PREFEITURA MUNIGIPAL

FRANCISCO
™ DE ASSIS

5 ADMINISTRANDO PARA TODOS
GESTAO 2021 - 2024 SA

ORDEM DE SERVICO N° 008/2025

O Prefeito Municipal de Sao Francisco de Assis, no uso de
suas atribuicoes legais,

Considerandq, a duvida existente, utiliza-se desta para
esclarecer o fluxo OBRIGATORIO para qualquer contratagdo dentro da
Administracédo Publica, qual seja:

- 1° Requisicdo do servigo/aquisigcdo: DFD, ETP, TR conforme o
pedido: licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;

- 2° Tramitagao do pedido: setor de compras/licitagoes;

- 3° Empenho: setor de contabilidade;

- 4° Liquidacdao da NF: a nota fiscal deve ser enviada ao setor de
almoxarifado, que processara e encaminhara ao setor de contabilidade;

- 5° Pagamento: setor de tesouraria.

Enfatiza-se que qualquer contratacao que em
desconformidade com o caminho acima é de total responsabilidade do servidor
que a realize.

Em relagdo aos orcamentos realizados fora do setor de
compras, 0os mesmos devem ter comprovagao de sua origem (copia do
e-mail/contato realizado com a empresa) ou estar assinadas por servidor publico
com numero da matricula (fé puablica), a fim de garantir sua veracidade. |

Ainda, € OBRIGATORIA a indicagao dos fiscais do contrato
em todos os pedidos (dentro do TR ou ETP) de licitagao/dispensalinexigibilidade.
Em nao havendo tal indicagdo nao sera dado andamento ao pedido.

Por fim, € VEDADO ao servidor recusar-se a atuar como fiscal,
conforme art. 144, IV, do Regime Juridico — Lei Municipal n° 55/2003. |

Gabinete do Prefeito Municipal, em 19 de junho de 2025. |
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