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Estado do Tocantins
Prefeitura Municipal de Porto Nacional
Secretaria Municipal de Satide

Diretoria Administrativo Financeiro

INTRODUCAO:

Diretoria Administrativa e Financeira, coordena, acompanha, avalia e executa as atividades

relacionadas a aquisi¢cao, controle, guarda, distribuicdo e alienacdo de materiais e equipamentos, controle
de frota, gestdo do centro administrativo, servicos de comunicacdo, além do acompanhamento da
execuc¢ao orcamentaria e financeira da SMS.

Atribui¢cdes da Diretoria Administrativa:

Programar e supervisionar as atividades de gestao do trabalho na execucdo dos processos dos
servidores;

Formular, executar e acompanhar a politica de recursos humanos, de previdéncia e assisténcia
aos servidores publicos municipais;

Planejar, controlar e administrar 0s recursos materiais;
Prover todos 0os meios para atendimento das necessidades da administragéo;

Supervisdo das atividades relacionadas com telecomunicagfes e informatica e coordenagéo de
programas de qualidade total, no &mbito da Administracdo Publica Municipal;

Controlar e avaliar as informacgdes do setor, primando pela integridade e retiddo na aplicacédo
de conhecimentos (se necessario recorrer ao juridico), gerenciar as questées burocraticas dos
processos deste o inicio até o arquivamento, sempre em sintonia com a Controladoria Interna
do municipio.

Atribui¢cfes da Diretoria Financeira:

Gerir 0 processo Administrativo, quanto a natureza da despesa e programa de trabalho,
remanejando créditos orcamentarios, quando necessarios, informando a dotacao orcamentaria
pertinente, acompanhando sistemicamente o processo de montagem de processo de aquisicao.

Coordenar, controlar e executar o empenho e pagamentos das despesas;

Contas a pagar, aquisicdo de materiais de consumo e permanente;

Fluxograma processual de compras (mercadorias ou servicos) e pagamentos com
contrato ja firmado entre o FMS — Fundo Municipal de Saude e o Fornecedor:

1. Solicitacdo de compras ou servigos, recebidos das diretorias: Atencdo Basica,
Atencdo Especializada; Vigilancia em Salde e Assisténcia Farmacéutica,

2. Diretor,

e Decidir montar (colocar dotacdo orcamentaria e justificativa),
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Y

e Nao montar (devolver a origem, solicitando alteragcbes, ou
cancelamentos);

Coordenacao de compras, analisar o tipo de compra;
e Compra via Dispensa,
e Compra via Ata de Registro;
3.1 DISPENSA:
e Abertura de Protocolo;
e Requisi¢do (assinaturas);
e Apresentar orgamentos, minimo trés,
e Termo de Referéncia;
e Controladoria Interna para 1° analise;
o Apontamentos — corrigir
o Sem Apontamentos — segue fluxo

e Tramitar e encaminhar para a SEPLAN — Secretaria de Planejamento
para previsdo Orcamentéria e assinatura do secretario na Declaracdo de
Existéncia de Previsdo e Saldo Orgamentario;

e Documentagdo necessaria da empresa para contratacao
o Contrato Social da Empresa;
o Cartdao CNPJ;
o Certidbes vigentes;
o Contrato (assinatura);
e Solicitagdo de Empenho (assinatura);
e Controladoria Interna para 2° analise;
o Apontamentos — corrigir
o Sem Apontamentos — Segue o Fluxos;
e Encaminhar para empenho para a empresa;
e Emissado da AF — Autorizacdo de Fornecimento e envio para empresa,

e Recebimento da Mercadoria (via almoxarifado ou CAF — Central de
Abastecimento Farmacéutico, servicos (via fiscal de Contrato).

e Atesto na NF-e e relatério do fiscal de contrato;
e Controladoria Interna para 3° analise de pagamento;
o Apontamentos — corrigir

o Sem Apontamentos — Segue o Fluxos;
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3.2.

e Tramitar e encaminhar para a SEFAZ — Secretaria da Fazenda Municipal
para pagamento;

¢ Retorno a SEMUS para assinaturas e arquivamento.

ATA DE REGISTRO DE PRECOS (Processos Licitados)
e Abertura de Protocolo;
e Requisi¢do (assinaturas);
e Termo de Referéncia;
e Controladoria Interna para 1° analise;
o Apontamentos — corrigir
o Sem Apontamentos — segue fluxo

e Tramitar e encaminhar para a SEPLAN — Secretaria de Planejamento
para previsao Orcamentaria e assinatura do secretario na Declaracéo de
Existéncia de Previsdo e Saldo Orgamentario;

e Documentagdo necessaria da empresa para contratacao
o Certidbes vigentes;
o Contrato (assinatura);
Solicitacdo de Empenho (assinatura);
Controladoria Interna para 2° analise;
o Apontamentos — corrigir
o Sem Apontamentos — Segue o Fluxos;
Encaminhar para empenho para a empresa;
Emissdo da AF — Autorizacdo de Fornecimento e envio para empresa,;

Recebimento da Mercadoria (via almoxarifado ou CAF — Central de
Abastecimento Farmacéutico, servicos (via fiscal de Contrato).

Atesto na NF-e e relatorio do fiscal de contrato;
Controladoria Interna para 3° analise de pagamento;
o Apontamentos — corrigir
o Sem Apontamentos — Segue o Fluxos;

Tramitar e encaminhar para a SEFAZ — Secretaria da Fazenda Municipal
para pagamento;

Retorno a SEMUS para assinaturas e arquivamento

V. Montagem de processos Licitatérios de REGISTRO DE PRECOS (materiais ou servigos)
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e Recebimentos de demandas;
e Abertura de Protocolo;
¢ Requisicdo (assinaturas);
e Apresentar orgamentos, minimo trés,
e Termo de Referéncia,;
e Controladoria Interna para 1° andlise;
o Apontamentos — corrigir
o Sem Apontamentos — segue fluxo
e Atesto Financeiro na SEFAZ;
e Tramitado e encaminhado ao CPL — Comisséo Permanente de Licitagao;
e Juridico — parecer inicial;
e CPL; publicacédo nos veiculos oficiais, licitagao;
e Encaminha a SEMUS para assinaturas;
e CPL, homologacéo e publicacdo dos resultados;

e SEMUS, Ata Registrada, com a Cotacéo e libera¢do do sistema Operacional,
para montagem de processo de aquisicdo de materiais ou servigos.

Conforme o apresentado acima, firmo o presente relatorio.

Atenciosamente

Sostennes José Silvestre
Diretor Administrativo/ Financeiro da SEMUS
Matricula 11.544/ Dec.400/2019
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