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1 - APRESENTACAO

O Manual das Confratacdes Publicas tem por finalidade dispor e orientar sobre os
procedimentos administrativos para o fluxo dos processos de compras e pagamentos
no dmbito da Prefeitura Municipal de Sdo Mateus-ES, com foco no atendimento da
obrigacdo da remessa contratacdes ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo - TCEES.

O objetivo é otimizar os procedimentos administrativos do Poder Executivo,
traduzindo as normas e atribuicdes dos setores: Secretaria contratante, Licitacdes e
Contratos, Contabilidade Geral , Compras, Confratacdes, Andlise de Pagamentos e
Tesouraria, para o regular cumprimento da obrigacdo de envio da remessa de
contratacdes ao 6rgdo de controle externo, conforme disposto no Anexo VI da
Instrucdo Normativa N° 68/2020 do TCEES e ainda, apresentar o fluxograma das
rotinas de trabalho de cada setor.

O presente Manual foi elaborado atravées dos levantamentos realizados pela
Comissdo Especial para Adocdo de Medidas Necessdrias para Atendimento as
Exigéncias da IN TCEES N° 68/2020, nomeada afravés da Portaria N° 68/2023, e as
atualizagcdes pela Portaria N° 184/2024, aprovado pela Controladoria Geral do
Municipio



2 - CONCEITOS

2.1 - Unidade Gestora: Unidade que realiza atos de gestdo orcamentdria, financeira,
patrimonial e de confrole, bem como atos de pessoal sujeitos a registro, cujo titular
estd sujeito ao envio de remessa de dados nos termos desta Instrucdo Normativa, ou
a prefeitura municipal, no caso de UG consolidadora para efeitos contdbeis;

2.2 - Gestor da UG: Agente responsavel pela unidade gestora, compreendendo o
ordenador de despesas;

2.3 - Contratagoes: Todo procedimento que formaliza os acordos bilaterais de
vontade, firmados entre a Administracdo Publica e um particular, com vistas &
aquisicdo de bens, materiais e servicos, que sdo originados por meio dos processos
licitatérios, de dispensas ou inexigibilidades. Existem diferentes modalidades
contratuais, mas todas tém a funcdo de administrar, executar e gerir a atuacdo
estatal por meio da promocdo e protecdo do interesse publico.

2.4 - Processos de despesas: Procedimentos que formalizam as etapas estabelecidas
por lei como requisitos para execucdo da despesa orcamentdria, onde se identifica
ou evidencia o comportamento da despesa publica, dentre os quais destacam-se:

2.4.1 - Empenho: Previsto no art. 58, da Lei n°® 4.320/1964, art. 50, Il, da LRF, é o primeiro
estdgio da execucdo da despesa publica que se caracteriza pelo ato emanado de
autoridade competente que compromete parcela de dotacdo orcamentdria
disponivel. Funciona como garantia ao credor do ente publico de que existe o
crédito necessdrio para a liguidacdo de um compromisso assumido.

2.4.2 - liquidagdo: Previsto no art. 63, da Lei 4.320/1964, € o segundo estdgio de
execucdo da despesa publica, que consiste na verificacdo objetiva do cumprimento
contratual, de onde nasce o direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos
e documentos comprobatdrios do respectivo crédito. Nesta etapa sdo realizados os
atos de conferéncia do objeto contratado, que pode ser servicos prestados ou bens
fornecidos ou entregues.

2.4.3 - Pagamento: Previsto nos arts. 62 e 64, da Lei n® 4.320/1964, é o estagio da
despesa publica em que o Municipio efetiva o pagamento ao ente responsavel pela
prestacdo do servico ou fornecimento do bem, recebendo a devida quitacdo.

2.5 - Medigoes: Processos administrativos que visam medir e comprovar a entrega dos
servicos, bens e materiais adquiridos pela administracdo publica, autuado pelo fiscal
do contrato mediante autorizacdo de fornecimento e diligenciados entfre os setores
responsdveis como requisito para realizacdo do pagamento. Sendo caracterizado
também pela avaliacdo do grupo de materiais adquiridos e servicos executados em
um determinado periodo de tempo e validada pela equipe de fiscais técnicos e
administrativos.

2.6 - Fiscal de contrato: E o representante da administracéo pUblica responsdvel pelo
acompanhamento, gestdo e fiscalizacdo dos contratos e instrumentos congéneres



de forma a garantir que seja cumprido os dispositivos nos respectivos instrumentos e
atendida & legislacdo e normas orcamentdrias e financeiras da Administracdo
publica. Servidor este, que preferencialmente, deverd ter conhecimento técnico do
objeto da contratacdo, indicado pelo representante da Unidade Gestora solicitante
da contratacdo e designado pelo ordenador de despesas.

2.7 - Auvutorizagcdo de Empenho: Ato emanado pela autoridade competente
(ordenador de despesa) que cria para o Municipio obrigacdo de pagamento (Art.
58 da Lei 4.320/64), portanto, € por meio da emissdo da nota de empenho (NE) que
se inicia a execucdo da dotacdo orcamentdria gerando ao favorecido uma
garantia de pagamento.

2.8 - Autorizagcao de Fornecimento: Comando oficial expedido pela Administracdo
para que o confratado realize o fornecimento de servicos, bens e materiais
contratados, em quantidade, prazo e local definidos no edital, em razdo das
demandas efetivas que precisam ser satisfeitas.

2.9 - Servidor PUblico: SGo ocupantes de cargo de provimento efetivo ou cargo em
comissdo, regidos pela Lei Ordindria N° 237/1992 e Lei Complementar N° 148/2022 e
suas alteracoes, e passiveis de responsabilizacdo administrativa, apurada mediante
processo administrativo disciplinar ou sindicdncia de rito punitivo.

2.10 - Termo de Referéncia: E o documento técnico em que o requisitante esclarece
aquilo que realmente precisa, frazendo a definicdo do objeto e elementos
necessarios & sua perfeita contratacdo e execucdo.

2.11 - Remessa Contratagdo: Conjunto de dados referentes as contratacdes para
aquisicdo de produtos, servicos diversos e obras, encaminhado ao TCEES, nos termos
do Anexo VI da IN 68/2020;

2.12 - Fluxograma: Demonstracdo grdfica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.



3 - DOS PROCEDIMENTOS

3.1. PROCESSOS DE CONTRATACOES DIRETAS

Os processos de contratacoes diretas sdo aqueles destinados as aquisicoes de bens
e servicos por meio de dispensa ou inexigibilidade, conforme definido no Termo de
Referéncia, elaborado pela secretaria requisitante. O fluxo de tramitacdo do
processo obedecerd aos passos abaixo, nos casos de inexigibilidades e nas dispensas
nao fundamentados nos incisos | e Il do art. 75, da Lei 14.133/2021:

PASSO 1

A Secretaria contfratante dard inicio ao processo elaborando o oficio de requisicdo,
e anexando junto ao oficio os seguintes documentos de instru¢cdo, obedecendo a
ordem descrita: 1° Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), 2° Estudo
Técnico Preliminar (ETP) e 3° Termo de Referéncia (TR), logo apds efetuard o
protocolo, sendo esses os documentos norteadores e balizadores para todos os
demais setores envolvidos na sequéncia do processo.

Os servidores técnicos envolvidos na elaboracdo de tais documentos devem se
atentar para a correta especificacdo dos itens que os compdem , bem como, a
vinculacdo da dotacdo orcamentdria e suas fontes, devendo definir no processo, em
caso de mais de uma fonte ou atividade/projeto, quais os itens e quantitativos de
cada uma delas. Assim, ao longo do processo, cada alteracdo que se fizer necessdria
em qualguer um dos itens do TR, esse deverd ser atualizado identificando a nova
versdo. Apds o protocolo, o processo deverd ser encaminhado para o Sefor de
Compras,

PASSO 2

O Setor de Compras realizard o cadastro no Sistema Integrado de Gestdo,
obedecendo integralmente as instrucdes contidas no TR quanto a descricdo do item,
unidade de medida e vinculacdo orcamentdria.

Feito o cadastramento dos itens, o Setor de Compras realizard a pesquisa de precos,
conforme orientado na IN SCL N° 007/2020 c/c IN SCL N° 008/2024, emitindo o mapa
comparativo de precos. Ressalta-se que durante o processo, se houver qualquer
alteracdo de dotacdo orcamentdria, esse deve retornar ao Setor de Compras para
alteracdo no sistema.

Nos processos de inexigibilidade de licitacdo, a pesquisa de precos é dispensada,
sendo realizado apenas o cadastro do valor da proposta da empresa detentora da
exclusividade, para emissdo do mapa comparativo, devendo o processo instruido
pela Secretaria contratante j& constar com a comprovagdo do valor de mercado
praticado pela empresa referente ao objeto. Uma vez emitido o mapa comparativo
de precos, o processo serd devolvido a Secretaria requisitante.

PASSO 3



A Secretaria contratante receberd o processo do Setor de Compras para andlise da
pesquisa de precos efetuada e, estando de acordo, efetuard a ratificacdo do mapa
comparativo de precos, por meio de despacho. Na sequéncia, também por
despacho, solicitard ao Setor de Contabilidade Geral a reserva orcamentdria para
cobertura da despesa.

Nessa etapa, caso seja necessdrio alterar algum dado quanto a dotacdo
orcamentdria informada no TR inicial, antes de efetuar a reserva, o processo deverd
retornar ao Setor de Compras para atualizacdo do cadastro da despesa no sistema
infegrado de gestdo, para evitar as inconsisténcias de dados na geracdo dos
relatérios de remessas a serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado do ES.

PASSO 4

O Setor de Contabiidade receberd o processo ratificado pela Secretaria
contratante e efetuard a reserva orcamentdria, conforme a dotacdo informada no
TR e cadastrada no sistema.

Caso ocorra necessidade de ajustes na Lei Orcamentdria Anual da Secretaria
contratante, diante de falta de saldo orcamentdrio nas fichas indicadas, o processo
deverd ser devolvido & Secretaria para as devidas resolucdes e para nova indicacdo
orcamentdria. Devendo essa alteracdo, ser corrigida pela Contabilidade no sistema
contdbil, e encaminhado ao Setor de Compras, também para ajustes no sistema
infegrado de gestdo.

Finalizada a reserva orcamentdria, a Contabilidade Geral devolve o processo a
Secretaria contratante.

PASSO 5

O processo retornard a Secretaria contratante que promoverd a assinatura da nota
de reserva orcamentdria e encaminhard o processo a Procuradoria Geral do
Municipio para emissdo do parecer juridico, caso o instrumento contratual for a
Autorizagcdo de Fornecimento.

Nos casos em que o instrumento contratual for Contrato, a Secretaria contratante
primeiro encaminhard o processo ao Setor de Licitacdes e Confratos para
elaboracdo da minuta, e apds, esse encaminhard para Procuradoria.

PASSO 6

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico e devolverd a Secretaria
confratante para as providéncias cabiveis, conforme recomendacdes do parecer.

PASSO 7

A Secretaria contratante efetuard as adequacdes e/ou apresentard as justificativas
necessarias diante da andlise do parecer juridico.

Finalizadas as adequacodes, a Secretaria ratificard o parecer juridico e nos casos de
insfrumento contratual por Autorizagdo de Fornecimento ou Servico (AF/AS)
encaminhard o processo ao Setor de Compras, solicitando a emissdo de Autorizacdo
de Empenho (AE), Empenho e Autorizacdo de Fornecimento (AF).



Nos casos de instrumento contratual por Contrato, encaminhard o processo ao Setor
de Licitacdes e Contratos, solicitando a emissdo de Autorizacdo de Empenho (AE),
Empenho e o contrato.

PASSO 8

Na sequéncia, o Setor de Compras e o Setor de Licitacdes e Contratos, apds emitidas
as Autorizacdes de Empenho (AE), encaminhard o processo ao setor de
Contabilidade Geral para emissdo da Nota de Empenho (NE).

Emitida a nota de empenho (NE), a Contabilidade Geral devolverd o processo ao
setor requisitante que fard a elaboracdo da Autorizacdo de Fornecimento (caso do
Setor de Compras) ou Confrato (caso do Setor de Licitacdes e Contratos).

PASSO 9

Nas contratacdes por Autorizagao de Fornecimento ou Servigo (AF/AS): o Setor de
Compras finalizard a emissdo da AF, coletard as assinaturas devidas e enviard a via
da AF a Secretaria contratante.

Nas contratacdes por Contrato: o Setor de Licitacdes e Contratos finalizard a emissdo
do Confrato, coletard as assinaturas devidas, efetuard a publicacdo do exfrato do
contrato e enviard a via a Secretaria contfratante.

PASSO 10

A Secretaria confratante receberd a via da Autorizagdo de Fornecimento (AF),
enviado pelo Setor de Compras, ou o Contrato, enviado pelo Setor de Licitagcdo e
fard a gestdo da despesa.

Quando o instrumento contratual for Contrato, a Secretaria contratante deverd
solicitar ao Setor de Contratacdes a emiss@o de Autorizacdo de Fornecimento.

Com a Autorizacdo de Fornecimento emitida, a Secretaria deverd encaminhar ao
fornecedor para que faca a enfrega dos servicos e/ou material, encaminhando
copia ao Almoxarifado Central, para confrole de recebimento e patrimdnio.

Cumprido os passos anteriores, restard finalizado o processo de compra, e assim a
Secretaria gestora, por meio do fiscal de contrato, acompanhard a execucdo da
despesa nos moldes do procedimento de medicdo, em novo processo
administrativo.



3.2. PROCESSOS DE CONTRATAGOES DIRETAS - DISPENSA ELETRONICA

Os processos de contratacdes diretas por meio de Dispensa Eletrénica, aqui
abarcadas, sdo os fundamentos nos incisos | e Il, do art. 75, da Lei 14.133/2021,
destinados & contratagcdes de obras e servicos de engenharia ou de servicos de
manutencdo de veiculos automotores (inciso |) e para contratagcdo de outros servicos
e compras (ll), no limite de valor definido pela lei, atualizado anualmente por portaria,
emitida pelo Governo Federal; conforme definido no Termo de Referéncia e demais
documentos técnicos do processo, elaborado pela secretaria requisitante. O fluxo
de tramitacdo do processo obedecerd aos passos abaixo:

PASSO 1

A Secretaria contratante dard inicio ao processo elaborando o oficio de requisicdo,
e anexando junto ao oficio os seguintes documentos de instru¢cdo, obedecendo a
ordem descrita: 1° Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), 2° Estudo
Técnico Preliminar (ETP) e 3° Termo de Referéncia (TR), logo apds efetuard o
protocolo, sendo esses os documentos norteadores e balizadores para todos os
demais setores envolvidos na sequéncia do processo.

Os servidores técnicos envolvidos na elaboracdo de tais documentos devem se
atentar para a correta especificacdo dos itens que os compdem, bem como, a
vinculacdo da dotacdo orcamentdria e suas fontes, devendo definir no processo, em
caso de mais de uma fonte ou atividade/projeto, quais os itens e quantitativos de
cada uma delas. Assim, ao longo do processo, cada alteracdo que se fizer necessdria
em qualguer um dos itens do TR, esse deverd ser atualizado identificando a nova
versdo. Apds o protocolo, o processo deverd ser encaminhado para o Setor de
Compras,

PASSO 2

O Setor de Compras realizard o cadastro no Sistema Integrado de Gestdo,
obedecendo integralmente as instrucdes contidas no TR quanto a descricdo do item,
unidade de medida e vinculacdo orcamentdria.

Feito o cadastramento dos itens, o Setor de Compras realizard a pesquisa de precos,
conforme orientado na IN SCL N° 007/2020 c/c IN SCL N° 008/2024, emitindo o mapa
comparativo de precos. Ressalta-se que durante o processo, se houver qualquer
alteracdo de dotacdo orcamentdria, esse deve retornar ao Setor de Compras para
alteracdo no sistema. Uma vez emitido o mapa comparativo de precos, o processo
serd devolvido a Secretaria contratante para ciéncia e aprovacdo.

PASSO 3

A Secretaria contratante receberd o processo do Setor de Compras para andlise da
pesquisa de precos efetuada e, estando de acordo, efetuard a ratificacdo do mapa
comparativo de precos, por meio de despacho. Na sequéncia, também por
despacho, solicitard ao Setor de Contabilidade Geral a reserva orcamentdria para
cobertura da despesa.

Nessa etapa, caso seja necessdrio alterar algum dado quanto a dotacdo
orcamentdria informada no TR inicial, antes de efetuar a reserva, o processo deverd



retornar ao Setor de Compras para atualizacdo do cadastro da despesa no sistema
infegrado de gestdo, para evitar as inconsisténcias de dados na geracdo dos
relatdrios de remessas ao serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado do ES.

PASSO 4

O Setor de Contabilidade Geral receberd o processo ratificado pela Secretaria
contratante e efetuard a reserva orcamentdria, conforme a dotagcdo orcamentaria
completa informada no TR e cadastrada no sistema integrado de gestdo.

Caso ocorra necessidade de ajustes na Lei Orcamentdria Anual da Secretaria
contratante, diante de falta de saldo orcamentdario nas fichas indicadas, o processo
deverd ser devolvido & Secretaria para as devidas resolucdes e para nova indicacdo
orcamentdria. Devendo essa alteracdo, ser corrigida pela Contabilidade no sistema
contdbil, e encaminhado ao Setor de Compras, também para ajustes no sistema
infegrado de gestdo.

Finalizada a reserva orcamentdaria, a Contabilidade Geral devolve o processo a
Secretaria contratante.

PASSO 5

A Secretaria contratante promoverd a assinatura da nota de reserva orcamentdria e
encaminhard o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos para elaboracdo da
minuta do aviso da confratacdo direta — dispensa eletrbnica, conforme definicdes
contidas no Termo de Referéncia e demais documentos técnicos que instruiram o
processo.

PASSO 6

O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard a minuta do aviso da contratacdo direta
— dispensa eletrénica e encaminhard o processo a Procuradoria Geral do Municipio
para emissdo de parecer juridico.

PASSO 7

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico inicial e devolverd o
processo G Secretaria contratante para adocdo das providéncias cabiveis e
atendimento das recomendacdes do parecer.

PASSO 8

A Secretaria confratante efetuard as adequacdes e/ou apresentard as justificativas
necessdarias diante da andlise do parecer juridico.

Finalizadas as adequacdes, a Secretaria ratificard o parecer juridico e encaminhard
o0 processo ao Setor de Licitacdes e Contratos, autorizando o prosseguimento do
procedimento, através de despacho autorizativo.

PASSO ¢

O Setor de Licitacdes e Contratos deverd cadastrar a despesa junto ao sitio oficial do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo para emissédo do cddigo de ID da
despesa.
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Na sequéncia, tomard as providéncias cabiveis para publicacdo do extrato do Aviso
da Contratacdo nos meios oficiais de publicacdo, sendo Didrio Oficial do Estado do
Espirito Santo, Portal Nacional de Compras Publicas, Portal da Transparéncia, Sitio
oficial da PMSM e a plataforma eletrénica de operacdo da dispensa, efetuando,
ainda, a devida alimentacdo do sistema integrado de gestdo com os dados
pertinentes as fases licitatérias e confratuais.

Dando prosseguimento ao processo, deverd proceder todas as agcdes cabiveis para
a execucdo da dispensa eletrébnica, obedecendo os critérios legais aplicGveis ao
caso, primando pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e outros constantes da Lei 14.133/2021.

Concluidas as etapas cabiveis ao Setor de Licitacdes e Contratos, o setor deverd
encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio.

PASSO 10

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico conclusivo, e devolverd
o processo A Secretaria contratante para adog¢do das providéncias cabiveis e
atendimento das recomendacdes do parecer.

PASSO 11

A Secretaria requisitante ratificard o parecer juridico e autorizard a homologacdo do
resultado, caso seja essa a recomendacdo da Procuradoria.

Em seguida, solicitard a Autorizacdo de Empenho (AE) e o Empenho, bem como, a
emissGdo do confrato ou da Autorizacdo de Fornecimento (AF), conforme o
instrumento de execucdo definido no Termo de Referéncia, isto mediante despacho
assinado pelo Ordenador de Despesas, encaminhando o processo ao Setor de
Licitacoes e Contratos.

PASSO 12

O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard os Termos de Ratificacdo, Adjudicacdo
e Homologacdo do procedimento e efetuard sua divulgacdo no sitio oficial da PMSM
e no PNCP, fazendo também a alimentacdo do sistema integrado de gestdo quanto
a homologacdo, autorizacdo de empenho e contrato. No caso de execucdo por
Autorizacdo de Fornecimento, esses Ultimos passos (emissdo de AE, Empenho e AF),
serdo de responsabilidade do Setor de Compras. O encaminhamento do processo
ao Setor de Contabilidade para o empenho ocorrerd pelo Setor de Licitacdes e
Contratos ou pelo Setor de Compras, conforme o caso.
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3.3. PROCESSOS LICITATORIOS DE CONTRATOS

Os processos licitatdrios de contratos sGo aqueles destinados as aquisicoes de bens e
servicos, dentro das modalidades de licitacdo previstas em lei, precedida da reserva
orcamentdria e para contratacdo certa e quantificada, conforme disposicdo do
Termo de Referéncia elaborado pela Secretaria contratante. O fluxo de tramitacdo
do processo obedecerd aos seguintes passos:

PASSO 1

A Secretaria contfratante dard inicio ao processo elaborando o oficio de requisicdo,
e anexando junto ao oficio os seguintes documentos de instrucdo, obedecendo a
ordem descrita: 1° Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), 2° Estudo
Técnico Preliminar (ETP) e 3° Termo de Referéncia (TR), logo apds efetuard o
protocolo, sendo esses os documentos norteadores e balizadores para todos os
demais setores envolvidos na sequéncia do processo.

Os servidores técnicos envolvidos na elaboracdo desses documentos deverdo se
atentar para a correta especificacdo dos itens que os compdem, bem como, a
vinculacdo da dotacdo orcamentdria e suas fontes, devendo definir no processo, em
caso de mais de uma fonte ou atividade/projeto, quais os itens e quantitativos de
cada uma delas. Assim, ao longo do processo, cada alteracdo que se fizer necessaria
em qualguer um dos itens do TR, esse deverd ser atualizado identificando a nova
versdo. Apds o protocolo, o processo deverd ser encaminhado para o Setor de
Compras.

PASSO 2

O Setor de Compras redlizaréd o cadastro no Sistema Integrado de Gestdo,
obedecendo integralmente as instrucoes contidas no TR quanto a descricdo do item,
unidade de medida e vinculacdo orcamentdria.

Feito o cadastramento dos itens, o Setor de Compras realizard a pesquisa de precos,
conforme orientado na IN SCL N° 007/2020 c/c IN SCL N° 008/2024, emitindo o mapa
comparativo de precos. Ressalta-se que durante o processo, se houver qualquer
alteracdo de dotacdo orcamentdria, esse deve retornar ao Setor de Compras para
alteracdo no sistema. Uma vez emitido o mapa comparativo de precos, o processo
serd devolvido a Secretaria contratante para ciéncia e aprovacdo.

PASSO 3

A Secretaria contfratante receberd o processo do Setor de Compras para andlise da
pesquisa de precos efetuada e, estando de acordo, efetuard a ratificacdo do mapa
comparativo de precos, por meio de despacho. Na sequéncia, também por
despacho, solicitard ao Setor de Contabilidade Geral a reserva orcamentdria para
cobertura da despesa.

Nessa eftapa, caso seja necessdario alterar algum dado quanto a dotacdo
orcamentdria informada no TR inicial, antes de efetuar a reserva, o processo deverd
retornar ao Setor de Compras para atualizacdo do cadastro da despesa no sistema
infegrado de gestdo, para evitar as inconsisténcias de dados na geracdo dos
relatérios de remessas ao serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado do ES.
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PASSO 4

O Setor de Contabilidade Geral receberd o processo ratificado pela Secretaria
contratante e efetuard a reserva orcamentdria, conforme a dotacdo orcamentdria
completa informada no TR e cadastrada no sistema integrado de gestdo.

Caso ocorra necessidade de ajustes na Lei Orcamentdria Anual da Secretaria
contratante, diante de falta de saldo orcamentdrio nas fichas indicadas, o processo
deverd ser devolvido & Secretaria para as devidas resolucdes e para nova indicacdo
orcamentdria. Devendo essa alteracdo, ser corrigida pela Contabilidade no sistema
contdbil, e encaminhado ao Setor de Compras, também para ajustes no sistema
infegrado de gestdo.

Finalizada a reserva orcamentdria, a Contabilidade Geral devolve o processo a
Secretaria contratante.

PASSO 5

A Secretaria contratante promoverd a assinatura da nota de reserva orcamentdria
e encaminhard o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos para elaboracdo da
minuta do edital, conforme definicdes contidas no Termo de Referéncia que instruiu
O processo.

PASSO 6

O Setor de Llicitagcdes e Contratos elaborard a minuta do edital, conforme a
modalidade de licitacdo indicado pelo requisitante no Termo de Referéncia.
Finalizada a minuta do edital, o Setor de Licitacdes e Contratos encaminhard o
processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissdo de parecer juridico.

PASSO 7

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico inicial e devolverd o
processo a Secretaria contratante para adocdo das providéncias cabiveis e
atendimento das recomendacdes do parecer.

PASSO 8

A Secretaria contratante efetuard as adequacdes e/ou apresentard as justificativas
necessdrias diante da andlise do parecer juridico.

Finalizadas as adequacdes, a Secretaria ratificard o parecer juridico e encaminhard
o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos, autorizando o prosseguimento do
procedimento licitatoério, através de despacho autorizativo.

PASSO ¢

O Setor de Licitagoes e Confratos deverd cadastrar a despesa junto ao sitio oficial do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo para emisséo do cédigo de ID da
despesa.

Na sequéncia, fomard as providéncias cabiveis para publicacdo do extrato do edital

nos meios oficiais de publicacdo, sendo Didrio Oficial do Estado do Espirito Santo e/ou
Didrio Oficial da Unido, este Ultimo em caso de despesas custeadas por recursos do
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Governo Federal, assim como publicard o edital e seus anexos no sitio oficial da
prefeitura e no Portal da Transparéncia, efetuando, ainda, a devida alimentacdo do
sistema integrado de gestdo com os dados pertinentes as fases licitatérias e
contratuais.

Dando prosseguimento ao processo, deverd proceder todas as agcdes cabiveis para
a execucdo do processo licitatério, obedecendo os critérios legais aplicdveis ao
caso, primando pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Concluidas as etapas cabiveis ao Setor de Licitacdes e Contratos, até o julgamento
da Comissdo, o setor deverd encaminhar o processo & Procuradoria Geral do
Municipio.

PASSO 10

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico conclusivo, e devolvera
O processo A Secretaria confratante para adocdo das providéncias cabiveis e
atendimento das recomendacgdes do parecer.

PASSO 11

A Secretaria requisitante ratificard o parecer juridico e autorizard a homologacdo da
proposta, caso seja essa a recomendacdo da Procuradoria.

Em seguida, solicitard a Autorizacdo de Empenho (AE) e o Empenho, bem como, a
emissdo do contrato, isto mediante despacho assinado pelo Ordenador de
Despesas, encaminhando o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos.

PASSO 12

O Setor de Llicitacdes e Contratos elaborard o Termo de Homologacdo do
procedimento licitatério e efetuard sua publicacdo pelos mesmos meios em que se
deu a publicacdo do extrato do edital, fazendo também a alimentacdo do sistema
infegrado de gestdo quanto a homologacdo, autorizacdo de empenho e contrato.
Ao final, encaminhard o processo ao Setor de Contabilidade.

PASSO 13

O setor de Contabilidade Geral emitird a Nota de Empenho e devolverd o processo
ao Setor de Licitacdes e Confratos para elaboracdo do Contrato.

PASSO 14

O Setor de Llicitagcdes e Contratos finalizard o Contrato, realizard a coleta das
assinaturas devidas, efetuard a publicacdo do extrato do confrato e enviard a
Secretaria contratante.

PASSO 15

A Secretaria contratante receberd a via do contrato e fard a gestdo da despesa.

Para iniciar a gestdo da despesa, a secretaria solicitard através de oficio ao Setor de
Contratacdes, a emissdo de Autorizacdo de Fornecimento (AF).
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Com a Autorizacdo de Fornecimento emitida, a Secretaria deverd encaminhar ao
fornecedor para que faca a enfrega dos servicos e/ou material, encaminhando
copia ao Almoxarifado Central, para confrole de recebimento e patrimdnio.

Cumprido os passos anteriores, restard finalizado o processo de compra, e assim a
Secretaria gestora, por meio do fiscal de contrato, acompanhard a execucdo da
despesa nos moldes do procedimento de medicdo, em novo processo
administrativo.
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3.4 PROCESSOS LICITATORIOS DE ATA DE REGISTRO DE PREGCOS

Os processos licitatérios de Atas de Registro de Precos (ARP) sdo aqueles destinados
ao registro de precos com fornecedores, que geram expectativas de compras futuras
pelo poder publico. Neles ndo é necessdria a reserva orcamentdria na fase licitatoria,
e sim na fase de execucdo da ata. O procedimento visa o principio da
economicidade e deve atender as disposicoes do Termo de Referéncia elaborado
pela secretaria contratante. O fluxo de tramitacdo do processo obedecerd aos
seguintes passos:

PASSO 1

A Secretaria contratante dard inicio ao processo elaborando o oficio de requisicdo,
e anexando junto ao oficio os seguintes documentos de instru¢cdo, obedecendo a
ordem descrita: 1° Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), 2° Estudo
Técnico Preliminar (ETP) e 3° Termo de Referéncia (TR), logo apds efetuard o
protocolo, sendo esses os documentos norteadores e balizadores para todos os
demais setores envolvidos na sequéncia do processo.

Os servidores técnicos envolvidos na elaboracdo desses documentos deverdo se
atentar para a correta especificacdo dos itens que os compde, bem como, a
vinculacdo da dotacdo orcamentdria e suas fontes, devendo definir no processo, em
caso de mais de uma fonte ou atividade/projeto, quais os itens e quantitativos de
cada uma delas. Assim, ao longo do processo, cada alteracdo que se fizer necessdria
em qualguer um dos itens do TR, esse deverd ser atualizado identificando a nova
versdo. Apds o protocolo, o processo deverd ser encaminhado para o Setor de
Compras.

PASSO 2

O Setor de Compras redlizard o cadastro no Sistema Integrado de Gestdo,
obedecendo integralmente as instrucdes contidas no TR quanto a descricdo do item,
unidade de medida e vinculacdo orcamentdria.

Feito o cadastramento dos itens, o Setor de Compras realizard a pesquisa de precos,
conforme orientado na IN SCL N° 007/2020 c/c IN SCL N° 008/2024, emitindo o mapa
comparativo de precos. Ressalta-se que durante o processo, se houver qualquer
alteracdo de dotacdo orcamentdria, esse deve retornar ao Setor de Compras para
alteracdo no sistema. Uma vez emitido o mapa comparativo de precos, 0 processo
serd devolvido a Secretaria contratante para ciéncia e aprovacdo.

PASSO 3

A Secretaria contratante receberd o processo do Setor de Compras para andlise da
pesquisa de precos efetuada e, estando de acordo, efetuard a ratificacdo do mapa
comparativo de precos, por meio de despacho. Na sequéncia, também por
despacho, encaminhard o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos solicitando a
elaboracdo da minuta do edital, conforme definicdes do Termo de Referéncia.

PASSO 4
O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard a minuta do edital, conforme a
modalidade de licitacdo indicado no Termo de Referéncia. Finalizada a minuta do
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edital, encaminhard o processo & Procuradoria Geral do Municipio emissdo do
parecer juridico.

PASSO 5

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico e devolverd o processo
a Secretaria contratante para adocdo das providéncias cabiveis e atendimento das
recomendacodes do parecer.

PASSO 6

A Secretaria contratante efetuard as adequacdes e/ou apresentard as justificativas
necessarias diante da andlise do parecer juridico.

Finalizadas as adequacgodes, a Secretaria ratificard o parecer juridico e encaminhard
O processo ao Setor de Licitacdes e Contratos, autorizando o prosseguimento do
procedimento licitatoério, atraves despacho autorizativo.

PASSO 7

O Setor de Licitagcdes e Contratos deverd cadastrar a despesa junto ao sitio oficial do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo para emisséo do cédigo de ID da
despesa.

Na sequéncia, fomard as providéncias cabiveis para publicacdo do extrato do edital
nos meios oficiais de publicacdo, sendo Didrio Oficial do Estado do Espirito Santo e/ou
Didrio Oficial da Unido, este Ultimo em caso de despesas custeadas por recursos do
Governo Federal, assim como publicard o edital e seus anexos no sitio oficial da
prefeitura e no Portal da Transparéncia, efetuando, ainda, a devida alimentacdo do
sistema integrado de gestdo com os dados pertinentes as fases licitatérias e
contratuais.

Dando prosseguimento ao processo, deverd proceder todas as acdes cabiveis para
a execucdo do processo licitatério, obedecendo os critérios legais aplicdveis ao
caso, primando pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Concluidas as etapas cabiveis ao Setor de Licitacdes e Contratos, até o julgamento
da Comissdo, o setor deverd encaminhar o processo & Procuradoria Geral do
Municipio.

PASSO 8

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico conclusivo, e devolverd
o processo 4 Secretaria confratante para adocdo das providéncias cabiveis e
atendimento das recomendacdes do parecer.

PASSO 9

A Secretaria contratante ratificard o parecer juridico, caso seja essa a
recomendacdo da Procuradoria, e autorizard a homologacdo da proposta e a
elaboracdo da competente Ata de Registro de Precos, por meio de despacho
assinado pelo Ordenador de Despesas, e encaminhard o processo ao Setor de
Licitacoes e Contratos.

17



PASSO 10

O Setor de Licitagcdes e Contratos elaborard o Termo de Homologacdo do
procedimento licitatério e efetuard sua publicacdo pelos mesmos meios em que se
deu a publicacdo do extrato do edital, fazendo também a alimentacdo do sistema
infegrado de gestdo quanto a homologacdo e demais atos. Em contfinuidade, o
Setor de Licitacdes e Confratos elaborard a Ata de Registro de Precos, coletard as
assinaturas devidas, efetuard a publicacdo do extrato da ARP e enviard a via &
Secretaria requisitante para as demais providéncias.

PASSO 11

A Secretaria requisitante receberd a via da Ata de Registro de Precos e fard a gestdo
da despesa, conforme descrito abaixo:

Em caso de execucao da ARP por Autorizagao de Fornecimento: a Secretaria gestora
da ata solicitard através de oficio ao Setor de Contratacdes a execucdo das
seguintes fases: elaboracdo de reserva orcamentdria, Autorizacdo de Empenho (AE),
Empenho e Autorizacdo de Fornecimento (AF).

O Setor de Confratagcdes alimentard o sistema integrado de gestdo quanto a
Autorizacdo de Empenho (AE) e Autorizacdo de Fornecimento (AF), e encaminhard
o processo para Contabilidade Geral, que fard a reserva orcamentdria e devolverd
o processo ao Setor de Contratacdo.

O Setor de Confratacdes emitird a Autorizacdo de Empenho (AE) e de novo
encaminhard para a Contabilidade Geral, que emitird a Nota de Empenho e
devolverd o processo.

O setor de Confratacdes emitird a Autorizacdo de Fornecimento (AF) e enviard a via
a Secretaria confratante para as demais providéncias.

Em caso de execugdo da ARP por Contrato: a Secretaria gestora da ata solicitard
através de oficio ao Setor de Licitacdes e Contratos a execucdo das seguintes fases:
elaboracdo de reserva orcamentdria, Autorizacdo de Empenho (AE), Empenho e
elaboracdo de Contrato;

O Setor de Licitacdes e Contratos apds a elaboracdo contratual e a publicacdo de
seu extrato alimentard o sistema integrado de gestdo quanto a Autorizacdo de
Empenho (AE) e contrato, e encaminhard o processo a Contabilidade Geral, que
fard a emissdo de reserva orcamentdria e devolverd para o Setor de Licitacdes e
Contratos.

O Setor de Licitacdo e Contratos emitird a Autorizacdo de Empenho (AE) e de novo
encaminhard para a Contabilidade Geral, que emitird a Nota de Empenho e
devolverd o processo.

O setor de Licitacdes e Contratos finalizard o Contrato, coletard as assinaturas
devidas, efetuard a publicacdo do extrato do contrato e enviard a via a Secretaria
contratante para as demais providéncias.

PASSO 12
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A Secretaria requisitante recebe a via da Autorizagdo de Fornecimento (AF) ou
Contrato e faz a gestdo da despesa, conforme descrito abaixo:

Nos casos de execucdo da ata por Contrato, a Secretaria gestora da despesa
solicitard através de oficio ao Setor de Contratacdes, a emissdo da Autorizacdo de
Fornecimento (AF).

Com a Autorizacdo de Fornecimento emitida, a Secretaria deverd encaminhar ao
fornecedor para que faca a entrega dos servicos e/ou material, encaminhando
codpia ao Almoxarifado Central, para controle de recebimento e patrimdnio.

Cumprido os passos anteriores, restard finalizado o processo de compra, e assim a
Secretaria gestora, por meio do fiscal de contrato, acompanhard a execucdo da
despesa nos moldes do procedimento de medicdo, em novo processo
administrativo.
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As contratacdes por meio de Adesdo a Ata de Registro de Precos — ARP possuem
natureza juridica de contratacdo direta e constitui hipdtese anémala de dispensa. Tal
forma de confratacdo ocorre quando um 6rgdo ndo partficipante, também
denominado “oérgdo aderente” (art. 6° inciso XLIX da Lei n° 14.133/21), decide
contratar o objeto licitado pelo érgdo gerenciador.

O §2° do art. 86 da Lei 14.133/2021 dispde que a adesdo poderd ocorrer, desde que
cumpridos alguns requisitos, sendo eles os seguintes:

a) apresentacdo de justificativa da vantagem da adesdo, inclusive em situacoes de
provdavel desabastecimento ou descontinuidade de servico publico;

b) demonstracdo de que os valores registrados estdo compativeis com os valores
praticados pelo mercado; e

c) prévias consulta e aceitacdo do o6rgdo ou entidade gerenciadora e do
fornecedor.

Para a realizagcdo, deve ser observado o preco de mercado e da existéncia de
vantajosidade da adesdo, bem como, deve ser redlizada consulta ao 6rgdo
gerenciador e fornecedor e sua devida aceitacdo. Isso porque, o 6rgdo gerenciador
tem a funcdo de controlar as adesdes, diante das limitacdes de quantitativos, e a
empresa fornecedora deve ser consultada em relacdo & aceitacdo ou ndo da
adesdo.

A autorizacdo deve ser expressa, tanto do érgdo gerenciador, quanto do fornecedor
que assinou a ata de registro de precos. O procedimento de adesdo, por sua vez,
deverd ser submetido a andlise da assessoria juridica, como determinado pelo art. 53,
§ 4° da Lein® 14.133/21.

ALein®14.133/21 (Nova Lei de Licitagdes e Contfratos Administrativos) dispde também
gue a faculdade de adesdo da ata de registro de precos na condicdo de ndo
participante poderd ser exercida pelos seguintes agentes publicos:

a) por 6rgdos e entidades da Administracdo Publica federal, estadual, distrital e
municipal, relativamente a ata de registro de precos de 6rgdo ou entidade
gerenciadora federal, estadual ou distrital; ou

b) por érgdos e entidades da Administracdo Publica municipal, relativamente a ata
de registro de precos de 6rgdo ou entidade gerenciadora municipal, desde que o
sistema de registro de precos tenha sido formalizado mediante licitacdo.

Os §§ 4° e 5° do artigo 86 da Lei refromencionada, por outro lado, frazem limitacdes
individuais e globais & adesdo, similares dquelas trazidas pelo revogado Decreto
federal n° 7.892/2013 (alteracdes trazidas pelo Decreto n° 9.488/2018), vejamos:

a) ndo poderdo exceder, por 6rgdo ou entidade, a 50% (cinquenta por cento) dos
quantitativos dos itens do instrumento convocatério registrados na ata de registro de
precos para o 6rgdo gerenciador e para os érgdos participantes; e

b) o quantitativo decorrente das adesdes a ata de registro de precos ndo poderd
exceder, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada item registrado na ata de
regisfro de precos para o oOrgdo gerenciador e o6rgdos participantes,
independentemente do niUmero de érgdos ndo participantes que aderirem.

Por fim, o § 7° do artigo 86 prevé que, para aquisicdo emergencial de medicamentos

e material de consumo médico-hospitalar por érgdos e entidades da Administracdo
PUblica Federal, Estadual, Distrital e Municipal, a adesdo a ata de registro de precos
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gerenciada pelo Ministério da Saude ndo estard sujeita ao limite global previsto no §
5°.

Com base no exposto, e nas demais determinacoes legais sobre o tema, o processo
para a contratacdo nesse segmento seguird o fluxo de tramitacdo de acordo com
0s Passos abaixo:

A Secretaria contratante dard inicio ao processo, apds realizadas as etapas previstas
em lei, conforme franscorrido acima, e deverd promover a:

- DefinicGo da justificativa da vantagem da adesdo, inclusive em situacdoes de
provdavel desabastecimento ou descontinuidade de servico publico;

- Demonstracdo de que os valores registrados estdo compativeis com os valores
praticados pelo mercado; e

- Redlizar a consulta quanto a aceitacdo do érgdo ou entidade gerenciadora e do
fornecedor, e estar na posse de documento de autorizacdo de adesdo e de
anuéncia do fornecedor.

Na sequéncia, deverd elaborar o oficio de requisicdo, anexando os seguintes
documentos de instrucdo, na seguinte ordem:

- 1° Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD);

- 2° Estudo Técnico Preliminar (ETP), que deverd identificar claramente que a adesdo
pretendida é a melhor solu¢cdo para a necessidade publica identificada;

- 3° Termo de Referéncia (TR), que deverd seguir as determinacdes e obrigagcdes do
TR presente no processo licitatdrio que originou a ARP que se pretende aderir;

- 4° Anexar ao processo 0s documentos referentes ao processo licitatério da ARP, a
saber:

a) Oficio solicitando a adesdo e a anuéncia ao ¢érgdo gerenciador e ao
fornecedor registrado;

b) Documento de aceite do érgdo gestor da Ata de Registro de Preco;

c) Documento de aceite do fornecedor registrado;

d) Edital de origem da ARP, devidamente assinado, completo, com Termo de
Referéncia e demais anexos;

e) Publicacdo do Edital nos meios oficiais (Didrio Oficial e PNCP em caso de
licitacdo pela Lei 14.133/2021);

f) Parecer Juridico conclusivo do procedimento licitatério;

g) Termo de Homologacdo do procedimento licitatério e sua devida publicacdo;

h) A Ata de Registro de Precos a ser aderida devidamente assinada;

i) Publicacdo da ARP a ser aderida, nos meios oficiais (Didrio Oficial e PNCP em
caso de licitacdo pela Lei 14.133/2021);

i) Dados pessoais (qualificacdo), contato telefénico e e-mail do responsdvel
pelo Orgdo Gerenciador da ATA (Secretdrio gestor, Prefeito ou dirigente da
instituicdo);

k) Contrato social e certiddes negativas de débitos atualizadas do fornecedor
registrado (Federal, Estadual, Municipal, Trabalhista e FGTS);

Apss a organizagcdo dos documentos necessdrios, efetuard o protocolo, dando inicio
a formalizacdo do processo administrativo. Os documentos descritos acima serdo os
norteadores e balizadores para todos 0s demais setores envolvidos na sequéncia do
processo.

Os servidores técnicos envolvidos na elaboracdo de tais documentos deverdo se
atentar para a correta especificacdo dos itens que 0s compdem, conforme descrito
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na ARP, no Edital e TR que o vinculam. Além disso, deverd ser observada a vinculagcdo
da dotacdo orcamentdria e suas fontes, devendo definir no processo, em caso de
mais de uma fonte ou projeto/atividade, quais os itens e quantitativos de cada uma
delas.

Apds o protocolo, o processo deverd ser encaminhado para o Setor de Compras
para a elaboracdo da pesquisa de precos, visando a comprovacdo da
vantagjosidade da contratacdo por adesdo.

O Setor de Compras readlizard o cadastro no Sistema Integrado de Gestdo,
obedecendo integralmente as instrucoes contidas no TR quanto a descricdo do(s)
item(ns), unidade de medida e vinculagcdo orcamentdria.

Feito o cadastramento dos itens, o Setor de Compras realizard a pesquisa de precos,
conforme orientado na IN SCL N° 007/2020. Seguindo o que estd previsto no art. 23,
da Lei 14.133/2021, emitird o mapa comparativo de precos, visando comprovar a
vantagjosidade econdmica da contratacdo pretendida.

Ressalta-se que, durante o processo, se houver qualquer alteracdo de dotacdo
orcamentdria, esse deve retornar ao Setor de Compras para alteracdo no sistema.

Quando a adesdo se tratar de medicamentos e insumos da Secretaria Municipal de
Saude, deve ser observada a pesquisa de precos por meio também do Banco de
Precos da Saude, do Governo Federal, conforme a vinculacdo de valores vinculados
ao nosso Estado (ES) e/ou regido.

Uma vez emitido o mapa comparativo de precos, o processo serd devolvido a
Secretaria contratante para ciéncia e aprovacdo.

A Secretaria contratante receberd o processo do Setor de Compras para andlise da
pesquisa de precos efetuada e, estando de acordo e comprovando-se a
vantajosidade, efetuard a ratificacdo do mapa comparativo de precos, por meio de
despacho. Na sequéncia, tfambém por meio de despacho, solicitard a Contadoria
Geral areserva orcamentdria para cobertura da despesa.

Caso o prazo de vigéncia do contrato exceda o exercicio em curso, a Secretaria
deverd anexar aos autos o cronograma fisico-financeiro da despesa, para que o
Setor tenha ciéncia do valor da reserva que serd necessdria para execucdo da
despesa no ano em Curso.

Nessa etapa, caso haja a necessidade de alteracdo de algum dado quanto &
dotacdo orcamentdria informada no TR inicial, antes de se efetuar a reserva, o
processo deverd retornar ao Setor de Compras para atualizacdo do cadastro da
despesa no sistema integrado de gestdo. Isso se faz necessdrio para que ndo haja
inconsisténcias de dados na geracdo dos relatdrios de remessas ao serem enviados
ao Tribunal de Contas do Estado do ES.
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O Setor de Contabilidade Geral receberd o processo ratificado pela Secretaria
contratante e efetuard a reserva orcamentdria, em conformidade com a dotacdo
completa informada no TR e cadastrada no sistema integrado de gestdo.

Caso haja a necessidade de ajustes na Lei Orcamentdria Anual da Secretaria
contfratante em razdo da falta de saldo orcamentdrio nas fichas indicadas, o
processo deverd ser devolvido a Secretaria para as devidas resolucdes e para nova
indicacdo orcamentdria.

Desta forma, a alteracdo deverd ser corrigida pela Contadoria no sistema contdbill,
e encaminhada ao Setor de Compras para ajustes no sistema integrado de gestdo.

Finalizada a reserva orcamentdria, a Contadoria Geral devolverd o processo a
Secretaria contfratante.

A Secretaria contratante, por sua vez, promoverd a assinatura da nota de reserva
orcamentdria (pré-empenho) e encaminhard o processo ao Setor de Licitacdes e
Contratos para elaboracdo da minuta do contrato, conforme definicdes contidas no
Termo de Referéncia e demais documentos técnicos que instruiram o processo, caso
ndo conste no Edital de origem da ARP a minuta do contrato.

Se houver a minuta do contrato nos anexos do Edital da ARP que se pretende aderir,
a Secretaria deverd encaminhar o processo diretamente a Procuradoria Geral do
Municipio para andlise e emissdo de parecer, ndo sendo, nesse Caso, hecessario o
Passo 6 abaixo.

O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard a minuta do contrato, conforme as
determinacodes do TR e demais documentos do processo, € encaminhard o processo
A Procuradoria Geral do Municipio para andlise e emissdo de parecer juridico.

A Procuradoria Geral do Municipio analisard o processo e emitird o parecer juridico
referente ao procedimento de adesdo, de acordo com o art. 53, § 4° da Lei n°®
14.133/21.

Em seguida, devolverd o processo a Secretaria confratante para adocdo das
providéncias cabiveis, se for o caso, e atendimento das recomendacdes do parecer.

A Secretaria confratante efetuard as adequacdes e/ou apresentard as justificativas
necessarias diante da andlise do parecer juridico, caso conste das recomendagoes.

Finalizadas as adequacdes, a Secretaria ratificard o parecer juridico e encaminhard
o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos, determinando as seguintes medidas:
a) A publicacdo da intencdo da adesdo pretendida;
b) Elaboracdo do Conftrato; e
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c) Demais atos de publicidade do confrato, autorizacdo do empenho e
empenho.

O Setor de Licitagdes e Contratos deverd cadastrar a despesa junto ao sitio oficial do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo para emissdo do codigo de ID da
despesa.

Na sequéncia, tomard as providéncias cabiveis para publicacdo da intencdo da
adesdo nos meios oficiais de publicacdo, sendo Didrio Oficial do Estado do Espirito
Santo e Portal Nacional de Compras Publica, efetuando, ainda, a devida
alimentacdo do sistema integrado de gestGdo com os dados pertinentes a fase
contratual.

Apds a elaboracdo do Contrato e emissdo da Autorizacdo de Empenho,
encaminhard o processo a Contadoria Geral para o empenho da despesa.

O setor de Contadoria Geral emitird a Nota de Empenho e devolverd o processo ao
Setor de Licitacdes e Contratos para finalizacdo do Contrato.

O Setor de Licitacdes e Contratos finalizard o Contfrato, coletard as assinaturas
devidas, efetuard a publicacdo do exitrato do contrato e enviard a Secretaria
contratante.

A Secretaria contratante receberd a via do contrato e fard a gestdo da despesa.

Para iniciar a gestdo da despesa, a Secretaria solicitard, através de oficio ao Setor de
Contratacdes, a emissdo de Autorizacdo de Fornecimento (AF).

A Avutorizacdo de Fornecimento (AF) quando emitida, serd encaminhada co
fornecedor, pela Secretaria, a fim de que promova a enfrega dos servicos e/ou
material, encaminhando coépia ao Almoxarifado Central, para confrole de
recebimento e patrimdnio.

Cumprido os passos anteriores, restard finalizado o processo de compra. A Secretaria

gestora, por meio do fiscal de confrato, acompanhard a execucdo da despesa nos
moldes do procedimento de medicdo, em novo processo administrativo.
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Sabe-se que a Ata de Registro de Precos (ARP) € um documento vinculativo e
obrigacional que registra os precos, fornecedores, condicdes de fornecimento,
6érgdo gerenciador e 6rgdos participantes de uma licitagdo. A ata € um compromisso
para futuras contratacdes e pode ser formalizada em quantos contratos forem
necessarios até atingir o quantitativo maximo estimado, conforme os quantitativos
registrados para o érgdo gerenciador e/ou érgdos participantes.

O processo de contratacdo por meio de Execucdo a Ata de Registro de Precos — ARP
ocorre quando o 6rgdo gerenciador ou 6rgdo participante, decide confratar o
objeto registrado na ARP.

O processo para a contratagcdo nesse segmento seguird o fluxo de tramitacdo
conforme 0s passos abaixo:

A Secretaria contratante, na condicdo de 6rgdo gerenciador ou érgdo participante,
dard inicio ao processo para execucdo da ARP, respeitando a ordem disposta
abaixo:

a) Oficio determinando a elaboracdo do contrato pretendido em execucdo a
ARP, que deverd ser detalhado. No Oficio deverd constar, além do
detalhamento da ARP que serd executada, o prazo de vigéncia do contrato,
os fiscais que acompanhardo a execucdo do contrato, a dotacdo
orcamentdria para execucdo, tabela com os itens e quantidades a serem
confratadas e demais informacdes complementares;

b) Anexar ao processo os documentos referentes ao processo licitatério da ARP,
a saber:

- Cépia da Ata de Registro de Precos que serd executada, devidamente
assinada;

- Casa a ARP que serd executada tenha sido licitada por érgdo que ndo
infegre a Prefeitura Municipal de SGo Mateus ou seus Fundos Municipais,
deverd ser juntado ao processo o Edital de origem da ARP, devidamente
assinado, completo, com Termo de Referéncia e demais anexos;

- Dados pessoais (qualificacdo), contato telefénico e e-mail do responsdvel
pelo Orgdo Gerenciador da ATA (Secretdrio gestor, Prefeito ou dirigente da
instituicdo);

- Contrato social e certiddes negativas de débitos atualizadas do fornecedor
registrado (Federal, Estadual, Municipal, Trabalhista e FGTS).

Apss a organizacdo dos documentos necessarios, a Secretaria contratante efetuard
o protocolo, dando inicio a formalizacdo do processo administrativo. Os documentos
descritos acima, por sua vez, serdo os norteadores e balizadores para fodos os demais
setores envolvidos na sequéncia do processo.

Ressalta-se que os servidores técnicos envolvidos na elaboracdo de tais documentos

deverdo se atentar para a correta especificacdo dos itens, valores e quantidades
que os compodoem, conforme registrado na ARP.
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Além disso, deverdo se atentar também a vinculacdo da dotacdo orcamentdria e
suas fontes, e definir no processo, em caso de mais de uma fonte ou
projeto/atividade, quais os itens e quantitativos de cada uma delas.

Apds o protocolo, o processo deverd ser encaminhado para o Setor de Compras
para o lancamento no sistema integrado de gestdo.

O Setor de Compras readlizard o cadastro no Sistema Integrado de Gestdo,
obedecendo integralmente as instrucoes contidas no Oficio e a ARP a ser executada.

Feito o cadastramento dos itens, o Setor de Compras emitird o mapa comparativo
de precos, e o processo serd devolvido a Secretaria contratante para ciéncia e
aprovacao.

A Secretaria contratante receberd o processo do Setor de Compras e, estando de
acordo com os lancamentos, efetuard a ratificacdo do mapa, por meio de
despacho. Na sequéncia, também por meio de despacho, solicitard a Contadoria
Geral a reserva orcamentdria para cobertura da despesa.

Caso o prazo de vigéncia do contrato exceda o exercicio em curso, a Secretaria
deverd anexar aos autos o cronograma fisico-financeiro da despesa, para que o
Setor tenha ciéncia do valor da reserva que serd necessdria para execucdo da
despesa no ano em Curso.

O Setor de Contadoria Geral receberd o processo pela Secretaria confratante e
efetuard areserva orcamentdria, conforme a dotacdo completa informada no oficio
e cadastrada no sistema integrado de gestdo.

Caso ocorra necessidade de ajustes na Lei Orcamentdria Anual da Secretaria
contratante, diante de falta de saldo orcamentdario nas fichas indicadas, o processo
deverd ser devolvido a Secretaria para as devidas resolucdes e para nova indicagdo
orcamentdria. Essas alteracdes serdo corrigidas pela Contadoria no sistema contdbil,
e encaminhado ao Setor de Compras, também para ajustes no sistema integrado de
gestdo.

Finalizada a reserva orcamentdria, a Contadoria Geral devolve o processo a
Secretaria contratante.

A Secretaria contratante promoverd a assinatura da nota de reserva orcamentdria
(pré-empenho) e encaminhard o processo para setores diferentes a depender da
situacdo:

a) ao Setor de Licitacdes e Contratos para elaboracdo do confrato, conforme
definicoes contidas no processo e na ARP;
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b) ao Setor de Compras caso a definicdo seja execucdo por emissdo de Autorizacdo
de Fornecimento.

O Setor de Licitacdes e Contratos ou o Setor de Compras, conforme o caso, quando
do recebimento do processo, deverd seguir o coddigo de ID da despesa conforme o
cadastro realizado junto ao sitio oficial do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo quando da realizacdo do procedimento licitatério.

Apos a elaboracdo do Contrato e emissdo da Autorizacdo de Empenho, ou apenas
emissdo de Autorizacdo de Empenho, conforme o caso, encaminhard o processo a
Contadoria Geral para o empenho da despesa.

O setor de Contadoria Geral emitird a Nota de Empenho e devolverd o processo ao
Setor de Licitacdes e Contratos ou ao Setor de Compras, para finalizagcdo do
Conftrato ou da Autorizagcdo de Fornecimento.

Caso o processo se enconfre no Setor de Licitacdes e Confratos, este finalizard o
Contrato, realizard a coleta das assinaturas devidas, efetuard a publicacdo do
extrato do contrato e enviard a Secretaria contfratante.

Estando o processo no Setor de Compras, este finalizard a Autorizacdo de
Fornecimento, coletard as assinaturas e enviard a Secretaria Contfratante.

A Secretaria confratante receberd a via do contrato ou da Autorizacdo de
Fornecimento e fard a gestdo da despesa.

Em caso de execucdo por Contrato, para se iniciar a gestdo da despesa, a Secretaria
solicitard, através de oficio ao Setor de Contratacdes, a emissdo de Autorizacdo de
Fornecimento (AF).

Com a Autorizacdo de Fornecimento (AF) emitida, a Secretaria deverd encaminhar
o0 processo ao fornecedor para que readlize a entrega dos servicos e/ou material,
encaminhando copia ao Almoxarifado Central, para controle de recebimento e
patrimoénio.

Cumpridos os passos anteriores, restard finalizado o processo de compra, e assim a
Secretaria gestora, por meio do fiscal de contrato, acompanhard a execucdo da
despesa nos moldes do procedimento de medicdo, em novo processo
administrativo.
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3.7. PROCESSOS DE MEDIGCOES OU ATESTE PARA PAGAMENTOS

Os processos de medicdes e/ou ateste de pagamentos sGdo aqueles destinados a
medir e comprovar a entrega dos servicos, bens e materiais das despesas realizadas
pelas secretarias, mediante a execucdo do confrato e/ou da autorizacdo de
fornecimento (AF).

Destaca-se que sé deverdo serremetidos ao TCEES os processos de despesas gerados
e pagos com amparo na Lei 8.666/1993, e a partir de 01/04/2023 aqueles amparados
pela nova Lei de Licitacdes e Contratos — Lei n® 14.133/2021. O fluxo de tframitacdo
do processo obedecerd aos seguintes passos:

PASSO 1

A Secretaria contratante dard inicio ao processo de medicdo, juntando aos autos
toda a documentacdo descrita na IN SCL 06/2014, com destaque para: relatdrios de
fiscalizacdo; comprovacdo da execucdo da despesa e codpia da Auvtorizagdo de
Fornecimento que deu origem a medi¢ado. Feitas as instrucdes devidas, a Secretaria
encaminhard o processo para Secretaria Municipal de Financas para providéncias.

PASSO 2

A Secretaria Municipal de Financas diligenciard o processo denfro da pasta,
encaminhado ao Setor de Andlise de Pagamento para verificacdo dos documentos
juntados, especialmente quanto a comprovacdo da execucdo da despesa a ser
paga. Devendo, nos atos das andlises, notificar, por despacho, a Secretaria
contratante para complementacdo e/ou correcdo dos dados, caso necessdrio.

O setor observard a data do ateste da medigdo, uma vez que o lancamento dos
dados no sistema e portal CidadES deverd ocorrer obrigatoriamente no mesmo més
do ateste. Finalizada as andlises encaminhard o processo ao setor Contratagoes.

PASSO 3

O Setor de Contratacdes receberd os processos de medicdes pertinentes ao sistema
CidadES do TCE/ES, dentro do mesmo més do seu ateste, conforme encaminhado
pelo Setor de Andlise de Pagamentos, lancard os dados da medicdo no sistema
infegrado de gestdo e devolverd ao Setor de Andlise de Pagamentos para
providéncias.

PASSO 4

O Setor de Andlise de Pagamentos concluird a andlise pertinente a medicdo,
efetuando as devidas corregcdes, caso seja necessdario, junto a secretaria contratante,
e encaminhard o processo ao Setor de Contabilidade Geral.

Nota de Alteragcdo 1: Quando a medigao for referente a pagamento de materiais,
obras em andamento e instalagoes, o Setor de Andlises deverd encaminhar o
processo primeiro ao setor de Almoxarifado para os registros patrimoniais. E, o préprio
Setor de Almoxarifado que encaminhard o processo a Contabilidade para
liquidagao.
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PASSO 5

O Setor de Contabilidade efetuard a liuidacdo da medicdo, conforme as devidas
instrucoes normativas contdbeis cabiveis e aplicdveis, sendo executada pelo setor,
em conjunto com o Almoxarifado, a Autorizacdo de Liquidacdo (AL). Finalizada a
liquidacdo, o processo serd encaminhado a Tesouraria para o devido pagamento.

PASSO 6

O setor de Tesouraria receberd o processo de medicdo devidamente liquidado e
efetuard o seu pagamento. Na sequéncia, encaminhard ao Setor de Contratacdes
0s processos de medicoes pertinentes ao CidadES, obrigatoriamente dentro do més
em que ocorreu o pagamento.

PASSO 7

O Setor de Contratacdes receberd o processo e registrard no sistema integrado de
gestdo os dados de pagamento, conforme definido na IN 068 do TCE/ES,
devolvendo-o a Tesouraria.

PASSO 8

O Setor de Tesouraria receberd o processo e o encaminhard para a finalizagdo no
arquivo contabil.

DATA LIMITE DO PROTOCOLO DE MEDICAO

Os fatos geradores da obrigacdo de remessa na fase execucdo ocorrem em dois
momentos: na data do ateste da medi¢dao constante no BM e na data do pagamento.
Sendo assim, as informacdes quanto & MEDICAO deverdo ser lancadas no sistema e
enviados ao TCEES no més em que se deu o ateste; j& as informacdes quanto ao
PAGAMENTO deverdo ser lancadas e enviados ao TCEES no més em que se deu o
pagamento.

Diante disso, estipula-se como data limite para o protocolo de processos de medicoes
de pagamento o dia 15 (quinze) de cada més, para que haja tempo hdbil para a
tramitacdo, lancamento dos dados no sistema integrado de gestdo, elaboracdo dos
relatérios, remessa ao TCE/ES, além dos demais procedimentos contdbeis ligados ao
recolhimento de e-REINF.
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3.8. PROCEDIMENTOS DE ANULAGOES

Este topico tratard de informagdes orientativas quanto aos procedimentos a serem
adotados para anulacdes de empenhos e/ou autorizacdes de fornecimento, bem
como mudancas de fontes de recursos, quando excepcionalmente necessdrias,
visando a regularidade do envio de informacodes via CidadES Contratacoes.

Porém, cumpre-nos ressaltar que foi instituido o Decreto Municipal n® 15.919/2024, que
“ESTABELECE REGRAS DE ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO
APLICAVEIS AOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA, VISANDO
APERFEICOAMENTO. ADEQUACAO E MELHORIA DOS SERVICOS PUBLICOS EM
CARATER NAO OPERACIONAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”, prevendo em seu art. 1°
O que abaixo se transcreve:

Art.1° - Os servicos administrativos de responsabilidade das
Secretarias  Municipais  deverdo estar adequados
estritamente a proposta orcamentdria aprovada para o
exercicio financeiro de 2024, qual seja Lei N° 2.230/2023.
§1° serd alvo de andlise por érgdo especifico, toda e
qualguer alteracdo alegada como necessdria pela
Secretaria correspondente, a fim de evitar descompassos.
§2° as alteracdes necessdrias no orcamento vigente que
deverdo ser submetidas a andlise de Colegiado especifico
serdo:

I. Remanejamentos;

Il. Anulacoes;

lIl. Novas despesas;

IV. Empenhos superiores aos previstos no orcamento
primitivo;

V. Reajustes e reequilibrios de contratos ou atos congéneres
e,
VI. Qualguer impacto na despesa projetada para o
exercicio vigente, que venha divergir daquela apresentada
na Lei Orcamentdria Anual - 2024;

Art.6° - Caberd aos 6rgdos da Administracdo Publica Direta
remeter os processos administrativos que tratem dos temas
mencionados no §2° do artigo 1°, antes da efetivacdo da
alteracdo contdbil pretendida ou da realizacdo da nova
despesa, imediatamente, & CEGEC, sob as penas da lei, a
fim de se evitar descumprimento da Lei Orcamentdria
Anual. (grifo nosso)

Assim sendo, todo e qualguer processo administrativo que verse sobre a temdtica
aqui abordada (anulacdes de empenhos, autorizacdes de fornecimento e
mudancas de fontes de recursos), devem inicialmente serem dirigidos a CEGEC
(Comiss@o Especial de Gestdo Compartiihada). Somente apds andlise e aprovacdo
da CEGEC que os processos poderdo seguir a tramitacdo interna para efetivacdo
das alteracdes requeridas pelo Gestor.

As Anulacdes podem ser realizadas referente a Empenhos e a Autorizacdes de
Fornecimento, devidamente justificadas e formalizadas, e serem parciais ou totais. Em
qualqguer caso, para sua efetivacdo, o processo deve percorrer o “caminho” inverso
pelo que se deu sua emissdo, conforme o fluxograma de processos de despesas.
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Desta forma, a Secretaria que a requerer deve observar se a anulacdo pretendida
serd referente a uma Autorizacdo de Fornecimento (AF) ou de um Contrato,
observando seus itens e quantitativos, tal como ocorreu na emissdo do documento,
para que sua solicitacdo espelhe a realidade do empenho efetuado.

- ANULAGCAO DE EMPENHO: Caso se faca necessdrio anular algum empenho, o
Ordenador de despesa deve elaborar oficio a ser direcionado primeiramente a
CEGEC (conforme Decreto n° 15.919/2024), que apds andlise e aprovacdo
encaminhard ao Setor de Licitagcdes e Contratos, em caso de empenho de contrato,
ou ao Setor de Contratacdes, em caso de empenho de Autorizacdo de
Fornecimento em execucdo de ARP, ou ao Setor de Compras em caso de
Autorizacdo de Fornecimento de Compra Direta (dispensa de licitacdo).

- ANULACAO DE AUTORIZAGCAO DE FORNECIMENTO: Caso se faca necessdrio anular
alguma Autorizacdo de Fornecimento, o Ordenador de despesa deve elaborar oficio
a ser direcionado primeiramente a CEGEC (conforme Decreto n® 15.919/2024), que
apos andlise e aprovacdo encaminhard ao Setor de Contratacdes para a anulagdo
da Autorizacdo de Fornecimento desejada, em execucdo de ARP, ou ao Setor de
Compras, em caso de Autorizacdo de Fornecimento de Compra Direta (dispensa de
licitacdo).

Em qualguer dos casos deve ser indicado todos os dados necessdrios para
identificacdo do documento a ser anulado, assim como a descri¢cdo dos respectivos
itens, quantitativos, valores unitdrios e total de cada item que serd anulado. Ressalta-
se que se faz necessdrio o devido acompanhamento da gestdo do contrato para
que ndo sejam efetuadas anulacdes de itens em medicdo ou a serem medidos, assim
como de itens e quantidades j& executados, sem saldo para anulacdo.

3.8.1. ANULAGAO VINCULADA A CONTRATO
PASSO 1

1° Secretaria: emite oficio & CEGEC contendo, dentre outras informacdes, ds
justificativas e outros dados/documentos que julgar necessarios:

- N° do contrato (anexar cépia);

- N° da autorizacdo de empenho e empenho (anexar cépia do empenho);

- N° da Aut. De Fornecimento (caso j& tenha sido emitida a AF — anexar copial);

- Relacdo dos itens com seus respectivos quantitativos, valor unit. e valor total, que se
pretende anular, por dotacdo orcamentdria (ficha e fonte de recursos).

PASSO 2

2° CEGEC: efetuard as andlises cabiveis ao caso e emitird manifestacdo devida,
devolvendo o processo a Secretaria requisitante para as providéncias.

PASSO 3

3° Secretaria: receberd o processo com a manifestacdo da CEGEC. Em caso de
aprovacdo, encaminhard o processo ao Setor de Contratagcdes para sequéncia do
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procedimento. Em caso de reprovacdo, deverd proceder o arquivamento do
processo.

PASSO 4

4° Setor de Contratagoes: receberd o processo da Secretaria demandante e efetuard
a anulacdo da Autorizacdo de Fornecimento indicada no oficio da Secretaria, sendo
parcial ou total, conforme o teor do detalhamento, fazendo juntar o termo de
anulacdo ao processo. Ressalta-se que a anulagcdo se dard exatamente como na
planilha indicada que ndo deverd conter quantidades de itens jd medidos ou em
medicdo/pagamento, pois sua anulacdo e sequéncia dos demais procedimentos
inviabilizard o pagamento da despesa.

PASSO 5

5° Setor de Licitagoes: receberd o processo do Setor de Contratacdes e procederd
com a anulacdo do Autorizacdo de Empenho, seguindo o espelhamento integrado
da anulacdo da AF, fazendo juntar o termo e encaminhard a Contadoria.

PASSO 6

4° Contadoria: receberd o processo do Setor de Licitacdes e Contratos e procederd
com a anulacdo do Empenho, seguindo os espelhamentos dos setores anteriores,
encaminhando o processo a Secretaria requisitante para assinaturas e providéncias.

PASSO 7

7° Secretaria: receberd o processo contendo os termos das anulacdes requeridas
(anulacdo da AF, AE e Empenho), efetuard a devida conferéncia e procederd a
assinatura dos mesmos.

OBSERVACOES:

. Quando ocorre a finalizacdo da anulacdo do empenho, o sistema integrado de
gestdo ja efetua automaticamente a anulacdo da reserva orcamentdria (nota de
pré-empenho) correspondente, retornando o saldo orcamentdria para a ficha de
origem.

2. Caso a Secretaria tenha necessidade de remanejar o saldo orcamentdrio para
oufro projeto/atividade e/ou fonte, tal informacdo deve constar do oficio de
instrucdo do processo, indicando para qual nova dotacdo orcamentdria deve ser
remanejado o saldo orcamentdrio oriundo da anulacdo.

3. Ao final, o processo deve ser arquivado na pasta de gestdo do confrato.

3.8.2. ANULAGAO VINCULADA A AUTORIZAGCAO DE FORNECIMENTO
PASSO 1

1° Secretaria: emite oficio d CEGEC contendo, dentre outras informacodes, ds
justificativas e outros dados/documentos que julgar necessarios:

- N° da autorizacdo de empenho e do empenho (anexar copia);
- N° da Aut. De Fornecimento (anexar copia);
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- Relacdo dos itens com seus respectivos quantitativos, valor unit. e valor total, que se
pretende anular, por dotacdo orcamentdria (ficha e fonte de recursos).

PASSO 2

2° CEGEC: efetuard as andlises cabiveis ao caso e emitird manifestacdo devida,
devolvendo o processo a Secretaria requisitante para as providéncias.

PASSO 3

3° Secretaria: receberd o processo com a manifestacdo da CEGEC. Em caso de
aprovacdo, encaminhard o processo ao Setor de Contratacdes para a anulagcdo da
Autorizacdo de Fornecimento desejada, em execucdo de ARP, ou ao Setor de
Compras em caso de Autorizacdo de Fornecimento de Compra Direta (dispensa de
licitacdo), dando sequéncia do procedimento. Em caso de reprovacdo, deverd
proceder o arquivamento do processo.

PASSO 4

4° Setor de Contratagoes ou Compras (conforme o caso identificado acima):
receberd o processo da Secretaria demandante e efetuard a anulagcdo da
Autorizacdo de Fornecimento indicada no oficio da Secretaria, sendo parcial ou
total, conforme o teor do detalhamento, fazendo juntar o termo de anulacdo ao
processo. Ressalta-se que a anulacdo se dard exatamente como na planilha
indicada que ndo deverd conter gquantidades de itens j& medidos ou em
medicdo/pagamento, pois sua anulacdo e sequéncia dos demais procedimentos
inviabilizard o pagamento da despesa. Na sequéncia, procederd com a anulacdo
do Autorizacd@o de Empenho, seguindo o espelhamento integrado da anulacdo da
AF, fazendo juntar o fermo e encaminhard a Contadoria.

PASSO 5

5° Contadoria: receberd o processo do Setor de Contratacdes ou Compras e
procederd com a anulacdo do Empenho, seguindo os espelhamentos do setor
anterior, encaminhando o processo a Secretaria requisitante para assinaturas e
providéncias.

PASSO 6

6° Secretaria: receberd o processo contendo os termos das anulacdoes requeridas
(anulacdo da AF, AE e Empenho), efetuard a devida conferéncia e procederd a
assinatura dos mesmos.

OBSERVAGOES:

. Quando ocorre a finalizacdo da anulacdo do empenho, o sistema integrado de
gestdo ja efetua automaticamente a anulacdo da reserva orcamentaria (nota de
pré-empenho) correspondente, retornando o saldo orcamentaria para a ficha de
origem.

2. Caso a Secretaria tenha necessidade de remanejar o saldo orcamentdrio para
outfro projeto/atividade e/ou fonte, tal informacdo deve constar do oficio de
instrucdo do processo, indicando para qual nova dotacdo orcamentdria deve ser
remanejado o saldo orcamentdrio oriundo da anulagdo.
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3. Ao final, o processo deve ser arquivado na pasta de gestdo do contrato.

3.8.3. PROCEDIMENTO PARA ALTERAGAO DE FONTE DE RECURSO

A “fonte de recurso” € um instrumento que serve para identificar as fontes de
financiamento dos gastos publicos, o controle da utilizacdo dos recursos publicos de
acordo com a finalidade legal prevista em determinadas dreas de atuacdo
governamental, integrando receita e despesa. Por meio do orcamento publico, as
fontes de recursos sdo associadas a determinadas despesas de forma a evidenciar
0s meios para atingir os objetivos publicos.

Assim, uma vez constatada a necessidade de alteragcdo da fonte orcamentdria ou
da dotacdo orcamentdria, inicialmente indicada e empenhada para custear as
despesas da contratacdo celebrada, poderd a Administracdo modificd-la mediante
robusta justificativa juntada ao processo, devendo ser medida excepcional.

Ressalta-se que tal medida ndo coaduna com as boas prdticas de planejamento,
podendo, em alguns casos efetuar alteracdo de ordem cronolégica de pagamento,
0 que ndo é permitido pela legislacdo vigente. Sendo assim, antes de se requerer tall
mudanca, o Gestor deve verificar se pretensa alteracdo de fonte de recursos ndo
impactard em alteracdo da ordem cronoldgica de pagamento. Caso se verifique
que talimpacto ocorrerd, ndo se recomenda que seja efetuado pedido, pois poderd
incorrer em penalidades junto aos érgdos de fiscalizacdo e controle.

Para sua efetivacdo junto ao sistema integrado de gestdo, para que se produza os
efeitos administrativos, primeiramente, deve ser analisado pelo Gestdo do Contrato
se a nova fonte de recurso pretendida j& consta das informacdes orcamentdrias em
cldausula especifica do contrato. Caso ja exista, basta seguir o procedimento descrito
abaixo. Caso ndo conste do contrato, deve ser PRIMEIRO requerida a elaboracdo de
apostilamento ao contrato para inclusdo, na cldusula de dotacdo orcamentdria, da
fonte de recursos desejada e, s6 apds o devido apostiamento formalizado, dar
andamento ao procedimento abaixo.

Assim, caso seja necessdria, em carater de excepcionalidade, alguma mudanca de
fonte de recurso de empenho emitido, a Secretaria requisitante deve:

PASSO 1

1° Elaborar oficio a CEGEC contendo, dentre outras informacdes, justificativas
robustas que evidenciem a necessidade da alteracdo e outros dados que julgar
necessarios:

- N° do confrato e demais atos administrativos como aditivos e apostiiamentos,
principalmente o apostilamento para inclusdo da fonte de recurso, caso tenha sido
necessdrio (anexar cépia);

- N° da autorizacdo de empenho e empenho (anexar cépia do empenho);

- N° da Aut. De Fornecimento (caso j& tenha sido emitida a AF — anexar copia);

- Relacdo dos itens com seus respectivos quantitativos, valor unit. e valor total, que se
pretende anular, por dotacdo orcamentdria (ficha e fonte de recursos) para novo
empenho na fonte de recurso desejada.

PASSO 2
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2° A CEGEC efetuard as andlises cabiveis ao caso e emitird manifestacdo devida,
devolvendo o processo a Secretaria requisitante para as providéncias.

PASSO 3

3° A Secretaria receberd o processo com a manifestacdo da CEGEC. Em caso de
aprovacdo, encaminhard o processo ao Setor de Licitacdes para sequéncia do
procedimento, em caso de despesas formalizada por CONTRATO, ou ao Setor de
Contratacdes para a anulagcdo da Autorizacdo de Fornecimento, em caso de
execucdo de ARP, ou ao Setor de Compras em caso de Autorizacdo de
Fornecimento de Compra Direta (dispensa de licitacdo). Em caso de reprovacado,
deverd proceder o arquivamento do processo.

OBSERVACOES:

1- No oficio deverd conter o pedido com os dados referente a anulacdo, que serd
necessaria na exata proporcdo do novo empenho na nova fonte de recurso. A
anulacdo do empenho em vigor, seguird conforme orientacdes detalhadas nos
tépicos anteriores que tratam especificamente sobre as anulacdes.

2- No oficio instrutivo do processo, j& deverd constar as informacdes para que se
proceda a nova reserva orcamentdria, a nova autorizacdo de empenho, o novo
empenho e a nova autorizacdo de fornecimento, correspondente aos itens/
quantidades anuladas para o novo empenho na fonte desejada.
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ANEXO I - MODELO DE DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE
DEMANDA

01 — Objeto:

1,9,0,0,0,0.0,0.9,0,0,0,0,0,0.9.0,0.0,0.0,0,9,0,0,0,0,0,0.9,0,0,0,0,0,0.0,0.9,0,0,.0,0,0,0,0.0,0.0,0.0,0,0,0,0.0,0,0,0.9,0,0.0,0,0,0,0:0,0.0,0.0,0,9,0,0,0,0,0,0.4

02 — Tipo do Objeto:

O Servico nao continuado

Servicos especificos, cuja execucao seja em um periodo predeterminado, podendo ser
prorrogado, desde que justificadamente.

O Servico continuado SEM dedicacéo exclusiva de méo de obra

Servicos realizados de forma continua mas sem a necessidade da Contratada manter, em periodo
integral e de forma exclusiva, os funcionarios a disposicao da Administracao para que executem
as tarefas do objeto contratado.

O Servico continuado COM dedicacdo exclusiva de mao de obra

Servicos nos quais ha cessao de méo-de-obra pela Contratada, ou seja, se faz necessério que
ela mantenha, em periodo integral e de forma exclusiva, funcionérios a disposi¢do da
Administracdo, para que executem as tarefas do objeto contratado.

OO0 Material de consumo

O Material permanente / equipamento

ipo do Instrumento Contratual:
O Contrato

O Autorizacdo de Fornecimento/Execucéo

04 — Do Prazo de Vigéncia do Contrato:

XXX
(1 Dias; [1 Més; O Outro (especificar abaixo).

O prazo ora especificado, deveré ser contado a partir da data do instrumento contratual.

05 — Especificacdo Técnica — Qualitativa e Quantitativa:

Item Descricéo / Especificacéo Unid. | Quant. U\:lri.t Vr. Total

06 - Justificativa do(s)

- R$ XXXXXXX
do valor da contratacao:

07 - Estimativa preliminar

08 - Resultados

09 - Setor / Unidade
requisitante:
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10 - Responsavel pela
demanda;|

NOME:
N° CPF:
CARGO:
ATO DE NOMEAGCAO: Tipo: ® Decreto [ Portaria:
N° do Ato:

N° MATRICULA:

Indicacédo do(s) integrante(s) da equipe de planejamento

=

Responsavel Técnico,

titular e substituto

Aplicavel somente quando se
tratar de Servicos
especializados — Engenharia.

Titular:

NOME:

FORMACAO TECNICA:

ORGAO DE CLASSE:

N° REG. ORGAO DE CLASSE:

ATO DE NOMEACAO: Tipo: O Decreto [ Portaria:

N° do Ato:

Suplente:

NOME:

FORMACAO TECNICA:

ORGAO DE CLASSE:

N° REG. ORGAO DE CLASSE:

ATO DE NOMEACAO: Tipo: O Decreto [ Portaria:

N° do Ato:

Gestor(a) do Contrato:

Ordenador(a) de Despesa.

NOME:
CARGO:
ATO DE NOMEAGCAO: Tipo: O Decreto [ Portaria:

N° do Ato:

Fiscal do Contrato, titular e
suplentel

NOME:

N° CPF:

N° MATRICULA:

CARGO:

Titular:

N° do Ato:

IATO DE NOMEACAO: Tipo: O Decreto O Portaria:

TIPO DE VINCULO: O Efetivo; O Comissionado

Declaro ciéncia da presente

indicagé&o:

NOME:

N° CPF:

Suplent

N° MATRICULA:

Declaro

ciénciada
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CARGO:

ATO DE NOMEACAO: Tipo: O Decreto O Portaria:

N° do Ato:

TIPO DE VINCULO: O Efetivo; O Comissionado

14 - Justificativa
administrativa quanto a
necessidade da demanda:

) - Justificatival
pedagdgica / técnica (se
ouver):

[e=Y

i

16 - Data pretendida para a
celebracdo da contratacao:

XXIXXIXXXX

7 — Da Entrega do Objeto:

[=Y

Do Prazo

XXX

abaixo).

partir da data de envio da Autorizagdo
Fornecimento/Execucéo.

(] Dias; [ Més; O Outro (especificar

Obs.: O prazo de entrega sera sempre contato a

de|

Do Local

(constar aqui endereco completo,

procurado, pessoaresponsavel,
contato...)

com ponto de referéncia, setor a ser

Da Forma

O Unica
[ Parcelada.

H

Modalidade da Contratacao
e Critério de Julgamento:

MODALIDADES

CRITERIO DE JULGAMENTO

[ Pregao

[0 Menor Prego Por Iltem

O Menor Preco Por Grupo de ltens
(Lote)

O Menor Preco Global

0 Maior Desconto

O Concorréncia

[0 Menor Prego Por Item

1 Menor Preco Por Grupo de Itens
(Lote)

I Menor Preco Global

1 Maior Desconto

[ Técnica e Preco

[0 Maior Retorno Econdmico

[0 Melhor Técnica ou Conteudo
Artistico
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0 Menor Preco Por Item

O Menor Preco Por Grupo de ltens
(Lote)
O Menor Preco Global

O Dispensa Eletrénica

Obs.: No caso da opgdo for um dos critérios de “Menor Pre¢o”, devera haver
justificativa da respectiva escolha no campo abaixo. Exceto quando a
escolha for “Menor Prego Por Item).

0 Menor Preco Por Grupo de Itens
(Lote)
O Menor Preco Global
O Nao se aplica
Justificar, Justificar, Justificar, Justificar,

Justificativa da
escolha do critério
Menor Preco
Justificar, Justificar, Justificar, Justificar,

Justificar, Justificar, Justificar, Justificar...

O Leilao O Maior lance

O Melhor Técnica ou Contetdo
O Concurso

Artistico
O Didlogo Competitivo O Técnica e Preco
O Inexigibilidade N&o se aplica.
O Adesédo a ARP Nao se aplica.
S&o Mateus/ES, XX de XXXXX de 2024.
Nome completo / Cargo / Matricula / Ato Nomeagéo Nome — Ordenador de Despesa
(Setor demandante) Secretario Municipal de xxx

Atoo de Nomeagéo
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ANEXO Il - MODELO DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

1 - NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2 - ALINHAMENTO DA CONTRATAGCAO A INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO
3 - RESULTADOS PRETENDIDOS

4 - REQUISITOS DA CONTRATAGAO

5 - ESPECIFICACOES GERAIS DO OBJETO DA CONTRATACAO

6 - LEVANTAMENTO DA DEMANDA

7 - SOLUCOES EXISTENTES NO MERCADO

8 - ESCOLHA DA SOLUCAO MAIS ADEQUADA

9 - JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO
10 - PROVIDENCIAS ANTERIORES A CELEBRACAO DO CONTRATO

11 - CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

12 - LOCAIS DE ENTREGA E MONTAGEM DOS EQUIPAMENTOS

13- DEMONSTRATIVO DE PREVISAO DA CONTRATACAO NA LOA

14- POLITICA DE REALOCACAO DE EQUIPAMENTOS E DESCARTE

15- PROVIDENCIAS PARA A ADEQUAGCAO DO AMBIENTE DO ORGAO

16- DECLARAGAO DE VIABILIDADE DA CONTRATAGCAO

SAo Mateus/ES, xxx de xxx de xxx.

ELABORADO POR:

APROVADOR POR:
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ANEXO lll- MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO:

2. INFORMACOES COMPLEMENTARES:

2.1 Natureza da Contratacao:

2.2 Tipo de Licitacao:

2.3 Modalidade Licitatoria e critério de julgamento:
2.4 Remanescente de Contratacao anterior:
2.5 Regime de Execucéo:

2.6 Admite Subcontratacao:

2.7 Admite Adeséo:

2.8 Despesa com Audiéncia Publica:

2.9 Necessario Licenciamento Ambiental:
2.10 Possui Estudo Técnico Preliminar:
2.11 Recurso de Convénio:

2.12 Tipo de Instrumento Contratual:

3. DOTACAO ORCAMENTARIA:

4. MOTIVACAO:

5. ESPECIFICACOES TECNICAS:

6. PRAZO, LOCAL E CONDICOES DE ENTREGA (produtos) OU EXECUCAO
(servigos):

7. PRAZO DO CONTRATO:

8. RESPONSAVEIS PELA FISCALIZACAO:
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9. CONDICOES E PRAZO DE PAGAMENTO:

10.0BRIGACOES DA CONTRATANTE:

11.0BRIGACOES DA CONTRATADA:

12.DA GARANTIA DOS PRODUTOS:

13.DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

14.VALORES REFERENCIAIS DE MERCADO:

15.SANCOES:

16.REAJUSTAMENTO DE PRECOS:

17.DEMAIS CONDICOES NECESSARIAS:
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ANEXO IV -FLUXOGRAMA CONTRATACAO DIRETA
Compra Direta (Dispensa e Inexigibilidade)

Dispensa / Inexigibilidade com AF
Dispensa f

Inexigibilidade

com contrato

Dispensa / Inexigibilidade com AF
Dispensa / Inexigibilidade,
com contrato
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ANEXO V -FLUXOGRAMA CONTRATACAO DIRETA
Dispensa Eletronica
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ANEXO VI -FLUXOGRAMA LICITACAO CONTRATO
Licitacao - Contrato
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ANEXO VIl -FLUXOGRAMA LICITACAO ATA DE REGISTRO DE PRECO
Licitacao - ATA de Registro de Preco

&2 g
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s Abre o processo de
medicao com toda
documentagao da
IN, inclusive copia
da AF ou contrato

+ Recebe medigdes
pertinentes ao Cidades
Langa os dados da
medi¢ao

» Devolve a Analise

« Pagamento .,

s S@para 0s processos
do Cidades e encaminha
ao Contratacbes para
langamento

ANEXO VIII-FLUXOGRAMA ATESTE E MEDICAO
Medicao

+ Recebe processo para analise das informacdes.
+ Separa para encaminhar ao Contratacoes
APENAS as medicoes referentes as despesas
com fato gerador inicial a partir de margo de

« Encaminha para
analise de pagamento

2022

. . + Langar no sistema a
+ Conclui a analise autorizacao de
pertinente a medicao liquidacao - AL
*+ Encaminha para « Encaminhar &
liquidagao Contabilidade

Nota de Alteragao 1

* Registra o
pagamento

= Encaminha ao
arquivo contabil

. Arguiva o processo

Nota de Alteragdo 1: Quando se tratar de materiais e obras em
andamento, assim como instalagdes, o processo devera ser 1°
encaminhado ao Almoxarifado, pelo Setor de Andlise Pagamento, eo
préprio Almoxarifado é que encaminhara a contabilidade para
liquidagdo.

Liguidagao (Caso seja
necessario, solicitar
ao Contratagdes ou
ao Almoxarifado a AL)

Observagao ]
—

Os setores devem ficar atentos aos
prazos, pois tanto as medigtes
quanto pagamentos devem ser
langados no mesmo més do seu
fato gerador (data do ateste/data
pagamento).

Relembrando, a data limite do
protocolo de medigdes que é o dia
15 de cada més.
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ANEXO IX-FLUXO DE PROCESSOS
CONTRATACAO POR ADESAO A ARP

Se o Edital de origem contiver minuta
Se o Edital ndo
eantiver min
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ANEXO X-FLUXO DE PROCESSOS

CONTRATACAO POR EXECUCAO DE ARP
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