Car\ crcoP blice de Saade da
rregifo deArcad

GOVERNC DO ESTADOC

INSTRUCAQ NOCRMATIVA N° 01 DE 27 DE JULHO DE 2022

Cria 0 Manual de Procedimentos e
Rotinas do Fluxograma das Despesas
e da outras Providéncias.

O CONSORCIO PUBLICO DE SAUDE DA MICRORREGIAO DE ARACATI-
CPSMAR, através do Controlador juniamente com a Diretoria Administrativo-

Financeira, no uso de suas atribui¢bes legais,
RESOLVEM:

Art.1°- Por meio desta Instrugdo Normativa cria-se o Manual de
Procedimentos e Rotinas sobre o Fluxograma das Despesas (Anexo Unico) no

ambito do Consdrcio Publico de Saude da Microrregiao de Aracati.
Art.2°- Os objetivos serao:

I- Estabelecer um fluxograma da despesa;

l{- Uniformizar e direcionar as rotinas e os procedimenios;

llI- Reduzir os custos dos procedimentos administrativos, com eficiéncia,
eficacia e efetividade;

V- Controlar os atos administrativos, de pessoal, financeiros, patrimoniais e

acondmicos.

Art.3°- Dos procedimentos e rotinas realizados no fluxo da despesa devera
ser seguidos pelos parametros constante no Manual de Procedimentos (anexo (nico
desta instrucdo normativa) e respectivo fluxograma da despesa onde toda e
qualquer divida ou omissao gerada por esta norma, devera ser solucionada junto ao
Controlador e a Diregdo Executiva do CPSMAR.

Art.4°- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua expedicéo,

publicada no Site Oficial do CPSMAR.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO-
FINANCEIRO
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ERNO DQ ESTADG

1. INTRODUCAO

O presente manual foi elaborado no intuito de padronizar as atividades e
rotinas internas do fluxo da despesa dentro do Consércio Publico de Saltde da

Microrregiao de Aracati.

A gestdo de processos dentro do Consoércio se torna importante, pois
possibilita uma forma responsavel de estabelecer regras e padronizar os
procedimentos e rotinas administrativas internas, com maior eficiéncia e seguranca
Na execucao da despesa, contemplando todas as fases - empenho, liquidacéo e

pagamento - assim como o exercicio do controle interno.
2. OBJETIVOS

O presente documento tem como objetivo direcionar e uniformizar os
procedimentos, rotinas, fluxo do processo de despesa dentro do Consoércio, de forma
clara e compreensivel, a fim fortalecer a eficiéncia, a eficacia, a efetividade e a
integridade da autarquia.

3. RECURSOS
e Internet;
e Impressos;
* Sistemas;

» Computador.

4. PROCEDIMENTOS

4.10 FLUXO DA DESPESA

O fluxo da despesa compreende as fases de planejamento, solicitacdo e
aprovacao da despesa, cotacdio de precos, Iicitag:éoldispensa/inexigibi!idade,
contratagdo, contabilidade, almoxarifado, gestio e fiscalizacao dos contratos,

controladoria, tesouraria e gestao do arquivo, conforme Anexo |.
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O planejamento compreende a fase de planejamento da despesa, onde a
Diretoria Executiva propGe um orgamento para o exercicio financeiro em vigor tendo
como base nos Contratos de Rateio e os Contratos de Programa propostos pelos

entes consorciados, que passa pela aprovacio em Assembleia.

A solicitacdo da despesa é uma correspondéncia interna encaminhada por
uma das unidades pertencentes ao Consércio, CEO ou Policlinica, a Direcao
Executiva, contendo as especificacbes da demanda: objeto, ndmero de usuarios,

prazos de utilizacéo, finalidade, justificativa e a quantidade necessaria.

Apos aprovacéo da despesa pela Direcso Executiva, encaminha-se para o
setor de compras para a cotacdo de precos, onde se verifica a disponibilidade
financeira e orcamentaria da mesma, adequa o quantitativo, a pauta e realiza a
pesquisa no mercado, afravés de sistema de cotacdo online, presencialmente ou via
e-mail, buscando sempre o fornecedor ou prestador de servigos que oferecam a
proposta de pregos mais vantajosa para o Consércio.

A cotacéo de precos realizada devera conter no minimo 03 (trés) orcamentos,
onde devera ser realizado um mapa comparativo de precos onde sera determinada a

proposta com o melhor preco.

ApOs a realizacdo da cotagdo, avalia-se a necessidade de realizacdo de

certame licitatorio e a posterior contratacio.

Caso a despesa a ser realizada atinja o limite para realizag&o de licitacdo, o
setor de compras encaminhara o processo de cotagdo de precos para a Comissio
de Licitagdo, para que proceda ao procedimento com a modalidade e o tipo que
melhor atendam a necessidade do Consdrcio. Todos os procedimentos de Processo
Licitatério sdo de exclusividade da Comissao Permanente de Licitacéo.

Em seguida encaminha-se o processo a contabilidade para empenho.

As demandas oriundas das unidades que ja tenham contratos formalizados
seguem o mesmo fluxo: solicitacdo da despesa via correspondéncia interna,
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emissdo de ordem de compra assinada pelo ordenador (@) de despesa e envio a

contabilidade para empenho juntamente com o Documento de Intencdo de Despesa
~ DID, Anexo Il deste manual.

O DID - Documento de Intengéo de Despesa é um esbogo de todo o fluxo da

despesa que serve como norteador situacional do processo.

A ordem de compras devera ser emitida em trés vias, sendo uma para arquivo
e controle do setor de compras, oufra para o processo contabil e outra para o
fornecedor. A solicitacio do material ou servico deve ser feita de acordo com a
necessidade da administracao, verificando sempre a disponibilidade financeira para
cumprimento do pagamento da despesa.

Apbs 0 empenho o processo fica no aguardo do material ou da prestacdo do
senvico.

Se material, 0 mesmo deve ser recebido no Almoxarifado Central pelo
responsavel designado por portaria. O agente responsavel pelo recebimento,
confere o material juntamente com a ordem de compras, atesta a nota e dar entrada
no sistema de almoxarifado. Encaminha a nota fiscal juntamente com a nota de

recebimento assinada a contabilidade para o processo de liquidacéo.

No caso de material permanente, o responséavel pelo recebimento do material
devera encaminhar Nota Fiscal ao setor de Patriménio do Consorcio, para que seja

realizado o processo de tombamento do bem.

Se prestacdo de servico, o fiscal de contratos, designado por portaria,
verificara a realizacéo do servigo, solicitara um relatério do que foi executado e dara

0 atesto na nota fiscal.

Para a liquidacdo & necessario que os fornecedores ou prestadores de

servicos, estejam regulares com os orgéos tributarios, previdenciarios e trabalhistas,

apresentando as devidas Certidées Negativas de Débitos - CND’s.
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Posterior a liquidacdo, o processo deve ser encaminhado devidamente
assinado e com a documentacio completa conforme checklist, Anexo Il deste
Manual, ac controlador para que o mesmo proceda a verificacdo da documentacao
€ assine dando continuidade ao Processo.

ApGs a anuéncia do controlador, o processo seégue o trAmite para a
tesouraria, que enfrara no Cronograma de pagamentos elaborado pela Direcdo
Executiva, estabelecido através de Portaria.

O processo deve esta com todas as assinaturas e com as certidées negativas

do credor em dias Para a realizac&o do pagamento.

Apds o pagamento, 0 mesmo & encaminhado a gestio do arquivo, para
digitalizagdo e arquivamento.

Os processos de diarias e de reformas/construgdo civil seguem o mesmo
trdmite com as documentacdes exigidas no Anexo II.

5. REFERENCIAS

* Constituicdo Federal de 1988;

* LeiFederal 4.320 de 1964;

* Lei Federal 8.666 de 1993 (Lei de Licitagtes e Contratos Publicos);
e Lei Complementar 101 de 2000;

* lInstrugdes Normativas do Tribunal de Contas.
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ANEXO Ii

BOCUMENTO DE INTENCEO DE DESPESAS
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ANEXO i1l
Material de Consumo

[ OBRIGACAOQ/ Documento Situagio |
Correspondéncia Interna com g solicitagdo da Unidade
Policlinica, CEQ e Consércio);

Ordem de Compra/ Solicitagao de Empenho (Assinados pelo
Ordenador e o responsavel pelo setor de compras);

Nota de empenho assinada pelo ordenador e empenhador;

Nota fiscal do fornecedor com atesto do responsavel pelo
recebimento e relatério de entrada no almoxarifado:

Certides Negativas de Deébitos (Conjunta- Unizo, Estadual,
Municipal, FGTS e trabalhista);

Nota de liquidacio assinada peio ordenador;

Comprovante de pagamento bancario:

Nota de pagamento assinada.

Prestacao de Servicos Diversos (ordinarios)

OBRIGACAOQ/ Documento | Situagio |
Correspondéncia Interna com a solicitacdo da Unidade
(Policlinica, CEQ e Consércio);
Solicitagdo de Empenho (Assinados pelo Ordenador e o
responsavel pelo setor de compras);
Nota de empenho assinada pelo ordenador e empenhador;
Nota fiscal do Prestador de Servico e Relatdrio de Atividade
contendo identificagdo do contrato e orgao tomador, descricdo
das atividades desenvolvidas, lista de presenca em caso de
treinamentos, reunises, capacitacoes:
Certidées Negativas de Débitos (Conjunta- Unigo, Estadual,
Municipal, FGTS e trabalhista); Obs. Quando pessoa fisica nao
emitir FGTS;
Declaracdo de Recebimento do servico assinada pelo fiscal do
contrato ou atesto da nota fiscal;
Nota de liquidacdo assinada pelo ordenador;
Comprovante de pPagamento bancario;
Nota de pagamento assinada.
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- OBRIGACAO/Documento Situacdo

Correspondéncia Interna com a solicitagdo da Unidade
(Policlinica, CEQ e Consércio) com o objeto da despesa
contendo data e local de destino;

Portaria assinada contendo 0 objeto, valor e beneficiario;

Nota de empenho assinada pelo ordenador e empenhador;

Nota de liquidac&o assinada pelo ordenador;

Comprovante de pPagamento bancario:

Nota de pagamento assinada;

Comprovante (Declaracao, Protocolo, Certificado) da
| presenca do beneficiario assinado pelo destinatario.

Servicos de Assessorias, Consultorias, Sistemas e Servigcos com valores fixos

(Globais)

[ OBRIGACAO! Documento

Nota de empenho assinada pelo ordenador e empenhador;

Situacgio

Nota fiscal do Prestador de Servico e Relatorio de Atividade
contendo identificacdo do contrato e orgao tomador, descricdo das
atividades desenvolvidas, lista de presenca em caso de

’ieinamentos, reunifes, capacitagées;
Certidées Negativas de Débitos (Conjunta- Uniao, Estadual,
Municipal, FGTS e trabalhista);

Declaragdo de Recebimento do servico assinada pelo fiscal do
contrato ou atesto da nota fiscal;

Nota de liquidacao assinada pelo ordenador;

Comprovante de pagamento bancario;

Nota de pagamento assinada.
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Obras e Reformas

ESTADO

OBRIGACAO/Documento

Termo de Referéncia, (17 medicao)

Projeto Basico. (12 medicao)

Situagéﬂ

Contrato com memorial descritivo, planilha orcamentaria e detalhamento da
composicdo de custos e encargos (DBI). (12 medicio)

Matricula do Imével. (12 medigio)

Cronograma fisico financeiro. (1* medicio)

Alvara de Construcao. (12 medicao)

Publicagdo do Contrato na imprensa oficial. (12 medicdo)

Aditivo de contrato (na 12 medicdo referente ao aditivo).

Novos cronogramas fisicos-financeiros e justificativa (na 12 medigio referente
ao aditivo).

Publicacio do aditivo na imprensa oficial (na 12 medicéo referente ao aditivo).

:
1
E
:

Prdem de servico. (12 medicio)
Ato de designacio do Fiscal da Obra. (a cada medicio)

ART - Obra. (a cada medico)

ART - Fiscalizacao. (a cada medicio)

ART - Projeto. (a cada medicio)

ART — Orcamento. {(a cada medicao)

CEl. (a cada medicéo)

Medicao atestada pelo representante da empresa contratada e pelo engenheiro
da prefeitura (fiscal da obra), bem como meméria de céleulo especificando o
uantitativo dos servicos. (a cada medicio)

Cronograma fisico-financeiro atualizado a cada medicao.

Comprovantes de Regularidade Fiscal (CERTIDOES) (a cada medic¢&o):
¢« MUNICIPAL
e ESTADUAL
e CONJUNTA (RECEITA FEDERAL)
* TRABALHISTA (INSS)
»_FGTS (CAIXA)

Diario de obra (por dia) com foto (colorida) assinado pelo representante da
empresa contratada e pelo engenheiro da prefeitura (fiscal da obra). (a cada
medi¢cio)

Relatério Fotografico (colorido e com legenda). (a cada medicdo)

Pecas Graficas e Planta lluminada a cada medicao (para obras de estradas e
ruas).

Declaracéo de que nao Ocorreram acidentes no trabalho assinada pelo
responsavel pela seguranca e satde no trabatho (Técnico ou Engenheiro do
Trabalho). (a cada medicio)

Comprovante de pagamento do INSS (valor descontado), FGTS e GFIP (anexar
a0 processo de pagamento relativo ao desconto). (a cada medicio)

Relatério de Fiscalizac&o do fiscal da obra. (a cada medicio)

Termo de recebimento provisério. (a cada medicio)

Termo de recebimento definitivo (na ditima medicao).

| Termo de encaminhamento de medicio.
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