbeis (SMF).

SE O REPASSE FOR DE PRESTACAO DE SERVICOS

e Requerimento Inicial da Autoridade Administrativa Competente, com a
identificacdo do nome do credor e o valor a ser pago.
Dados bancérios para o Repasse.

Recibo, fatura ou boleto.
Nota fiscal de Servicos.

Declaragao de Servicos Recebidos (DSR), para notas fiscais de
prestadores ndo emitentes de NFS-e de Niterdi.
Comprovante de pagamento do ISS de competéncia anterior.

Atesto da prestacédo do servico com data, assinatura de dois servidores
Declaragao dos Fiscais do Contrato com data, assinatura.

Extrato da publicacdo do contrato no diario oficial.

SLIP e demais documentos contabeis (SMF).

5. LEGISLACAO PERTINENTE

Art. 58 a 65 da Lei n°4.320/1964;

Lei n® 8.666/93;

Art. 16 da Lei Complementar n° 101/2000;
Lei complementar 116/2003;

Decreto n° 11.950/2015;

Decreto 12.938/2018;

Decreto n°® 13.281/2019.

6. PROCEDIMENTOS

TO1 — Instruir o processo de acordo com documentos exigidos no TRM (Setor)
T02 — Analisar Instrugcéo Processual (Controle Interno)

T03 — Validar (Gab/Orgamento setorial)

T04 — Revisar Processo

TO5 — Analisar Processo (DEFIN SMF)
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TO6 — Realizar Corregao

TO7 — Revisar Documentacéo

TO8 — Realizar Transferéncia Financeira
TO9 — Validar Transferéncia

EF - Repasse Realizado, Processo Devolvido ao Orgdo de Origem para
arquivamento

DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

https://drive.gooale.com/file/d/IwmFYEfzZN8PZosWXGJI3KbOwTyJ10Cd2JN/view?2usp=s
haring
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PROCESSO DE AQUISICOES DE TIC

1. OBJETIVOS

1.2 Aprimorar e conferir maior eficiéncia processual as contratacdes de aquisicdo, locacao
de bens e servicos de informatica, de TIC;

1.3 Publicizar a transparéncia ao fluxo processual de contratacdes de TIC;

1.4 Padronizar os processos de contratacdo de TIC na Prefeitura de Niteroi;

1.5 Conferir maior seguranga aos atores envolvidos no fluxo de contratagao de TIC.

2. ABRANGENCIA

Compras, aquisi¢des e formas de contratacées de bens e servigos de informatica e
automacao, realizadas por 6rgéos e entidades da Administracéo Publica Direta e Indireta do
Municipio de Niteroi.

3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

3.1 Unidades da administracdo direta e indireta;
3.2 SSMG;

3.3 CETI;

3.4 PGM;

3.5 CGM;

3.6 CPFG;

3.7 SMA.

»

PRODUCAO DOCUMENTAL

Documento de Oficializacdo da Demanda;
Estudo Técnico Preliminar;

Termo de Referéncia;

Despachos;

CertidOes negativas, Habilitagc&o juridica, Regularidade fiscal e trabalhistas.
Justificativas;

Nota técnica CGM;

Minuta de contrato;

Contrato assinado;

Publicacédo de extrato de contrato;
Parecer da PGM,;

Declaracéo;

Oficio;

Nota de Empenho.

5. LEGISLACAO PERTINENTE
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e Lein®8.666/1993 - Lei de normas gerais de licitagcdes e contratos.

e Decreto n®.13.281/2019 - DispGe sobre a observancia da ordem cronoldgica de
pagamentos do poder executivo do Municipio de Niteroi.

e Decreto n°. 10.024/2019 - Regulamenta a licitacdo, na modalidade pregao, na
forma eletrOnica, para a aquisicdo de bens e a contratagdo de servicos comuns,
incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa
eletrbnica, no &mbito da administragéo publica federal.

o Decreto 14012/2021 - modifica os membros do CETI e institui os instrumentos da
politica de governanca de TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO
- TIC da prefeitura de niter6i de acordo com o decreto N° 11 .372/2013 e altera os
decretos 11.411/2013 e 13.257/2019 que dispdem sobre compras e contratacdes
de TIC.

e DECRETO N°13.257/2019 - Estabelece normas e procedimentos para tramitacao
de processos administrativos referentes a aquisicéo, locacdo e contratacdo de
bens e servicos de informatica e da outras providéncia

e Decreto Municipal n° 14.397/2022 - Consolida os atos normativos de criacao e
regulamentagao da Comissdo de Programacédo Financeira e Gestéao Fiscal.

e PORTARIA N° 041/SEPLAG/2022 Regulamenta a terceira onda de expansao do
sistema do processo eletrénico (eciga).

6. PROCEDIMENTOS
Observacgdes Preliminares:

OBS1: Dado a extensao e complexidade do fluxo processual, em certas etapas optou-se
pela sua simplificacdo, de forma que ele fique claro e inteligivel para qualquer usuario
independentemente do seu nivel de conhecimento em gestéo por processos. Por exemplo,
temos uma raia externa onde atuam MP, TCE entre outras instituicdes que podem intervir
no processo a qualquer momento.

OBS2: O mesmo se aplica a etapas que séo realizadas pela unidade em conjunto com outro
setor mas através de uma rotina interna, por exemplo, de algumas acdes orcamentarias. A
SSO nédo aparece enquanto raia propria, mas na descrigcdo das atividades que a unidade
realiza em conjunto com a mesma.

OBS3: Também se aplica o critério de simplificacao para etapas de ajustes, tanto em relacao
a qual etapa o processo deve ser ajustado, quanto a possiveis agentes que podem analisar
esse ajuste. Isso tudo sera detalhado na correspondente atividade, e ndo graficamente no
fluxo.

OBS4: O escopo do processo também coloca o certame como etapa externa e apenas indica
as possiveis modalidades representadas como subprocessos.
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TO1 — Elaborar DOD (Unidade)

Documento que contém o detalhamento da demanda de tecnologia. E elaborado pela
Area Requisitante, responsavel por identificar e descrever a demanda que orientara a
elaboracéo do ETP.

As informacdes necessarias para preencher séo:

a) a necessidade da contratacdo, considerando os objetivos estratégicos e as

necessidades corporativas do 6rgdo ou entidade;

b) o alinhamento estratégico com os instrumentos de planejamento vigentes;

c) a explicitacdo da motivacdo e dos resultados a serem alcangcados com a

contratacao;

d) a indicacdo dos integrantes da equipe de planejamento da contratagcdo, composta

por, no minimo, 01 (um) integrante da &rea de negdcio do 6rgdo ou entidade
requisitante e 01 (um) integrante da area técnica do 6rgéo ou entidade requisitante.

TO2 - Analisar DOD (CETI)

Logo apds a elaboracéo do DOD, a unidade deve encaminhar o processo ao CETI para que
0 mesmo analise, além de seu contelddo, se outras contratacdes similares ja estdo ocorrendo
na prefeitura, o que sera feito através de consulta e articulagdo com SEPLAG e SMA.
Dado que tanto ETP, quanto TR sdo documentos técnicos e exigem esforco qualificado na
sua producao, esta etapa visa evitar que a unidade uso recursos na realizacéo de ETPs ou
TRs que ja estejam em vigor na Prefeitura, fortalecendo assim uma cultura de planejamento
de TIC.

TO3 — Elaborar ETP (Unidade)

Documento que descreve as analises realizadas em relacdo as condicbes da contratacéo
em termos de necessidades, requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e
demais caracteristicas, e que demonstra a viabilidade técnica e econémica da contratacao;

T04 — Elaborar TR (Unidade)

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos objeto da licitacao,
elaborado com base nas indicacbes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e
que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de
execugao, devendo conter 0s seguintes elementos

TO5 - Analisar estratégia de contratacdo (SSMG)

Documento de natureza opinativa que analisa a conformidade da contratacéo da solugéo de
Tecnologia de Informacéo e Comunicacao (TIC) as estratégias estabelecidas nos Planos
Estratégicos da Prefeitura de Niteréi, bem como da compatibilidade do Estudo Técnico
Preliminar as especificacdes do Termo de Referéncia. Devido a natureza técnico-opinativa
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da Nota Técnica, sdo emitidas recomendacdes que podem ser adotadas pela Unidade ou
nao.

TO6 - Realizar Ajustes Recomendados na NT (Unidade)

A Unidade deve adequar o processo de contratacdo de Tecnologia da Informacgao e
Comunicacéao as recomendacdes elencadas na Nota Técnica produzida pela SSMG.

TO7 - Deliberar sobre a contratacao (CETI)

Ficha emitida pelo CETI, que divulga o resultado da Deliberacdo que pode ser pela
aprovacao, aprovacao com ressalvas, nao deliberacdo ou ndo aprovacéo dos processos de
contratacao de Tecnologia da Informacao e Comunicagéo submetidos ao Comité.

T0O8 - Cumprir com as Ressalvas do CETI (Unidade)

A Unidade adotara integralmente as ressalvas indicadas no Despacho do CETI para
prosseguir com a contratacdo de tecnologia.

TO9 - Cotar Precos Servigos/Aquisicoes (Unidade)

T10 - Elaborar minuta do Edital e Anexos (Unidade)

T11 - Juntar autorizacdo do dirigente do 6rgao (Unidade)
T12 - Analisar validade e legalidade do processo (PGM)
T13 - Adequar processo ao parecer da PGM (Unidade)

T14 - Preencher formulario de impacto orcamentéario da despesa (Unidade)

O Formulario de Impacto Orcamentario € um formulario online que tem objetivo de coletar
informacdes sobre despesas que representam criacdo, aperfeicoamento ou expanséo da
acdo governamental e daquelas que passam pelo tramite da Comissdo de Programacédo
Financeira e Gestao Fiscal conforme o art. 16 da Lei Complementar 101 de 04 de maio de
2000 e dos Termos de Requisitos minimos (TRM).

As informagbBes prestadas no formulario serdo utilizadas para verificacdo de
disponibilidade orcamentaria no programa de trabalho em que a despesa sera executada e
servirdo para a emissdo da Ficha Orcamentaria da Despesa que é enviada pelo e-mail da
Diretoria de Acompanhamento da Despesa.

Trata-se de um procedimento formal que visa subsidiar as decisdes da CPFGF e todas
as unidades orcamentarias integrantes da Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura
Municipal de Niteréi devem preencher.

As informacdes necessarias para preencher séo:
* Nome de quem esta preenchendo;
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» E-mail para receber a Ficha Orgcamentaria da Despesa,;

» Matricula de quem esta preenchendo;

* Nome da unidade Orcamentaria;

» Classificacdo da despesa (Escopo ou Servicos continuados);

» Tipo da obrigacéo (refere-se ao tipo do instrumento juridico que regulara o
relacionamento da Administracdo Publica com o credor);

* Objeto de despesa (descricdo da despesa);

* Programa de Trabalho;

* Plano Orgcamentario;

* Processo Administrativo;

* Numero CGM de inscrigdo do credor no e-cidade, quando houver;

* Nome/Razéo social do credor, quando houver;

+ Data estimada de inicio e fim da execucao da despesa,;

» Periodicidade do reajuste pactuado, se houver;

+ Meétodo do reajuste estabelecido (calculo para reajuste de valores, indices, etc.)
* Memoria de Calculo da estimativa da despesa (Descricdo de como se chegou ao valor
declarado);

» Valor do Objeto de despesa (valor estimado para a execucado da atividade);

+ Valor de custeio, quando houver (valor estimado para manutencao do objeto de
despesa quando se tratar de obras, desapropriacdes, entre outros);

+ Estimativa do impacto orcamentdério para o exercicio corrente;

« Estimativa do impacto orcamentério para primeiro exercicio subsequente;

+ Estimativa do impacto orcamentario para segundo exercicio subsequente;

» Valor previsto na LOA, se houver.

T15 - Fazer indicacdo Orcamentaria (Unidade)

Para que uma despesa seja analisada pela CPFGF é necessario indicar a existéncia
de reserva orcamentdria ou indicar a necessidade de suplementacdo or¢camentaria, visto
gue ndo ha disponibilidade o orcamento da unidade para arcar com a despesa no momento.

Havendo orcamento, a indicacdo da existéncia deste pode ser realizada através da
reserva manual ou da solicitacdo de compras, qualquer um dos dois meios, tanto as reservas
manuais como as solicitacdes de compras, sdo formas de reservar e comprovar a existéncia
de orcamento para arcar com a despesa ao longo do exercicio.

O que diferencia as duas formas de reserva é o fato de ser necessario, ou ndo, algum
ajuste no orcamento antes do empenhamento da despesa. E possivel que o orcamento
tenha sido previamente planejamento pra arcar com a despesa e ja se encontre no Programa
de Trabalho correto para a execugdo ou que seja necessario ajustar o orcamento da unidade
para arcar com a despesa, e que, para iSSO, Seja hecessario um remanejamento
(modificagdo orgcamentaria).

No primeiro caso, a unidade deve realizar uma solicitacdo de compras, procedimento
padréao da rotina dos setores de orcamento, e anexar a mesma ao processo. Tal solicitacao
ndo precisa estar finalizada, mas deve, necessariamente, ja reservar o orgamento no valor
da despesa correspondente ao exercicio em vigor.

No segundo caso, onde havera a necessidade de modificacdo orcamentaria para que
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seja possivel executar a despesa, a indicacdo da disponibilidade orcamentaria deve ser
realizada por meio da reserva manual. Tais reservas sao realizadas pelos servidores da
Subsecretaria de Orcamento, por demanda das unidades e, assim como 0s demais
procedimentos e rotinas realizados pela Subsecretaria de Orcamento, é realizado por um
fluxo proprio que deve ser verificado junto a SSO.

T16 - Submeter o processo a andlise do Controle Interno (Unidade)

T17 - Instruir os autos com a documentacgéo elencada no TRM e conforme GIR 003
T18 — Avaliar o Processo nos termos do GIR 003 (CGM)

T19 — Verificar o atendimento as recomendacdes contidas na NT CGM

T20 - Validar processo e preparar deliberagcdo CPFGF (Unidade)

A SEPLAG, enquanto Secretaria Executiva da CPFGF, é responsavel por receber os
processos e organizar as fichas das Notas Técnicas que serdo encaminhadas a Deliberagéo
da Comissdo, além de realizar algumas verificacdes prévias. Tais verificacdes se referem a
instrucao processual e a disponibilidade orcamentaria.

Neste segundo aspecto, € verificado a existéncia de indicacédo orcamento (conforme descrito
na T15) além de analisar se a despesa consta no planejamento para os préximos anos ou
se havera disponibilidade de recursos para arcar com a despesa caso seja aprovada, por
exemplo.

T21 - Deliberar sobre a contratacdo (CPFGF)

T22 - Designar comisséo de licitagcdo (Unidade)

T23 - Publicar edital (Unidade)

T24 - Informar edital no Sigfis (Unidade)

T25 - Analisar pedido (Unidade)

T26 - Refazer as etapas do processo com base na impugnacéo (Unidade)

T27 - Seguir certame conforme modalidade definida (Unidade)

APOS CERTAME — ETAPA EXTERNA
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T28 - Conferir adjudicacdo do pregoeiro(a) (Unidade)
T29 - Juntar aos autos o TRM pertinente devidamente preenchido e assinado  (Unidade)

T30 — Avaliar Homologagéo nos termos do GIR 003 (CGM)
T31 - Homologar pelo dirigente maximo do 6rgao (Unidade)
T32 - Publicar Homologacéo (Unidade)

T33 - Emitir nota de empenho (Unidade)

A Unidade deve emitir o Empenho para fins de comprometimento e destinacdo de crédito
orcamentario para a realizacio da despesa. E importante salientar, por sua vez, que
anteriormente a emissao da nota de empenho propriamente dita, a Unidade requisitante
deve criar uma solicitagdo de compras no sistema e-Cidade com a reserva orcamentaria
necessaria para a despesa de TIC a ser contratada.

A solicitagdo de compras criada pela Unidade é analisada pela Equipe da Coordenacéo
de Execucdo Orcamentaria da SSO/Seplag, quanto a sua adequada classificacao
orcamentaria, que proceder-se-a a sua liberacdo, fazendo com que a partir da solicitacdo
liberada a Unidade tenha permissao no sistema para prosseguir nas etapas de execucao da
despesa: empenho, liquidagdo e pagamento.

A emissdo da Nota de Empenho (NE) também é gerada através do software e-Cidade
e é a partir dela que Administracdo Publica passa a de fato iniciar as etapas da execuc¢ao
da despesa, sendo o empenho a garantia ao fornecedor de que a Unidade Requisitante
possui crédito orcamentario reservado para realizacédo da despesa e que o bem ou servico
sera pago, desde que sejam efetivamente entregues conforme as clausulas contratuais
definidas no edital.

T34 - Assinar contrato (Unidade)

T35 - Publicar extrato no DO (Unidade)

T36 - Registrar contrato no SIGFIS (Unidade)

T37 - Publicar contrato no Portal da Transparéncia (Unidade)

T38 - Designar Fiscais do contrato (Unidade)
EF — Gestao Contratual

EF — Retornar Processo a unidade para providéncias
57



Podendo ser estas:
e Arquivamento do processo

e Ajuste de etapas
e Reiniciar processo

DIAGRAMA DE FLUXO DO PROCESSO

https://drive.goodle.com/file/d/1Ec1Z2dK- AS55PEQ4JtzQwTfi_xeQ5CL4/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1Ec1Z2dK-A555PEq4JtzQwTfi_xeQ5CL4/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Ec1Z2dK-A555PEq4JtzQwTfi_xeQ5CL4/view?usp=sharing

