ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA

Lei de Criacao 372 — 13/02/92

DECRETO N° 1.248/PMMA/2.007.

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
A SEREM TOMADOS PARA A
TRAMITACAO DE PROCESSOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA - RO., NO
USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS:

DECRETA:

Art. 1° - Fica o poder Executivo Municipal autorizado a Proceder Roteiro
para Procedimentos a serem tomados para a Tramitacdo de processos da administracao
Municipal, devendo os Secretarios Municipais de cada pasta ser responsavel pelo
cumprimento de tal procedimento, conforme especificado abaixo:

- 1° passo — Solicitacdo expedida pela Secretaria de origem devidamente assinado pelo
Secretério, com Projeto Basico em anexo quando necessario;

- 2° passo — Encaminhar ao Planejamento para analisar se esta de acordo com o PPA, LDO
e LOA;

- 3° passo — Encaminhar ao Gabinete para autorizacao do Prefeito Municipal;

- 4° passo — Encaminhar ao Procotolo para Abertura do Processo;

- 5% passo — C. P. L. (Comissdo Permanente de Licitacdo);

- 6° passo — Encaminhar ao Juridico, para Parecer na Minuta;

- 7° passo — Encaminhar a C. P. L. para dar continuidade ao Processo Licitatorio;

- 8° passo — Encaminhar ao Controle Interno para analise;

- 99 passo — Encaminhar a Assessoria Juridica para Parecer sobre o Processo e Elaborar
Contrato;

- 10° passo — Encaminhar ao Gabinete para assinatura do Termo Homologacao,
Adjudicacdo e Ratificacao;

- 11° passo — Encaminhar a Secretaria de Origem para fazer NAD (Nota de Autorizacao de
Despesa);

- 12° passo — Encaminhar ao Orgamento para Empenhar e Aguardar Nota Fiscal;

- 13° passo — Encaminhar a Contabilidade para Ligquidacéo;

- 14° passo — Encaminhar a Tesouraria para Pagamento;

- 15° passo — Encaminhar a Secretaria de Origem para Prestar Contas;

- 16° passo — Encaminhar ao Protocolo para Arquivar.

Av. Pau-Brasil, 5577, Centro, Ministro Andreazza — Fones: (69) 3448-2361




ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA

Lei de Criacao 372 — 13/02/92

Paragrafo Unico: A nota de empenho sera encaminhada a Secretaria de origem do processo
para que 0 mesmo repasse aos credores para a retirada na nota fiscal, vale lembrar que os
processos de prestacdo de servico devem obedecer o prazo de execucdo da obra para a
retirada das notas fiscais. O Almoxarifado certificara todas as notas fiscais, exceto as notas
de prestacdo de servigcos e de combustivel. Todos os documentos que compde 0 processo
deverdo ser devidamente fixados para evitar extravio de documentos. As notas de empenho,
liquidacdo e nota de pagamento devem ser assinadas pelas pessoas responsaveis por cada
setor. A tramitacdo dos processos devera contar na capa do mesmo.

Art. 2° - A secretaria Municipal de fazenda ndo esta autorizada a fazer

pagamento de processos que estejam faltando assinaturas dos respectivos responsaveis,
liquidacdo e numeracao das folhas dos respectivos processos.
Paragrafo Unico: Os processos de combustivel, devem conter planilhas de consumo por
veiculos anexados ao processo, caso contrario ndo sera autorizado o pagamento do credor.
Os demais processos que dependem de requisicdo ou assemelhado, tais como: pao, carne,
marmitéx, correios e xérox s serdo pagos com as devidas requisi¢cGes anexadas.

Art. 3° - As Secretaria Municipais ficam responsaveis pelo controle e
arquivamento de seus respectivos contratos.

Art. 4° - O processo ndo tera prosseguimento se houver alguma pendéncia.

Art. 5° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-
se as demais disposicfes em contrério.

Ministro Andreazza, 10 de maio de 2.005.

CELSO RIVELINO FLORES GERVANO VICENT
Assessor Juridico-OAB/RO 2.028 Prefeito Municipal
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