PREFEITURA DE

Guia Pratico: Rotinas da
UAT e do GS

O manual definitivo para a exceléncia, padronizacao
e agilidade na Secretaria Municipal da Fazenda.

e
1? Edigdo | Canoas m ANDO.

& NotebookLM



Revisao Anual Utilizagao Diaria

Atualizacao continua para Primeira fonte de consulta
refletir a realidade pratica para garantir seguranca
e legal. juridica e administrativa.

A Cultura da
Exceléncia

| Busca constante por
~ métodos mais eficazes
dentro das normas.

O Objetivo

Garantir a entrega de servicos eficientes aos cidadaos, fornecedores e
a propria Administragao Publica.




Apoio e
Assessoramento

Suporte direto a alta
gestao com fluxos
validados e
respostas ageis.

Planejamento
Estratégico

Monitoramento de
metas e
alinhamento do
orcamento (PPA,
LDO, LOA).

Gestao de
Pessoas

Padronizacao da

vida funcional e

desenvolvimento
da equipe.

Gestao de
Recursos

Uso responsavel
dos ativos,
infraestrutura e

insumos da SMF.




A UAT como Filtro Estrategico

O Papel da UAT | gCnmpeténcia: ey,

O objeto pertence a UAT?

- Validagao de competéncia
institucional.

g Documentacao:
e 2 : Todos os anexos obrigatorios
Analise de conformidade &t40 Fetented

documental e legal.

- Saneamento de falhas antes | ASSinatiras:
da assinatura do Gabinete. || As validacGes prévias &/

foram colhidas?




O Ciclo da Despesa Publica

- A Prefeitura reserva o Verificacao se o produto - :
: . : 9 : P O valor é transferido
dinheiro para garantir o ou servico foi entregue
ao fornecedor.
| pagamento futuro. corretamente.
T e ST

1. Empenho EX 2. Liquidacao N 3. Pagamento
(A Reserva) (A Entrega) (A Quitacao)

ElT"SSﬁU dE AE; AﬂéllSE dEl NFS'E, — Execucio Orcamentaria
Verificacao de objeto, fiscalizacao de contrato,
dotacao e credor (Ordinario, e despacho de Certificacao - Consulta E-SAFIRA T

Estimativo ou Global). do Adjunto. .. Duvidas de fornecedores?

Consulte o E-SAFIRA:
. Execugao Orgamentaria >

. Empenhos Liquidados a Pagar.
Verifique o status e a fila cronolégica.

| memmmrme————
Lrspozhea Uigueidesdoa &
Teae huke b mrdinry 52 o

i T Crin In.--l-.n..-:.-i qu_l i ﬁ.' r"‘ﬂ'tﬂbﬂﬂk'.m



. 1. Planejamento
(Objeto, Pesquisa de Precos).

2. Fase Externa
(Divulgacao, Propostas, Julgamento).

3. Foco na economicidade r_;I ‘ é )

e respeito aos limites do

PPA, LDO e LOA. Lei 14.133/21

SLA 2 Horas
~ Para navegagao no sistema,

preenchimento de QDD ou
travamentos processuais urgentes.

SLA 24 Horas

Para consultas complexas,
remanejamentos de despesa e
pareceres formais.
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Toda orientacao telefonica sobre
movimentacao orcamentaria deve ser
formalizada por e-mail antes da execugéo,
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Gabinete do Secretario:
A Torre de Controle

SECRETARIO
SMF

O Gabinete gerencia o
trafego de demandas
CEREVLGER

4 N ™
Mais do que rotinas SEC ADJ SEC ADJ
administrativas, a RECEITA DESPESA
equipe opera a \ - / e y
Interseccao entre a

articulagao politica, a

f ! Y
responsabilidade fiscal
e 0 atendimento direto a |l - | i T — —

sociedade e a0s F CHEFE DE ASSESSORIA DO ASSESSORIA ASSESSORIA
fornecedores. GABINETE SECRETARIO TECNICA GS
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' Matriz de Agendas: Triagem Estratégica

& e i 4

Foco _ Foco B = & || Foco é Q& W

DecisOoes macro, artlcula(;ao Orcamento, fluxo de caixa, Arrecadacao, fiscalizacao,

politica, grandes diretrizes. controle de gastos. modernizacao tributaria.
AT SRR |
: r— By Y

-
Piblico il &% ©® || piblico B #8 A || Publico

Prefeito, Vereadores, TCE, Fornecedores da PMC, Contribuintes, Associagoes
Grandes Financiamentos. Comités de contingenciamento. comerciais, Auditores fiscais.

\_ =
@ A Regra de Ouro do Tempo :

(((((

Adjunto de Receitas




60 segundos de
atencao total sem
. interrupgoes.

Eliminar o “juridiqués”.
Explicar a regra fiscal
, de forma didatica. 4

Nunca dizer apenas
"nao é aqui'. Fornecer
, O setorcorreto e

, onumerodo 4
. processo. 4

Guia Rapido por Perfil

| Buscam fluxo de caixa. A¢ao: Transparencia.
Informar o status real no sistema sem falsas promessas.

Contribuintes Qé)

Buscam resolucao de dividas. A¢ao: Empatia.
Facilitar o entendimento sobre parcelamentos.
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' O Caminho da Informacao: O Briefing Perfeito

m

Ao despachar com o Secretario,
resuma o processo respondendo
apenas 4 perguntas:

Internas Sintetizar: Impacto i
(PMC) Orgamentario +
Alinhamento Politico

[ 1. Quem pede? [Orgao/Autoridade]

[/ 2. 0 que quer? [Resumo em
10 palavras]

Demandas

- [ 3. Adérea técnica concorda?

L et r Sihiétizér: [Sim/Nao e Motivo] -
. Externas ___
(TCE/Justica) Péizs% IF_ae?;:l+ [M 4. Qual o prazo fatal? [Data] /
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Temporaria (5 Anos):
Documentos

administrativos de rotina.
Permanente (Eterno): Decretos
estruturais, balancos e
prestacao de contas.

Etiquetas de prioridade e
monitoramento matinal de
prazos pendentes em
outros 0rgaos.
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Uso de templates padronizados
e validacdo dupla (Assessor +
Chefia). Zero erro tolerado.

Eliminagao do papel. Uso
exclusivo do sistema SEI para
rastreabilidade e carimbo de
tempo.

SMF
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' Apoio Administrativo: Infraestrutura e Recepc¢ao

Controle de acesso para garantir seguranca, siléniio e eficiéncia.

.| Agenda II;'ublicn::;d Autoridades, g
Executiva orneceaores,
Contribuintes.

Recepcao GS

Obras e . Pablico: Técnicos, "'”"L'W,'_m Bontrato
Manutenqao Eletricistas, TI. A S

Demandas internas de falhas fisicas devem ser centralizadas e acionadas rapidamente.
Casos de risco (ex: curtos-circuitos) tém via rapida, suspendendo burocracias.
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Apoio Administrativo: Ponto Biométrico e Suprimentos

O Fluxo do Ponto (Todo 1° dia util)

Extracao

Coleta via Pen
Drive do relégio e
envio por e-mail a
Efetividade/SMA.

Gestao de Insumos

Tratamento

Importagao no sistema
Vsoft i DsPass.
Langamento de abonos
e justificativas.

Levantamento de :>
necessidades

Pedido Mensal Fixo :>
(Almoxarifado)

Sustentabilidade

Assinatura digital via
sistema GOV.BR

(Decreto de
Contingenciamento/Papel
Zero) e envio de
Memorando.

L4 I)

Prevencao de rupturas
de estoque de agua e
expediente.
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' Integracao Cidada: Nota Fiscal Gaucha D(N"FG)

Estado (RS) Munici’pio (Canoas) O Fluxo de Resgate - Passo a Passo
@—[ Cidadao é sorteado na plataforma.
@m__ Tem ate 90 dlas para contatar a
: s . SMF.

Parceria estratégica: Adesao a plataforma | \ .

estadual (Sefaz) para realizar sorteios V .

proprios, incentivando o comércio local de Apresentagao obrigatoria de

Canoas. documento com foto + dados de

dunta bancaria vinculada ao CPF.

A Premiac¢ao Municipal

Prémios mensais exclusivos para compras UAT cadastra, notifica e controla
em Canoas com CPF na nota (R$ 500, R$ o repasse do prémio.
1.000, R$ 1.500). h
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I O Ecossistema da Fazenda
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10. Encerramento
do Exercicio

FPA. E 4 \
,. LDO
| oa | $ =

\ 2. Planqamentu
Orgamentario

; ___.F'd---- g _------""\-\.\_\_HH
f’fﬁ = \\
| /S = by
8. Gestao de Pessoas =W

da SMF 3 - 3. Execuc3o Financeira J

e Tesouraria /
SECRETARIA g e
s | MUNICIPAL DA
R FAZENDA (SMF) e =

9. Relacao Institucional
ﬁ’

e Controle Externo
7. Gestdo de Contratos, 6. Conformidade Fiscal
Dividas e Passivos - e Legal

.'I
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4. Gestao Tributaria
e da Receita

5. Contabilidade

e Prestacao de Contas

TA ACONTECENDO.

Exceléncia, transpareéncia e agilidade na gestao publica.  szmvaNcaNne:
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