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Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Niteroi
Empresa de Infraestrutura e Obras de Niteroi

INSTITUI NO AMBITO DA EMPRESA DE INFRAESTRUTURA E OBRAS DE NITEROI
— ION, FLUXO PROCESSUAL NOS PROCEDIMENTOS DE DESPESA PUBLICA.

O PRESIDENTE DA EMPRESA DE INFRAESTRUTURA E OBRAS DE NITEROI - (ION), no uso de
suas atribuicdes, que lhe sao conferidas pelo Regimento Interno, resolve:

Art. 1° - Institui o Fluxo Processual nos procedimentos de despesa publica, conforme Anexo I da presente
Portaria.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

ANTONIO C. LOUROSA S. JUNIOR.

Presidente ION

FLUXOGRAMA DE PROCESSO - LEI. 13.303/2016

PROCESSOS LICITATORIOS

ANEXO 01

Item 1 — DIRETORIA DE ORIGEM - A Diretoria abrira a solicitagao através do SISTEMA SEI,
anexando ao sistema a comunicacao interna/oficio, também deve conter nos anexos : CI de contratagdo;
Técnico Preliminar — ETP; Projetos; Memorial descritivo ou Termo de Referéncia/Projeto Basico/Relatorio
Fotografico, Memoria de Célculo; Planilha Orgamentaria; Cronograma; BDI; RRT ou ART do
Projeto/Orcamento; Licenca Prévia; Matriz de Risco e demais informagdes necessdrias para instru¢dao
processual com a devida capacitagdo técnica da Demanda, além da indicacdo dos fiscais da referida
contratacdo e a indica¢do da modalidade de licitagdo a ser adotada.

Item 2 — PROTOCOLO — Realiza através do Sistema SEI a abertura do processo, anexando os documentos

necessarios. Apos, devolver a Diretoria de origem para anexar as documentagdes necessarias. A diretoria
encaminha PRESIDENCIA para ciéncia e prosseguimento.

Item 3 — CONTROLE INTERNO — Realiza a analise para posterior autorizagdo da PRESIDENCIA.

Item 4 — PRESIDENCIA — A Presidéncia autorizando o prosseguimento encaminha para o setor:

4.1 DGAP - DIVISAO DE COMPRAS — nos casos de compras e prestagdes de servigos para
cotacdo e encaminha pelo SEI para a DIRETORIA FINANCEIRA para alocagao de recursos.



4.2 DIRETORIA FINANCEIRA — Alocac¢ao de recursos, nos casos de obras/servigos de
engenharia.

Item 5 —DIRETORIA FINANCEIRA - Realiza alocacdo de recursos anexando ao sistema e
encaminhando — DGAP.

Item 6 — DGAP - Encaminha para o Setor de Contratos para a elaboragdo de minutas.

Item 7 — DGAP CONTRATOS — Elabora minutas, fltravés do sistema ou anexando o PDF, e encaminha
para a DIRETORIA JURIDICA — DIRETORIA JURIDICA.

Item 8 — DIRETORIA JURIDICA — Emite parecer acerca do procedimento, através do sistema ou
anexando PDF, e retorna o processo para o DGAP.

Item 9 — DGAP — Encaminha para a Presidéncia para a PRESIDENCIA encaminhar ao Controle Interno.

Item 10 — CONTROLE INTERNO - Realiza a conferéncia, averiguagdo, declaracdes e emissdo do Termo
de Requisitos Minimos anexando ao sistema. Valores superiores a R$ 400.000,00 segue o tramite indicado
no item 10.1 e valores inferiores a R$ 400.000,00 segue o tramite indicado no item 10.2.

10.1. — O CONTROLE INTERNO envia para a Presidéncia encaminhar para a CGM os processos
de valores superiores a R$ 400.000,00.

10.1.1 — CGM - Para analise e liberagdo de processos de valores superiores a R$ 400.000,00 e
encaminha para Presidéncia, com emissdo da Nota Técnica e Ficha Orcamentaria, encaminhar
PROTOCOLO.

10.1.2 - PRESIDENCIA — Encaminha para:

10.1.2.1 — O CONTROLE INTERNO para saneamento junto as Diretorias competentes caso haja

demanda da CGM ou,
10.1.2.2 — A SEPLAG para emissdao de ficha orgamentaria devidamente aprovada e/ou nao
aprovada.

10.2 — O CONTROLE INTERNO envia para a CPL e/ou DIVISAO DE COMPRAS dependendo da
“Modalidade de Licitagdo” para indicagdo da data de realizacdo do certame/dispensa ou
inexigibilidade.

Item 11 — CPL e/ou DIVISAO COMPRAS — Realiza a definigdo da data do certame ou procedimento de
dispensa/inexigibilidade.

Item 12 — DGAP CONTRATOS - Finaliza o edital, providencia as publicagdes e avisos nos 6rgaos de
circulacao, sendo de responsabilidade deste setor:

12.1- Alimentacao do TCE/SIGFIS.

12.2- Alimentag¢do do Portal da Transparéncia.

DGAP encaminha para CPL e/ou
DIVISAO de COMPRAS para licitar

Item 13 — CONTROLE INTERNO - Para conferéncia, averiguacao, declaragdo e emissao de Termo de
Requisitos Minimos para posterior Homologacao/Ratificagdo da despesa e encaminhar para:

Item 14 — PRESIDENCIA — Para ciéncia e encaminhamento a CGM caso o valor seja superior a R$



400.000,00 para anélise e aprovagao do procedimento.

141 -CGM — Para analise ¢ liberagdo de processos de valores superiores a RS
400.000,00 e encaminha PROTOCOLO que encaminhara para PRESIDENCIA.

Item 15 — O CONTROLE INTERNO para saneamento junto as Diretorias competentes caso haja demanda
da CGM e/ou verificagdo da Ficha da CPFGF, informando se ha necessidade de reconvalidagéo ou ndo.
Ap0s, enviar a CPL e/ ou DIVISAO DE COMPRAS para anexar o Termo Final de homologagao.

Item 16 — CPL e/ou DIVISAO DE COMPRAS encaminha a0 CONTROLE INTERNO para tltima
analise e posterior assinatura.

Item 17 — PRESIDENCIA — Para homologagdo/ratificacdo do procedimento.

Item 18 —DGAP — Providenciar a publicagdo da homologacdo anexando documento cabivel no Didrio
Oficial e Portal da Transparéncia e TCE/SIGFIS.

Item 19 — DIRETORIA FINANCEIRA - Realiza o empenho e retorna para o DGAP Contratos.

Item 20 — DGAP CONTRATOS - Formaliza termo contratual, providencia as publica¢des e avisos nos
orgaos de circulacdo, DIARIO OFICIAL E PORTAL TRANSPARENCIA E TCE/SIGFIS. Apos, encaminha
PRESIDENCIA PARA CIENCIA E ENCAMINHA A:

Item 21— DIRETORIA DE ORIGEM - Emite Ordem de Inicio/Fornecimento.

Item 22 — DGAP - Providenciar publicagdo dos fiscais e da Ordem de Inicio/Fornecimento que alimenta —
Alimentacdo do TCE/SIGFIS.

22.1- Encaminha PRESIDENCIA PARA CIENCIA QUE:

Item 23- DIRETORIA DE ORIGEM - Para acompanhamento da execug¢ao do contrato.

PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO DE DESPESA PUBLICA

Item 01 — DIRETORIA DE ORIGEM - Solicitacdo de pagamento, apés manifestacdo dos Fiscais pela
Diretoria de origem, juntamente com Notas Fiscais, certiddes fiscais, relatorio circunstanciado dos servicos
prestados e demais elementos pertinentes. (declaracdo dos fiscais, publicagdo da portaria dos fiscais,
publicagdo do contrato e aditivos referente ao periodo da medigdo, termos de paralizagdo e reinicio com a
comprovagado da publicidade do ato).

Item 02 — PROTOCOLQO - Para abertura de processo via SEI e devolver para DIRETORIA DE ORIGEM
que alimentara todo o processo com as documentacdes necessarias (atestado por todos os
responsaveis).

A Diretoria encaminhara a Presidéncia (o processo atestado por todos os responsaveis).

Item 03 — PRESIDENCIA — para conhecimento e envio a0 CONTROLE INTERNO para anélise.

Item 04 — CONTROLE INTERNO — Para emissdo de parecer e encaminhar:

4.1 — DIRETORIA DE ORIGEM - Para atendimento das recomendagdes caso necessario.

42 -PRESIDENCIA — Para ciéncia e encaminhamento a DIRETORIA FINANCEIRA para



liquidagao.
Item 05 — DIRETORIA FINANCEIRA- Para emissao de parecer de liquidacao.

Item 06 —CONTROLE INTERNO — Para emissdo de parecer e encaminhamento a Presidéncia para
autorizar pagamento.

Item 07 — PRESIDENCIA — Ap6s autorizar encaminhar a SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
PROTOCOLO para liberagao de repasse.

Item 08 — SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA — Encaminha a ION PROTOCOLO com o
respectivo repasse, encaminhar PRESIDENCIA.

Item 09 — DIRETORIA FINANCEIRA - Para contabilizagao e ap6s ARQUIVAMENTO.

TODO E QUALQUER PROCESSO DEVERA SEMPRE
PASSAR PELO PROTOCOLO DA ION, EM HIPOTESE
ALGUMA DEVERA SER TRAMITADO PARA
QUALQUER DIRETORIA.

Documento assinado eletronicamente por Antonio Carlos Lourosa de Souza Junior, Presidente, em
01/09/2026, as 14:40, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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-I A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
< https://leste.sei.rj.gov.br/sei/controlador_externo.php?

; '_ acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o c6digo verificador 00110013 ¢ o
codigo CRC 851BEEES.
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