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1 - APRESENTACAO

O Manual das Contratacdes 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,
fraduzindo as normas e atribuicoes dos setores: Secretaria contratante, Licitacdes e
Conftratos, Contabilidade Geral , Compras, Contratacoes, 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 através dos levantamentos realizados pela
Comissdo Especial para Adocdo de Medidas Necessdrias para Atendimento s
Exigéncias da IN TCEES N° 68/2020, nomeada através da Portaria N° 68/2023, e a
atualizada pela Portaria N° 275/2025, aprovado pela Contfroladoria Geral do
Municipio.
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2 - CONCEITOS

2.1 - Unidade Gestora: Unidade que realiza atos de gestdo orcamentdria, financeira,
patrimonial e de conftrole, 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 responsdvel pela unidade gestora, compreendendo o
ordenador de despesas;

2.3 - Contratagoes: Todo procedimento que formaliza os acordos bilaterais de
vontade, firmados entre a Administracdo PuUblica e um particular, com vistas G
aquisicdo de bens, materiqis e servicos, que sdo originados por meio dos processos
licitatdrios, 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, € 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 necessdario para a liquidagcdo de um compromisso assumido.

2.4.2 - liquidagdo: Previsto no art. 63, da Lei 4.320/1964, € o segundo estagio 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 fitulos
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, € o estdgio 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 entre 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 administracdo 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 a legislacdo e normas orcamentdrias e financeiras da Administracdo
publica. Servidor este, que preferencialmente, deverd ter conhecimento técnico do
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objeto da contratacdo, indicado pelo representante da Unidade Gestora solicitante
da contratacdo e designado pelo ordenador de despesas.

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

2.9 - Servidor PuUblico: 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 alteracodes, e passiveis de responsabilizacdo administrativa, apurada mediante
processo administrativo disciplinar ou sindic@ncia de rito punitivo.

2.10 - Termo de Referéncia: £ o documento técnico em que o requisitante esclarece
aquilo que realmente precisa, trazendo 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 frabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

2.13 - Aditivo: O termo aditivo € um instrumento juridico formal utilizado para
modificar, acrescentar ou suprimir cldusulas de um contrato previaomente firmado. No
dmbito dos contratos administrativos, sua finalidade € ajustar as condicoes
originalmente pactuadas, em conformidade com o artigo 124 da Lei n® 14.133/2021.
Essas alteracdes podem envolver aspectos como a quantidade de itens contratados,
inclus@o de novos servicos, prorrogacdo de prazos de execucdo ou vigéncia, bem
como ajustes de valores. O termo aditivo deve ser firmado por representante
legalmente habilitado e publicado em extrato oficial, atendendo aos requisitos legais
e aos principios que regem a Administracdo PUblica.

2.14 - Replanilhamento: Conjunto de alteracdes nos servicos confratados, acréscimos
e supressdoes em itens, justificAveis devido a fatos novos ocorridos apds o inicio da
obra e que modificam parte do projeto ou das especificacdes, para melhor
adequacdo técnica aos objetivos da contratacdo.

2.15 - Apostilamento: Trata-se de anotacdo ou registro administrativo de
modificacdes contratuais que ndo alteram a esséncia da avenca ou que ndo
modifiqguem as bases contratuais. De acordo com o art. 136 da Lei 14.133/2021, a
apostila é utilizada nas seguintes situacodes: variacdo do valor contratual (reajuste ou
a repactuacdo de precos); atualizacdes, compensacdes ou penalizacdes
financeiras; alteracdes na razdo ou na denominacdo social do contratado* e
empenho de dotacdes orcamentdrias
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3 - DOS PROCEDIMENTOS

3.1. PROCESSOS DE CONTRATACOES DIRETAS

Os processos de contratacdoes 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 desses
processos seguird os passos descrifos a seguir, aplicando-se aos casos de
inexigibilidade, as dispensas ndo fundamentadas nos incisos | e Il do art. 75 da Lei n°
14.133/2021, bem como ds dispensas fundamentadas nesses mesmos incisos, mas que
ndo forem realizadas por meio eletrénico, desde que haja justificativa apresentada
pela secretaria requisitante:

RECOMENDAGAO: Que as Secretarias e os setores adotem, sempre que possivel, as
minutas padronizadas de editais, contfratos, termos de referéncia e demais
documentos utilizados em processos licitatérios, disponibilizadas por érgdos publicos
estaduais ou federais, ou as eventualmente instituidas pelo Municipio. Tais modelos
enconfram-se acessiveis, em sua maioria, no Portal de Compras do Governo Federal
(https://www.gov.br/compras/) ou nos portais oficiais dos respectivos entes.

PASSO 1

A Secretaria contratante 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 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 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.

Nos processos de inexigibilidade de licitacdo, a realizacdo da pesquisa de precos é
obrigatéria, mesmo quando hd exclusividade do fornecedor. Nesses casos, deve-se
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cadastrar o valor da proposta apresentada pela empresa detentora da
exclusividade e emitir o respectivo mapa comparativo de precos. O processo, a ser
instruido pela Secretaria confratante, deve conter a devida comprovacdo da
compatibilidade do valor proposto com os pregos praticados no mercado, por meio
de pesquisa que demonsire a vantajosidade da contratagdo. Apds a emisséo do
mapa comparativo, o processo serd devolvido a Secretaria requisitante para
prosseguimento.

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.

Ressalta-se que a juntada dos documentos de habilitacdo, conforme definido no TR,
é de responsabilidade da secretaria requisitante, nos casos de INEXIGIBILIDADE. Nos
demais casos de dispensa, deverdo serjuntados, apds pesquisa de preco e mediante
aidentificacdo do vencedor, conforme menor preco cotado, pelo Setor de Compras
que efetuou a pesquisa de precos.

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 geragcdo dos
relatérios de remessas a serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado do ES.

PASSO 4

O Setor de Contabilidade 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, fambém 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
Avtorizagao de Fornecimento.

Nos casos em que o instrumento contratual for Contrato, a Secretaria contratante
primeiro encaminhard o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos para
elaboracdo da minuta, e apds, esse encaminhard para Procuradoria.
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PASSO 6

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico, contendo
recomendacdes para retificacdo do procedimento, caso seja necessdrio, e
devolverd o processo 4 Secretaria contratante para adocdo das providéncias
cabiveis e atendimento das eventuais recomendacdes pormenorizadas, se for o
Caso.

PASSO 7

A Secretaria contratante efetuard as adequacdes e/ou apresentard as justificativas
necessdrias 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, solicitfando 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 Licitacoes e Contratos, solicitando a emissdo de Autorizagdo de Empenho (AE),
Empenho e o contrato.

Ressalta-se que o Setor de Compras serd o responsavel pelo fechamento da situacdo
do processo no sistema integrado de gestdo, elaborando o ato de ratificacdo, que
serd assinado pelo Gestor, com consequente envio, via sistema, dos dados da
contratacdo para o PNCP - Portal Nacional de Contratagoes Publicas. Caso a
execucdo da despesa seja por AF, tal ato serd realizado nessa etapa, caso seja por
Contrato, o Setor de Licitacdes, apds a publicacdo da intencdo da contratacdo
(inexigibilidade ou dispensa) devolverd o processo ao Setor de Compras para os atos
de fechamento no sistema, ratificacd@o e publicacdo no PNCP, antes de finalizacdo
do instrumento contratual.

PASSO 8

Na sequéncia, o Setor de Compras e o Setor de Licitacdoes e Contratos, apds emitidas
as Autorizacdes de Empenho (AE), encaminhard o processo ao setor de
Contabilidade Geral para emissédo 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 Contrato (caso do Setor de Licitacdes e Contratos).

PASSO 9

Nas contratacdes por Autorizagao de Fornecimento ou Servico (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 Contrato, coletard as assinaturas devidas, efetuard a publicacdo do extrato do
contrato e enviard a via a Secretaria contfratante.

PASSO 10
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A Secretaria contratante receberd a via da Autorizagdo de Fornecimento (AF),
enviado pelo Setor de Compras, ou o Contrato, enviado pelo Setor de Licitacdo e
fard a gestdo da despesa.

Quando o instrumento contratual for Contrato, a Secretaria contratante deverd
solicitar ao Setor de Contratacoes a emissdo de Autorizacdo de Fornecimento.

Com a emissdo da Autorizagdo de Fornecimento, a Secretaria deverd encaminhd-la
ao fornecedor, autorizando a entrega dos servicos e/ou materiais. Simultfaneamente,
uma coépia deverd ser enviada ao Almoxarifado Central, para fins de controle de
recebimento e registro patrimonial. Ressaltamos que a solicitacdo de enfrega ao
fornecedor somente poderd ser realizada apds a emissdo da referida Autorizacdo de
Fornecimento.

Cumpridos os passos anteriores, o processo de compra estard concluido. A partir de
entdo, caberd a Secretaria gestora, por meio do fiscal do contrato, acompanhar a
execucdo da despesa conforme o procedimento de medicdo. Nos termos da
Notificagcdo Recomendatéria n° 006/2022 do Ministério Publico Estadual, os processos
de pagamento decorrentes de contratacdes por dispensa ou inexigibilidade
deverdo tframitar nos mesmos autos do processo de compra.

3.2. PROCESSOS DE CONTRATAGOES DIRETAS POR 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 & contratacdes de obras e servicos de engenharia ou de servicos de
manutencdo de veiculos automotores (inciso 1) e para contratacdo 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 confratante 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 seftores 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 dotagcdo 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
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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, 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 ratificagcdo 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
integrado 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.

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 Orcamentdaria Anual da Secretaria
contratante, diante de falta de saldo orcamentdrio nas fichas indicadas, o processo
deverd ser devolvido & Secretaria para as devidas resolucoes e para nova indicacdo
orcamentdria. Devendo essa alteracdo, ser corrigida pela Contabilidade no sistema
contdbil, e encaminhado ao Setor de Compras, fambém para ajustes no sistema
integrado de gestdo.

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

PASSO 5

A Secretaria confratante 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
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O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard a minuta do aviso da contratacdo direta
— dispensa eletrébnica 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 inicia, contendo
recomendacdes para refificacdo do procedimento, caso seja necessdrio, e
devolverd o processo 4 Secretaria contratante para adocdo das providéncias
cabiveis e atendimento das eventuais recomendacdes pormenorizadas.

PASSO 8

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

Finalizadas as adequacoes, 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 9

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 codigo de ID da
despesa.

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 contratuais.

Dando prosseguimento ao processo, deverd proceder todas as acdes cabiveis para
a execucdo da dispensa eletrébnica, obedecendo os critérios legais aplicAveis 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 Licitagcdes e Confratos, o setor deverd
encaminhar o processo d Procuradoria Geral do Municipio.

PASSO 10

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico conclusivo, cuja
finalidade serd de descrever a legalidade e viabilidade final do procedimento,
suportando recomendacdes diversas das anteriores, caso entenda necessdrio, e
devolverd o processo 4 Secretaria contratante para adocdo das providéncias
cabiveis e atendimento das eventuais recomendacdes pormenorizadas.

PASSO 11

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

Ressalta-se que o Setor de Compras serd o responsavel pelo fechamento da situacdo
do processo no sistema integrado de gestdo, elaborando o ato de ratificacdo, que
serd assinado pelo Gestor, com consequente envio, via sistema, dos dados da
contratacdo para o PNCP - Portal Nacional de Contratagées Publicas. Caso a
execucdo da despesa seja por AF, tal ato serd realizado nessa etapa, caso seja por
Conftrato, o Setor de Licitacdes, apds a publicacdo da intencdo da contratacdo
(inexigibilidade ou dispensa) devolverd o processo ao Setor de Compras para os atos
de fechamento no sistema, ratificacd@o e publicacdo no PNCP, antes de finalizacdo
do instrumento contratual.

OBSERVACOES:

No caso de a dispensa eletrbnica restar deserta ou fracassada, o processo serd
encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio que em seu parecer informard as
providéncias que poderdo ser adotadas pela Secretaria requisitante, conforme o Art.
105, do Decreto Municipal n® 15.803/2023, abaixo franscrito:

Art. 105. No caso de o procedimento restar fracassado, o érgdo poderd:

| - republicar o procedimento;

Il - fixar prazo para que os fornecedores interessados possam adequar as suas
propostas ou sua situacdo no que se refere d habilitacdo; ou

Il - valer-se, para a confratacdo, de proposta obtida na pesquisa de pregos
que serviu de base ao procedimento, se houver, privilegiando-se os menores
pregos, sempre que possivel, e desde que atendidas ds condicdes de
habilitacdo exigidas.

§ 1° NGo havendo propostas obfidas na pesquisa de pregos, aptas a
contratarem com o municipio, poderd ser ampliada a pesquisa objetivando
alcancar propostas que atendam as condicdes de habilitacdo exigidas.

§ 2°. 0 disposto nos incisos | e Il caput poderd ser utilizado nas hipdteses de o
procedimento restar deserto.

No caso da Secretaria requisitante definir por contratar diretfamente com o menor
preco constante do mapa comparativo da pesquisa de precos, deve registrar o ato
por meio de despacho deliberativo constando de forma clara e objetiva as
providéncias que se requer, seja do Setor de Licitacdes e Contratos ou do Setor de
Compras, fazendo constar no despacho que deverd o Setor de Licitacdes e
Contratos ou Setor de Compras juntar nos autos os documentos de habilitacdo da
contfratada que estdo definidos no Termo de Referéncia emitido pela Secretaria.
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3.3. PROCESSOS LICITATORIOS DE AMPLA CONCORRENCIA

Os processos licitatérios de ampla concorréncia sdo 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:

RECOMENDACAO: Que as Secretarias e os setores adotem, sempre que possivel, as
minutas padronizadas de editais, contratos, termos de referéncia e demais
documentos utilizados em processos licitatérios, disponibilizadas por érgdos publicos
estaduais ou federais, ou as eventualmente instituidas pelo Municipio. Tais modelos
encontram-se acessiveis, em sua maioria, no Portal de Compras do Governo Federal
(https://www.gov.br/compras/) ou nos portais oficiais dos respectivos entes.

PASSO 1

A Secretaria contratante 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 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 redlizaréd 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
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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
integrado 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.

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
integrado 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 Licitagdes e Contratos para elaboracdo da
minuta do edital, por meio de competente despacho, conforme definicdes contidas
no Termo de Referéncia que instruiu o processo.

PASSO 6

O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard a minuta do edital, conforme a
modalidade de licitacdo e demais determinacdes indicadas 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, contendo
recomendacdes para retificacdo do procedimento, caso seja necessdrio, e
devolverd o processo 4 Secretaria contratante para adocdo das providéncias
cabiveis e atendimento das eventuais recomendacdes pormenorizadas.

PASSO 8

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

Finalizadas as adequacodes, a Secretaria ratificard o parecer juridico e responderd as
recomendacdes constantes do parecer, por meio de competente despacho, e
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encaminhard o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos, determinando o
prosseguimento do procedimento licitatorio, atraves de despacho autorizativo.

PASSO 9

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 do extrato do edital
nos meios oficiais de publicacdo, sendo Didrio Oficial do Estado do Espirito Santo e/ou
Dicrio Oficial da Unido, este Ultimo em caso de despesas custeadas por recursos do
Governo Federal, assim como publicard o edital e seus anexos no Portal Nacional de
Contragoes Publicas (PNCP), na plataforma eletrbnica de operacdo do
procedimento licitatério, sitio oficial da prefeitura e no Portal da Transparéncia,
efetuando, ainda, a devida alimentacdo do sistema integrado de gestdo com o0s
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 10

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico conclusivo, cuja
finalidade serd de descrever a legalidade e viabilidade final do procedimento,
suportando recomendacdes diversas das anteriores, caso entenda necessdrio, e
devolverd o processo O Secretaria contratante para adocdo das providéncias
cabiveis e atendimento das eventuais recomendacdes pormenorizadas.

PASSO 11

A Secretaria requisitante ratificard o parecer juridico e determinard 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 Confratos.

PASSO 12

O Setor de Llicitacdes e Contratos elaborard o Termo de Homologacdo e de
Adjudicacdo 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 integrado de gestdo quanto a homologacdo, autorizacdo
de empenho e contrato. Ao final, encaminhard o processo ao Setor de
Contabilidade.

PASSO 13

Autenticar documento em https://saomateus.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 310038003400340036003A00500052004100, Documento assinado digitalmente 16
conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.




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

PASSO 14

O Setor de Licitacdes e Contratos finalizard o Contrato, realizard a coleta das
assinaturas devidas, efetuard a publicagcdo do exirato do contfrato e enviard a
Secretaria contratante para os procedimentos de gestdo do contrato.

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).

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 patrimonio.

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

3.4. PROCESSOS LICITATORIOS DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

A Ata de Registro de Precos se frata de procedimento auxiliar das licitacdoes,
configurando-se como modalidade de cotacdo de precos, que pode ou ndo gerar
contratacdo futura. Ainda que ndo gere garantia vinculante absoluta de aquisicdo
futura, as normas estabelecidas no procedimento sdo vinculantes tanto para a
Administracdo PUblica, quanto para os eventuais fornecedores.

O procedimento visa atender os principios da vantajosidade, economicidade,
eficacia e eficiéncia, de forma que sustente o planejamento orcamentdrio, reducdo
de custos de estocagem, agilidade na contratacdo futura tendo em vista a
antecipacdo do procedimento licitatério, ampla participacdo de fornecedores,
possibilidade de fornecimento parcelado.

Neles, ndo € necessdria a reserva orcamentdria na fase licitatéria, apenas na fase de
execucdo da ata. No entanto, é importante que conste a dotacdo orcamentdria a
ser utilizada e o atendimento das disposicoes do Termo de Referéncia elaborado pela
secretaria contratante. O fluxo de tframitacdo do processo obedecerd aos seguintes
PASSOs:

PASSO 1

A Secretaria confratante 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 seftores envolvidos na sequéncia do processo.
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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 dotagcdo 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 alteragcdo 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 readlizard 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, 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 Licitagdes e Contratos solicitando a
elaboracdo da minuta do edital, conforme definicoes do Termo de Referéncia.

PASSO 4

O Setor de licitagcdes e Contratos elaborard a minuta do edital, conforme a
modalidade de licitacdo e demais determinacoes contfidas no Termo de Referéncia.
Finalizada a minuta do edital, encaminhard o processo d Procuradoria Geral do
Municipio para emissdo do parecer juridico prévio, cuja finalidade é o controle de
legalidade do procedimento.

PASSO 5§

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico, contendo
recomendacdes para retificacdo do procedimento, caso seja necessdrio, e
devolverd o processo a4 Secretaria contratante para adocdo das providéncias
cabiveis e atendimento das eventuais recomendacdes pormenorizadas.

PASSO 6

A Secretaria confratante efetuard as adequacdes e/ou apresentard as justificativas
necessarias 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 licitatdrio, através despacho autorizativo.
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PASSO 7

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.

Na sequéncia, tomard 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 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 para emissdo de parecer conclusivo.

PASSO 8

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico conclusivo, cuja
finalidade serd de descrever a legalidade e viabilidade final do procedimento,
suportando recomendacdes diversas das anteriores, caso entenda necessdrio, e
devolverd o processo O Secretaria contratante para adocdo das providéncias
cabiveis e atendimento das eventuais recomendagdes pormenorizadas.

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, € encaminhard o processo ao Setor de
Licitacoes e Contratos.

PASSO 10

O Setor de Licitacdes 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 Contratos elaborard a Ata de Registro de Precos, coletard as
assinaturas devidas, efetuard a publicacdo do extrato da ARP e enviard a via d
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:
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Em caso de execugao 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 orcamentdaria, Autorizacdo de Empenho (AE),
Empenho e Autorizacdo de Fornecimento (AF).

O Setor de Contratacdes 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 Contratagcdes 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 Contratacdes emitird a Autorizacdo de Fornecimento (AF) e enviard a via
a Secretaria contratante para as demais providéncias.

Em caso de execugdo da ARP por Contrato: a Secretaria gestora da ata solicitara
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 exfrato 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 Licitagcdo e Confratos emitird a Autorizagcdo 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 Confratos finalizard o Confrato, coletard as assinaturas
devidas, efetuard a publicacdo do extrato do contrato e enviard a via a Secretaria
contratante para as demais providéncias.

PASSO 12

A Secretaria requisitante recebe a via da Autorizagao 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 co
fornecedor para que faca a enfrega dos servicos e/ou material, encaminhando
copia ao Almoxarifado Central, para controle de recebimento e patrimbnio.

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 nNnOvo pProcesso
administrativo.
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3.5. PROCESSOS DE CONTRATAGOES POR ADESAO A ARP

As contratacdes por meio de Adesdo a Ata de Registro de Precos — ARP possuem
natureza juridica de contratagcdo direta e constitui hipdtese andmala de aquisicdo.
Tal forma de confratacdo ocorre quando um 6érgdo ndo participante, também
denominado “érgdo aderente” (art. 6° inciso XLIX da Lei n° 14.133/21), decide
contratar o objeto licitado pelo érgdo gerenciador.

O ¢6rgdo aderente poderd:

a) tendo conhecimento, manifestar interesse prévio em participar do Registro do
Preco;

b) ndo manifestando interesse prévio, apresentar concordéncia com os fermos da
ata registrada e solicitar sua adesdo, ndo podendo modificar nenhum termo
encontrado.

O §2° do art. 86 da Lei 14.133/2021 e a Nota Recomendatdria conjunta ATRICON-IRB-
CNPTC-AUDICON N° 01/2025 dispde que a adesdo poderd ocorrer, desde que
cumpridos alguns requisitos, sendo eles os seguintes:

a) realizacdo por infermédio de processo administrativo especifico;

b) especificacdo clara, detalhada e pormenocrizada no objeto a ser aderido,
apresentando seu proprio objeto independente do objeto descrito na referida
adesdo.

c) apresentacdo de andlise qualitativa do objeto registrado, que demonstre atender,
infegralmente, as necessidades do 6érgdo ou entidade aderente, em especial quanto
as condicdes de execucdo, recebimento e pagamento e s garantias ofertadas;

d) apresentacdo de ato formal de aceitacdo do érgdo ou entidade gerenciadora,
com expressa declaracdo de que a adesdo pretendida estd dentro dos limites legais
(art. 86, §§4° e 5°, Lei n® 14.133/2021);

e) apresentacdo de ato formal de aceitacdo do fornecedor, com expressa
declaracdo de que possui condicdes para atender a pretendida contratacdo
decorrente da adesdo sem prejuizo dos compromissos j& assumidos;

f) comprovacdo da realizacdo de pesquisa de atas de registro de precos vigentes
para o objeto no Portal Nacional de Confratagcdes PUblicas (PNCP) e justificativa da
escolha, na eventual existéncia de alternativas.

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

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

Sobre a pesquisa de atas de registro de precos vigentes no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP):

a) a pesquisa de atas no PNCP deve ser feita pelo proprio érgdo ou entidade
aderente, sem a participacdo de particulares;

b) eventual participacdo de partficulares na identificacdo de ata vigente para o
objeto deve ser referida no processo de adesdo e ndo afasta o dever do érgdo ou
entidade aderente de realizar e comprovar a realizacdo de sobredita pesquisa no
PNCP e de justificar a escolha, na eventual existéncia de alternativas.

A justificativa do érgdo aderente deverd:

a) detalhar as necessidades que serdo supridas pelo contrato;

b) demonstrar que as necessidades sdo compativeis com o objeto da ata;

c) justificar a vantagem econémica da adesdo;

d) demonstrar que a adesdo cumpre os principios de economicidade, eficdcia e
eficiéncia.
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Os orgdos e entidades gerenciadoras deverdo realizar o controle e o gerenciamento
das atas, disponibilizando, no minimo, os quantitativos registrados, as contratacdes
efetivadas e os saldos, por itens; as solicitacdes de adesdo aceitas e realizadas, com
identificacdo do érgdo ou entidade aderente, do objeto e de seu quantitativo, para
que as respectivas informacodes fiquem registradas nos portais de transparéncia.

Para a realizacdo, deve ser observado o preco de mercado e da existéncia de
vantgjosidade da adesdo, bem como, deve ser realizada consulta ao o6rgdo
gerenciador e fornecedor e sua devida aceitacdo. Isso porque, o érgdo 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 d andlise da Procuradoria do Municipio para controle prévio
de legalidade do procedimento, como determinado pelo art. 53, § 4° da Lei n°
14.133/21.

ALein®14.133/21 (Nova Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos) dispde também
que a faculdade de adesdo 4 ata de registro de precos na condicdo de ndo
participante poderd ser exercida pelos seguintes agentes publicos:

a) por 6rgdos e entidades da Administracdo PuUblica 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, tfrazem limitacoes
individuais e globais a adesdo, similares aquelas trazidas pelo revogado Decreto
federal n° 7.892/2013 (alteracdes trazidas pelo Decreto n° 9.488/2018), vejamos:

a) ndo poderdo exceder, por 6érgdo ou entidade, a 50% (cinquenta por cento) dos
quantitativos dos itens do instrumento convocatério registrados na ata de registro de
precos para o érgdo 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
registro de precos para o oOrgdo gerenciador e o6rgdos participantes,
independentemente do nUmero 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
gerenciada pelo Ministério da Saude ndo estard sujeita ao limite global previsto no §
5°.

Para os casos de adesdo a ata de um consdrcio publico por outro consércio publico,
serd permitida exclusivamente para consumo proprio, ndo sendo aplicdvel a
extensdo da adesdo aos érgdos e entidades consorciadas.

Com base no exposto, e nas demais determinacdes legais sobre o tema, o processo
para a contratacdo nesse segmento seguird o fluxo de tframitacdo de acordo com
0S Passos abaixo:
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PASSO 1

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

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

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

- Realizar 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 solucdo para a necessidade publica identificada;

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

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

a) Oficio solicitando a adesdo e a anuéncia ao o6rgdo 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) Conftrato social e certiddes negativas de débitos atualizadas do fornecedor
registrado (Federal, Estadual, Municipal, Trabalhista e FGTS);

Apds a organizacdo dos documentos necessdrios, efetuard o protocolo, dando inicio
a formalizacdo do processo administrativo de adesdo ¢ ata de registro de precos. Os
documentos descritos acima serdo os norteadores e balizadores para todos os
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 os compdem, conforme descrito
na ARP, no Edital e TR que o vinculam. Além disso, deverd ser observada a vinculagdo
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.
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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.

PASSO 2

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

PASSO 3

A Secretaria aderente 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, 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.

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 relatérios 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, 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
contratante em razdo da falta de saldo orcamentdrio nas fichas indicadas, o
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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 contdbil,
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 contratante.

PASSO 5

A Secretaria aderente, 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
nao 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, necessario o
Passo 6 abaixo.

PASSO 6

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

PASSO 7

A Procuradoria Geral do Municipio analisard o processo e emitird o parecer juridico
conclusivo opinativo, cuja finalidade serd de descrever a legalidade e viabilidade
final do procedimento, suportando recomendacdes diversas das anteriores, caso
entenda necessdrio, e devolverd o processo a Secretaria confratante para adogdo
das providéncias cabiveis e atendimento das eventuais recomendacoes
pormenorizadas, tudo referente ao procedimento de adesdo, de acordo com o art.
53, § 4° da Lein® 14.133/21.

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

PASSO 8

A Secretaria aderente efetuard as adequacdes e/ou apresentard as justificativas
necessdrias diante da andlise do parecer juridico, caso conste das recomendacdes.

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 daintencdo da adesdo pretendida;
b) Elaboracdo do Contrato; e
c) Demais atos de publicidade do contrato, autorizacdo do empenho e
empenho.

PASSO 9
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O Setor de Licitacdes 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 gestdo com os dados pertinentes & fase
contratual.

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

PASSO 10

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

PASSO 11

O Setor de Licitagcdes e Contratos finalizard o Contrato, coletard as assinaturas
devidas, efetuard a publicacdo do exirato do contrato e enviard a Secretaria
contratante.

PASSO 12
A Secretaria confratante 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 Autorizacdo de Fornecimento (AF) quando emitida, serd encaminhada co
fornecedor, pela Secretaria, a fim de que promova a enfrega dos servicos e/ou
material, encaminhando cépia 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.

3.6. PROCESSOS DE CONTRATACOES POR EXECUCAO A ARP

Sabe-se que a Ata de Registro de Precos (ARP) € um documento vinculativo e
obrigacional que registra os precos, fornecedores, condicdes de fornecimento,
6rgdo gerenciador e 6rgdos participantes de umal licitagcdo. A ata € um compromisso
para futuras contratacoes e pode ser formalizada em quantos confratos forem
necessdrios até atingir o quantitativo mdximo estimado, conforme os quantitativos
registrados para o érgdo gerenciador e/ou 6rgdos participantes.

O processo de confratagcdo por meio de Execucdo a Ata de Registro de Precos — ARP
ocorre quando o 6rgdo gerenciador ou érgdo participante, decide contratar o
objeto registrado na ARP.
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O processo para a contratacdo nesse segmento seguird o fluxo de framitacdo
conforme 0s passos abaixo:

PASSO 1

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

a) Oficio determinando a elaboragcdo 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
contratadas e demais informacdes complementares;

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

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

- Casa a ARP gue serd executada tenha sido licitada por érgdo que ndo
integre a Prefeitura Municipal de SGdo 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 telefébnico e e-mail do responsdvel
pelo Orgdo Gerenciador da ATA (Secretdrio gestor, Prefeito ou dirigente da
instituicdo);

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

- Planilha com o saldo de itens da ATA, quando for o caso.

Apos a organizacdo dos documentos necessdrios, 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 compdem, conforme registrado na ARP.

Além disso, deverdo se atentar também & 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.

PASSO 2

O Setor de Compras readlizard o cadastro no Sistema Integrado de Gestdo,
obedecendo integralmente as instrucdes 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
aprovacado.
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PASSO 3

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 & Contadoria
Geral a reserva orcamentdaria 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.

PASSO 4

O Setor de Contadoria Geral receberd o processo pela Secretaria contratante e
efetuard areserva orcamentdaria, conforme a dotacdo completainformada 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 orcamentdrio nas fichas indicadas, o processo
deverd ser devolvido a Secretaria para as devidas resolucdes e para nova indicacdo
orcamentdria. Essas alteracdes serdo corrigidas pela Contadoria no sistema contdbil,
e encaminhado ao Setor de Compras, também para ajustes no sistema infegrado de
gestdo.

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

PASSO 5

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 contfrato, conforme
definicdes contidas no processo e na ARP;

b) ao Setor de Compras caso a definicdo seja execucdo por emissdo de Autorizacdo
de Fornecimento.

PASSO 6

O Setor de Licitacdes e Contratos ou o Setor de Compras, conforme o caso, quando
do recebimento do processo, deverd seguir o cédigo 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 licitatdrio.

Apss 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.

PASSO 7
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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 finalizacdo do
Conftrato ou da Autorizagcdo de Fornecimento.

PASSO 8

Caso o processo se encontre no Setor de Licitacdes e Contratos, este finalizard o
Conftrato, realizard a coleta das assinaturas devidas, efetuard a publicacdo do
extrato do contrato e enviard a Secretaria confratante.

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

PASSO 9

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 Contratagdes, a emissdo de Autorizacdo de
Fornecimento (AF).

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

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

3.7. PROCESSOS DE MEDICOES 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), incluindo as medicdes de contratacdes por dispensa de licitacdo,
executadas por Autorizacdo de Fornecimento (AF).

ATENCAO: Antes de iniciar a instruc@o do processo de medicdo, é imprescindivel que
o gestor realize a devida gestdo do contrato, verificando: a disponibilidade de saldo
dos itens e/ou do confrato; a vigéncia contratual; a emissdo prévia da autorizacdo
de fornecimento; o saldo empenhado; entre outras diligéncias necessarias &
execucdo regular da despesa.

O fluxo de tramitacdo do processo obedecerd aos seguintes pPassos:
PASSO 1
A Secretaria contfratante dard inicio ao processo de medicdo, juntando aos autos

toda a documentacdo descrita na IN SCL 06/2014, basicamente, o processo se inicia
com a reunido de documentos essenciais, que incluem: Oficio solicitando o
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pagamento, Cépia da Autorizacdo de Fornecimento que deu origem a medicdo,
copia do Contrato, Medicdo, Nota Fiscal com ateste, relatérios de fiscalizacdo com
comprovacdo da execucdo da despesa (fotos e/ou outros).Feitas as instrucoes
devidas, a Secretaria encaminhard o processo para Secretaria Municipal de Financas
para providéncias.

Atencao: Se atentar para constar nos documentos emitidos pela Secretaria a Chave
ID da Contratagao.

PASSO 2

A Secretaria Municipal de Financas diligenciard o processo dentro 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 correcdes, caso seja necessario, junto a secretaria confratante,
e encaminhard o processo ao Setor de Contabilidade Geral.

ATENCAO: Quando a medicdo for referente a pagamento de materiais, obras em
andamento e instalacdes, o Setor de Andlises deverd encaminhar o processo primeiro
ao seftor de Almoxarifado para os registros patrimoniais. E, o préprio Setor de
Almoxarifado que encaminhard o processo a Contabilidade para liquidacdo.

PASSO 5

O Setor de Contabilidade efetuard a liguidacdo 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.
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PASSO 7

O Setor de Confratacdes receberd o processo e registrard no sistema integrado de
gestdo os dados de pagamento, conforme definido na IN 068 do TCE/ES e
encaminhard para finalizagcdo no arquivo contdbil.

DATA LIMITE DO PROTOCOLO DE MEDIGAO

Os fatos geradores da obrigacdo de remessa na fase execucdo ocorrem em dois
momentos: na data do ateste da medigdo 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 tfempo habil 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.

3.8. PROCEDIMENTOS DE ANULAGOES

Este tOpico tratard de informagdes orientativas quanto aos procedimentos a serem
adotados para anulacdes de Avutorizagdo de Fornecimento, Autorizagdo de
Empenho, Empenho e Reserva Or¢camentaria, bem como mudancas de fontes de
recursos, quando excepcionalmente necessdrias, visando a regularidade do envio
de informacdes via CidadES Contratacdes.

As Anulacoes, considerando Contratos, Atas de Registro de Prego e Dispensa, podem
ser realizadas referente a Empenhos, Autorizagoes de Empenho e a Autorizacdes de
Fornecimento, devidamente justificadas e formalizadas, e serem parciais ou totais. Em
qualquer caso, para sua efetivacdo, o processo deve percorrer o “caminho” inverso
pelo que se deu sua emissdo, conforme o fluxograma de processos de despesas.

No caso de anulagao de Empenho, Autorizagcdo de Empenho e Autorizagdo de
Fornecimento, em todos, deve ser indicado todos os dados necessdrios para
identificacdo do documento a ser anulado, assim como a descricdo 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.

- ANULACAO DE EMPENHO COM AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO: Caso se faca
necessdrio anular algum empenho, o Ordenador de despesa deve encaminhar,
através de protocolo digital, solicitagdo de anulagao ao Setor CidadES Contratacoes
para a anulacdo da Autorizacdo de Fornecimento desejada, referente Contratos e
ARP, ou ao Setor de Compras, em caso de Autorizacdo de Fornecimento de Compra
Direta (dispensa de licitacdo).
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OBS: Caso ndo tenha sido elaborado Autorizacdo de Fornecimento (AF), encaminhar
a solicitacdo diretamente a licitacdo para anulacdo da autorizacdo de empenho
(AE).

3.8.1. ANULAGAO VINCULADA A CONTRATO E ARP
PASSO 1

1° Secretaria: encaminhard o processo ao Setor Cidades Contratacdes para
sequéncia do procedimento, através de protocolo digital, solicitando anulacdo da
AF, considerando oficio com as seguintes informacoes:

- N° do contrato;

- N° da autorizacdo de empenho e empenho;

- N° da Aut. De Fornecimento (anexar copia, caso tenha sido emitidal);

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

PASSO 2

2° 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 anulacdo se dard exatamente como na
planilha indicada que ndo deverd conter quantidades de itens j& medidos ou em
medicdo/pagamento, pois sua anulacdo e sequéncia dos demais procedimentos
inviabilizard o pagamento da despesa.

PASSO 3

3° Setor de lLicitagoes: 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.

OBS: Em caso de ARP todo o processo de anulacdo (AF e AE), sGo de
responsabilidade do setor Cidades Confratacdes.

PASSO 4

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 5

5° 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:
1. Caso a Secretaria tenha necessidade de anular a reserva orcamentaria, de

remanejar o saldo orcamentdrio para outro projeto/atividade e/ou fonte, tal
informacdo deve constar do oficio de instrucdo do processo, indicando para qual
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nova dotacdo orcamentadria deve ser remanejado o saldo orcamentdrio oriundo da
anulacado.
2. Ao final, o processo deve ser arquivado na pasta de gestdo do contrato.

3.8.2. ANULAGAO VINCULADA A DISPENSA (CONTRATAGAO DIRETA)
PASSO 1

1° Secretaria: Encaminhard o processo ao Setor de Compras, dando sequéncia do
procedimento, através de protocolo digital, solicitando anulacdo da AF,
considerando oficio com as seguintes informacodes:

- N° do confrato;

- N° da autorizacdo de empenho e empenho;

- N° da Aut. De Fornecimento (anexar copia);

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

PASSO 2

2° Setor de Compras: receberd o processo da Secretaria demandante e efetuard a
anulacdo da Autorizacdo de Fornecimento indicada no oficio da Secretaria. Na
sequéncia, procederd com a anulacdo do Autorizacdo de Empenho, fazendo juntar
o termo e encaminhard a Contadoria.

PASSO 3

3° Contadoria: receberd o processo do Setor de Compras e procederd com a
anulacdo do Empenho, seguindo os espelhamentos do setor anterior, encaminhando
0 processo a Secretaria requisitante para assinaturas e providéncias.

PASSO 4

4° 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.

OBSERVACOES:

1. Caso a Secretaria tenha necessidade de anular a reserva orcamentaria, de
remanejar o saldo orcamentdrio para outro projeto/atividade e/ou fonte, tal
informacdo deve constar do oficio de instrucdo do processo, indicando para qual
nova dotagcdo orcamentadria deve ser remanejado o saldo orcamentdrio oriundo da
anulacado.

2. Ao final, o processo deve ser arquivado na pasta de gestdo da confratacdo.

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
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fontes de recursos s@o associadas a determinadas despesas de forma a evidenciar
0s meios para atingir os objetivos publicos.

Assim, uma vez constatada a necessidade de alteracdo 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 gque ndo é permitido pela legislacdo vigente. Sendo assim, antes de se requerer tal
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 conftrole.

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 j& 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 seguir 0s
procedimentos informados no topico 3.8.1 em caso de Contrato e ARP e 3.8.2 em
caso de Compra Direta.

3.9. PROCEDIMENTOS PARA ADITIVOS CONTRATUAIS
3.9.1 PROCESSOS DE ADITIVOS EM CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

No dmbito da Administracdo PuUblica, os contratos administrativos sdo regidos por
normas especificas que garantem o interesse publico, a legalidade e a seguranca
juridica. A Lein® 14.133/2021 — Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos — trouxe
uma regulamentacdo detalhada sobre esses instrumentos, incluindo os aditivos
contratuais, que sdo mecanismos legais de alteracdo das cldusulas originalmente
pactuadas.

Os aditivos sdo essenciais para garantir a flexibilidade da execucdo contratual frente
a imprevistos, ajustes técnicos ou necessidades operacionais surgidas durante a
vigéncia do contrato. Eles devem ser sempre formalizados por escrito e autorizados
pela autoridade competente, com justificativa técnica fundamentada, garantindo
a manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro do contrato. Sendo vedada
qualguer alteracdo que descaracterize completamente o que foi inicialmente
confratado.

As modificacdes devem preservar o objeto original do contrato e sua natureza.
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TIPOS DE ADITIVOS:

Aditivos Qualitativos — Alferam o projeto original ou suas especificacdes técnicas.
Aditivos Quantitativos — Implicam acréscimos ou diminuicdes no valor contratual, em
decorréncia de alteracdes no objeto contratado.

Aditivos de Prazo — Prorrogam a vigéncia do confrato, quando necessdrio para o
cumprimento integral do objeto.

Aditivos de Prorrogagao — Prorrogam por igual prazo e valor os contratos de servicos
confinuos.

3.9.2 ADITIVO DE PRAZO

O aditivo de prazo, visa prorrogar a execucdo de obra ou servico, ou prazo de
entrega de um bem, alterando apenas a sua vigéncia, sem alterar o valor pactuado,
mediante justificativa pormenorizada.

A Lei n® 14.133/2021, estabelece em seu art. 111, a possibilidade de prorrogacdo do
prazo de vigéncia do Confrato, que previr a conclusdo de escopo predefinido,
guando a ndo conclusdo decorrer de culpa da Administracdo Publica. In verbis:

Art. 111. Na contratacdo que previr a conclusdo de escopo predefinido, o
prazo de vigéncia serd automaticamente prorrogado quando seu objeto
ndo for concluido no periodo firmado no contrato.

Pardgrafo Unico. Quando a ndo conclusdo decorrer de culpa do
contratado:

| - o contratado serd constituido em mora, aplicdveis a ele as respectivas
sancdes administrativas;

Il - a Administracdo poderd optar pela extingdo do contrato e, nesse caso,
adotard as medidas admitidas em lei para a continvidade da execugdo
contratual.

Conforme o artigo supra, caso a ndo conclusdo decorrer de culpa do contratado, o
mesmo deverd ser pendlizado ou a Administracdo PUblica poderd optar pela
extincdo do confrato.

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

PASSO 1

A Secretaria requisitante dard inicio ao processo elaborando o oficio de requisicdo,
com a devida justificativa pormenorizada para o pedido do aditivo, e anexando
junto ao oficio os seguintes documentos de instrucdo:

1) coépia do contrato e possiveis aditivos/apostiamentos ja existentes;

2) cronograma fisico financeiro atualizado;

3) manifestacdo da empresa quanto ao aceite do termo proposto;

4) documentacdo de constituicdo juridica da empresa e certiddes negativas de

débitos fiscais.

Apbs o protocolo, o processo deverd ser encaminhado para o Setor de Licitacdes e
Contratos, para elaboracdo da minuta do termo.

PASSO 2
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O Setor de Licitagcdes e Contratos elaborard a minuta do aditivo e encaminhard o
processo a Procuradoria Geral do Municipio, para emisséo do parecer juridico.

PASSO 3

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico e devolverd o processo
a Secretaria requerente para adocdo das providéncias cabiveis, ratificacdo do
parecer e atendimento das recomendacdes do parecer, tudo por meio de
despacho pormenorizado.

PASSO 4

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

Finalizadas as adequacoes, a Secretaria ratificard o parecer juridico e encaminhard
o processo ao Setor de Licitagdes e Contratos, autorizando e determinando o
prosseguimento do aditivo, através despacho autorizativo pormenorizado.

PASSO 5

O Setor de Licitacoes e Contratos finalizard a elaboracdo do aditivo, procederd com
os lancamentos no sistema integrado de gestdo, elaborard a publicacdo do extrato
do termo e coletard as assinaturas do representante da empresa e do Gestor do
Contrato. Apds publicacdo do extrato do aditivo, remeterd & Secretaria Requisitante
para gerir a despesa.

PASSO 6
A Secretaria requisitante recebe a via do Aditivo e faz a gestdo da despesa.
3.9.3. ADITIVO DE PRORROGAGCAO DE IGUAL PRAZO E VALOR

Trata-se de aditivo inerente aos servicos de prestacdo contfinuada. A definicdo de
“Contrato Continuo”, de acordo com o art. é°, inciso XV, da Lei n® 14.133/2021, é
aquele voltado d prestacdo de servicos cuja necessidade € permanente para a
Administracdo, exigindo execucdo regular e sucessiva ao longo de tempo.

De acordo com o art. 107, os confratos de servicos continuos poderdo ser
prorrogados, sucessivamente, respeitada a vigéncia mdéxima decenal, desde que
haja previsdo em edital e que a autoridade competente ateste que as condicdes e
0s precos permanecem vantajosos para a Administracdo.

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

PASSO 1

A Secretaria requisitante dard inicio ao processo elaborando o oficio de requisicdo,
com a devida justificativa pormenorizada para o pedido do aditivo, e anexando
junto ao oficio os seguintes documentos de instrucdo:

1) cédpia do contrato e possiveis aditivos/apostilamentos j& existentes;

2) cronograma fisico financeiro atualizado;
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3) manifestacdo da empresa quanto ao aceite do termo proposto;

4) documentacdo de constituicdo juridica da empresa e certiddes negativas de
deébitos fiscais;

5) Certiddo do Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS) e o
Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP).

Apss o protocolo, o processo deverd ser encaminhado para o Setor de Compras
para a comprovacdo de vantajosidade.

PASSO 2

O Setor de Compras realizard a pesquisa de precos, conforme orientado na IN SCL
N° 007/2020 c/c IN SCL N° 008/2024 e Decreto Municipal n° 15.503/2023, emitindo o
mapa comparativo de precos a fim de comprovar a vantajosidade na Prorrogacdo
do confrato. Nesse sentido, apenas serd dado prosseguimento ao pedido de
prorrogacdo, caso esteja devidamente comprovada a vantajosidade nos pregos do
Contrato inicialmente pactuado.

Uma vez emitido o quadro comparativo, o processo serd devolvido a Secretaria
confratante para aprovacdo e ratificacdo.

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 e
aprovacdo do mapa comparativo de precos, por meio de despacho.

Na sequéncia, também por despacho, encaminhard o processo ao Setor de
Contabilidade solicitando a reserva orcamentdria.

PASSO 4

O Setor de Contabilidade Geral receberd o processo ratificado pela Secretaria
requisitante e efetuard a reserva orcamentdria, conforme a dotacdo orcamentdaria
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 requisitante.

PASSO 5
A Secretaria requisitante promoverd a assinatura da nota de reserva orcamentdria e

encaminhard o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos para elaboragcdo da
minuta do aditivo.
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PASSO 6

O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard a minuta do aditivo, conforme definido
no processo. Finalizada a minuta do aditivo, encaminhard o processo a Procuradoria
Geral do Municipio para emissdo do parecer juridico.

PASSO 7

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 8

A Secretaria requisitante 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
Licitacoes e Contratos, autorizando e determinando o prosseguimento do aditivo,
através despacho autorizativo pormenorizado.

PASSO 9

O Setor de Licitacdes e Contratos finalizard a elaboracdo do aditivo, procederd com
os lancamentos no sistema integrado de gestdo, elaborard a publicacdo do extrato
do termo e coletard as assinafturas do representante da empresa e do Gestor do
Conftrato. Apds publicacdo do extrato do aditivo, remeterd a Secretaria Requisitante
para gerir a despesa.

PASSO 10
A Secretaria requisitante recebe a via do Aditivo e faz a gestdo da despesa.

3.9.4. ADITIVO DE PBORROGACAO DE IGUAL PRAZO E VALOR PARA CONTRATOS
DE ALUGUEL DE IMOVEIS

Trata-se de aditivo inerente aos servicos de prestacdo confinuada. A definicdo de
“Contrato Continuo”, de acordo com o art. é°, inciso XV, da Lei n® 14.133/2021, é
aquele voltado a prestacdo de servicos cuja necessidade € permanente para a
Administracdo, exigindo execucdo regular e sucessiva ao longo de tempo.

De acordo com o art. 107, os confratos de servicos continuos poderdo ser
prorrogados sucessivamente, respeitada a vigéncia mdéxima decenal, desde que
haja previsdo em edital e que a autoridade competente ateste que as condicodes e
0s precos permanecem vantajosos para Administracdo.

Essa modalidade difere da prorrogacdo ordindria, na qual a demonstracdo da
vantagjosidade exigida deve ser comprovada por meio de Laudo de Avaliacdo do
Imdvel.

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

Autenticar documento em https://saomateus.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 310038003400340036003A00500052004100, Documento assinado digitalmente 38
conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.




PASSO 1

A Secretaria requisitante dard inicio ao processo elaborando o oficio de requisicdo,
com a devida justificativa pormenorizada para o pedido do aditivo, e anexando
junto ao oficio os seguintes documentos de instrucdo:

1) coépia do contrato e possiveis aditivos/apostilamentos j& existentes;

2) cronograma fisico financeiro atualizado;

3) manifestacdo da empresa ou pessoa fisica quanto ao aceite do termo
proposto;

4) documentacdo de constituicdo juridica da empresa e certiddes negativas de
débitos fiscais. Ressalta-se que em contratacdes de pessoas fisicas, ndo é
exigida a Certiddo Negativa junto ao FGTS € nem a constituicdo juridica da
empresa, que deverd ser substituida por copia de documento de
identificacdo oficial;

5) Declaracdo de ndo Vinculo com a Administracdo PUblica, do proprietdrio do
imovel;

6) Certiddo do Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS) e o
Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP). Ressalta-se que em
contratacdes de pessoas fisicas, ndo sdo exigidas tais certidoes;

7) Relatdrio fotografico atualizado do imdvel.

Na sequéncia, também por despacho, encaminhard o processo ao Setor de
Contabilidade solicitando a reserva orcamentdria.

PASSO 2

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

Caso ocorra necessidade de ajustes na Lei Orcamentdaria 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, fambém para ajustes no sistema
integrado de gestdo.

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

PASSO 3

A Secretaria requisitante promoverd a assinatura da nota de reserva orcamentaria e
encaminhard o processo a Comissdo de Avaliacdo de bens Imodveis a fim de
comprovar a vantgjosidade do valor do imdével, por meio de despacho
pormenorizado.

PASSO 4
A Comissdo de Avaliacdo de Bens Imdveis emitird o Laudo de Avaliacdo do Imdvel,

contendo as descricoes do bem e se o valor proposto estd de acordo com o valor
de mercado. Apds, remete-se os autos para a ratificacdo da Secretaria requisitante.
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PASSO 5

A Secretaria requisitante receberd o processo da referida Comissdo para andlise do
Laudo de Avaliagcdo do imdvel, e, estando de acordo, efetuard a ratificacdo e
aprovacdo do mesmo, por meio de despacho.

Na sequéncia, também por despacho, encaminhard o processo ao Setor de
Licitacdes e Contratos solicitando a elaboracdo da minuta do aditfivo.

PASSO 6

O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard a minuta do aditivo. Finalizada a minuta
do aditivo, encaminhard o processo a Procuradoria Geral do Municipio para emisséo
do parecer juridico.

PASSO 7

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

PASSO 8

A Secretaria requisitante 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 Sefor de
Licitacdes e Confratos, autorizando e determinando o prosseguimento do aditivo,
através despacho autorizativo pormenorizado.

PASSO 9

O Setor de Licitacoes e Contratos finalizard a elaboracdo do aditivo, procederd com
os lancamentos no sistema integrado de gestdo, elaborard a publicacdo do extrato
do termo e coletard as assinafuras do representante da empresa e do Gestor do
Contrato. Apds publicacdo do extrato do aditivo, remeterd & Secretaria Requisitante
para gerir a despesa

PASSO 10

A Secretaria requisitante recebe a via do Aditivo e faz a gestdo da despesa.
3.9.5. ADITIVO DE ACRESCIMO OU DECRESCIMO DE VALOR

Esse aditivo € um conjunto de alteracdes nos servicos contratados, com acréscimos
ou supressdes em itens, justificdveis devido a fatos novos ocorridos apds o inicio da
obra/servico e que modificam parte do projeto ou das especificacdoes, para melhor
adequacdo técnica aos objetivos da contratacdo.

De acordo com o art. 125, da Lei n® 14.133/2021, tais alteracdoes devem observar as
seguintes limitacdes:

Art. 125. Nas alteracoes unilaterais a que se refere o inciso | do caput do art.
124 desta Lei, o contratado serd obrigado a aceitar, nas mesmas condicoes
contratuais, acréscimos ou supressdes de até 25% (vinte e cinco por cento)
do valor inicial atualizado do confrato que se fizerem nas obras, Nos servicos
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ou nas compras, €, no caso de reforma de edificio ou de equipamento, o
limite para os acréscimos serd de 50% (cinquenta por cento).

Insta destacar, que de acordo com os entendimentos dos Tribunais de Contas, os
acréscimos e supressdes ndo podem ser compensados, sendo, ainda, vedado o jogo
de planilha, que ocorre quando hd o superfaturamento de determinados itens, com
a modificacdo dos quantitativos previstos.

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

PASSO 1

A Secretaria requisitante dard inicio ao processo elaborando o oficio de requisicdo,
com a devida justificativa pormenorizada para o pedido do aditivo, especificando
item a item o qual serd acrescido ou decrescido, e anexando junto ao oficio os
seguintes documentos de instrucdo:
1) cépia do contrato e possiveis aditivos/apostilamentos j& existentes;
2) cronograma fisico financeiro atualizado;
3) manifestacdo da empresa quanto ao aceite do termo proposto;
4) documentacdo de constituicdo juridica da empresa e certiddes negativas de
débitos fiscais;
5) Planilha contratual atualizada (de acréscimo ou de decréscimo);
6) Justificativa Técnica para o acréscimo ou para o decréscimo, em caso de
Contratos de Obras e Servicos de Engenharia.

Na sequéncia, também por despacho, encaminhard o processo ao Setor de
Contabilidade solicitando a reserva orcamentdria, caso haja aumento no valor
contratual.

*Em caso de decréscimo de valor, protocola-se o pedido diretamente ao Setor de
Licitagoes e Contratos.

PASSO 2

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

Caso ocorra necessidade de ajustes na Lei Orcamentdaria 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 requisitante.

PASSO 3
A Secretaria requisitante promoverd a assinatura da nota de reserva orcamentaria e

encaminhard o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos para a elaboracdo da
minuta do aditivo, por meio de despacho.

Autenticar documento em https://saomateus.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 310038003400340036003A00500052004100, Documento assinado digitalmente 41
conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.




PASSO 4

O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard a minuta do aditivo. Finalizada a minuta
do aditivo, encaminhard o processo a 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
recomendacdes do parecer.

PASSO 6

A Secretaria requisitante 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 aditivo, através despacho
autorizativo pormenorizado.

PASSO 7

O Setor de Licitacdes e Contratos finalizard a elaboracdo do aditivo, procederd com
os lancamentos no sistema integrado de gestdo, elaborard a publicacdo do extrato
do termo e coletard as assinafturas do representante da empresa e do Gestor do
Conftrato. Apds publicacdo do extrato do aditivo, remeterd a Secretaria Requisitante
para gerir a despesa

PASSO 8

A Secretaria requisitante recebe a via do Aditivo e faz a gestdo da despesa.

3.9.6. ADITIVO DE REPLANILHAMENTO

O aditivo de Replanilhamento consiste em um instrumento contratual que contempla
tanto a supressdo quanto o acréscimo de valores ao contrato original. Esse tipo de
aditivo se aplica quando hd a necessidade de alteracdes nos servicos inicialmente
confratados — sejam inclusdes ou exclusdes de itens — justificadas por fatos
supervenientes ao inicio da obra. Tais modificacdes tém como objetivo a melhor
adequacdo técnica do projeto as finalidades da contratacdo, em razdo de ajustes
nas especificacdes ou mudancas na execucdo dos servicos.

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

PASSO 1

A Secretaria requisitante dard inicio ao processo elaborando o oficio de requisicdo,
com a devida justificativa pormenorizada para o pedido do aditivo, especificando
item a item o qual serd acrescido e decrescido, e anexando junto co oficio os
seguintes documentos de instrucdo:

1) coépia do contrato e possiveis aditivos/apostiamentos ja existentes;
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2) cronograma fisico financeiro atualizado;

3) manifestacdo da empresa quanto ao aceite do termo proposto;

4) documentacdo de constituicdo juridica da empresa e certiddes negativas de
débitos fiscais;

5) Planilha contratual de acréscimo;

6) Planilha contratual de decréscimo;

7) Justificativa Técnica para o acréscimo e para o decréscimo, em caso de
Contratos de Obras e Servicos de Engenharia.

Na sequéncia, também por despacho, encaminhard o processo ao Setor de
Contabilidade solicitando a reserva orcamentdria, caso haja aumento no valor
contratual.

*Em caso de ndo haver aumento de valor ao contrato, protocola-se o pedido
diretamente ao Setor de Licitagcoes e Contratos.

PASSO 2

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

Caso ocorra necessidade de ajustes na Lei Orcamentdaria 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
integrado de gestdo.

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

PASSO 3

A Secretaria requisitante promoverd a assinatura da nota de reserva orcamentdria e
encaminhard o processo ao Setor de Licitagdes e Contratos para a elaboracdo da
minuta do aditivo.

PASSO 4

O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard a minuta do aditivo. Finalizada a minuta
do aditivo, encaminhard o processo a 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 adogcdo das providéncias cabiveis e atendimento das
recomendacdes do parecer.

PASSO 6

A Secretaria requisitante efetuard as adequacdes e/ou apresentard as justificativas
necessarias diante da andlise do parecer juridico.
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Finalizadas as adequacoes, a Secretaria ratificard o parecer juridico e encaminharda
o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos, autorizando o prosseguimento do
aditivo, através despacho autorizativo pormenorizado.

PASSO 7

O Setor de licitacdes e Conftratos finalizard a elaboracdo dos aditivos, procederd
com os lancamentos no sistema integrado de gestdo, elaborard a publicacdo do
extrato do termo e coletard as assinaturas do representante da empresa e do Gestor
do Contrato. Apds publicacdo do extrato do aditivo, remeterd & Secretaria
Requisitante para gerir a despesa

PASSO 8
A Secretaria requisitante recebe a via do Aditivo e faz a gestdo da despesa.
3.9.7. APOSTILAMENTO / ADITIVO DE ALTERACAO DE RAZAO SOCIAL

Nos termos do inciso Il do art. 136 da Lei n® 14.133/2021, a alteracdo da razdo social
ou da denominacdo social da contfratada deverd ser formalizada por meio de
apostilamento, sendo dispensada, para tal finalidade, a celebracdo de termo aditivo
ao contrato. Contudo, a alteracdo de razdo ou na denominacdo social do
contfratado, apesar do previsto em lei determinar que sejam por apostilamento, o
sistema do CidadES Contratacdes ndo permite a insercdo de tais dados por apostila
e, sim, por termo aditivo.

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

PASSO 1

A Secretaria requisitante dard inicio ao processo elaborando o oficio de requisicdo,
com a devida justificativa pormenorizada para o pedido do aditivo, e anexando
junto ao oficio os seguintes documentos de instrucdo:
1) cédpia do contrato e possiveis aditivos/apostilamentos j& existentes;
2) Informacdo/solicitacdo da empresa;
3) documentacdo atualizada de constituicdo juridica da empresa e suas
alteracodes e certiddes negativas de débitos fiscais.

Apds o protocolo, o processo deverd ser encaminhado para o Setor de Licitacdes e
Contratos.

PASSO 2
O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard a minuta do aditivo. Finalizada a minuta
do aditivo, encaminhard o processo a Procuradoria Geral do Municipio emissdo do

parecer juridico.

PASSO 3
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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 4

A Secretaria requisitante 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 aditivo, através despacho
autorizativo pormenorizado.

PASSO 5

O Setor de licitacdes e Conftratos finalizard a elaboracdo dos aditivos, procederd
com os lancamentos no sistema integrado de gestdo, elaborard a publicacdo do
extrato do termo e coletard as assinaturas do representante da empresa e do Gestor
do Contrato. Apds publicacdo do extrato do aditivo, remeterd & Secretaria
Requisitante para gerir a despesa

PASSO 6

A Secretaria requisitante recebe a via do Aditivo e faz a gestdo da despesa.
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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 Servigo continuado COM dedicacgdo exclusiva de méo 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.

0 Material de consumo

0 Material permanente / equipamento

03 — Tipo do Instrumento Contratual:
[ Contrato

O Autorizagdo de Fornecimento/Execucéo

04 — Do Prazo de Vigéncia do Contrato:

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

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

05 — Especificacdo Técnica — Qualitativa e Quantitativa:

Vr.

Unit. Vr. Total

Item Descricéo / Especificacéo Unid. | Quant.

06 - Justificativa do(s)

07 - Estimativa preliminar
- R$ xXXXXXX
do valor da contratacao:

08 - Resultados

quantitativo(s)
Pretendidos:

09 - Setor / Unidade

requisitante:
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10 - Responsavel pela

NOME:

N° CPF:

CARGO: N° MATRICULA:
ATO DE NOMEAGCAO: Tipo: ® Decreto I Portaria:

N° do Ato:

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 NOMEAGCAO: Tipo: O Decreto O Portaria:

N° do Ato:

Suplente:

NOME:

FORMACAO TECNICA:

ORGAO DE CLASSE:

N° REG. ORGAO DE CLASSE:

ATO DE NOMEAGCAO: Tipo: O Decreto O Portaria:

N° do Ato:

Gestor(a) do Contrato:

Ordenador(a) de Despesa.

NOME:
CARGO:

ATO DE NOMEAGCAO: Tipo: O Decreto [ Portaria:

N° do Ato:
NOME:
~ IN°CPF: £
S N° MATRICULA: 5
£ [cARGO: s
Fiscal do Contrato, titular € IATO DE NOMEACAO: Tlpoo: O De.creto O Portaria: B §
N° do Ato: g8
TIPO DE VINCULO: O Efetivo; O Comissionado e =
~ [NOME:
c
KT .S
S "IN CPF: £5
? |N° MATRICULA: 8%
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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:

) - Justificativa
pedagdgica / técnica (se
ouver):

[e=Y

i

16 - Data pretendida para a

[ Parcelada.

po - XXIXXIXXXX
celebracdo da contratacao:
XXX
(] Dias; [ Més; 0 Outro (especificar
abaixo).
Do Prazo
Obs.: O prazo de entrega ser4 sempre contato a
partir da data de envio da Autorizacdo de|
, Fornecimento/Execucéo.
17 — Da Entrega do Objeto:
(constar aqui endereco completo,
com ponto de referéncia, setor a ser
Do Local .
procurado, pessoa responsavel,
contato...)
O Unica
Da Forma

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

O Maior Desconto

O Concorréncia

[0 Menor Prego Por Item

1 Menor Preco Por Grupo de Itens
(Lote)

1 Menor Preco Global

1 Maior Desconto

[ Técnica e Preco

[0 Maior Retorno Econdmico

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

0 Menor Preco Por Grupo de Itens
(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).

O 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 Leildo O Maior lance
O Melhor Técnica ou Contetudo
O Concurso .
Artistico

O Didlogo Competitivo O Técnica e Preco

O Inexigibilidade N&o se aplica.

O Adesdo a ARP Nao se aplica.

Sao Mateus/ES, XX de XXXXX de 2024.
Nome completo / Cargo / Matricula / Ato Nomeacéo 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 CONTRATACAO 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 REALOCAGCAO 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 Subcontratacdo:

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.OBRIGACOES 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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Dispensa / Inexigibilidade com AF

Dispensa / Inexigibilidade
com contrato

ANEXO IV -FLUXOGRAMA CONTRATACAO DIRETA
Compra Direta (Dispensa e Inexigibilidade)

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 - Ampla Concorréncia
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ANEXO VIl -FLUXOGRAMA LICITACAO ATA DE REGISTRO DE PRECO
Licitacao - ATA de Registro de Preco
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Abre o processo de
medigao com toda
documentagao da
IN, inclusive copia
da AF ou contrato

Recebe medigoes
pertinentes ao Cidades
Langa os dados da
medi¢ao

Devolve a Analise

« Pagamento .,

* SEpara 05 processos
do Cidades e encaminha
ao Contratacbes para
langamento

ANEXO VIII-FLUXOGRAMA ATESTE E MEDICAO
Medicao

« Encaminha para
analise de pagamento

+ Conclui a analise
pertinente a medigdo

* Encaminha para .
liquidagao

Nota de Alteragao 1

* Registra o
pagamento

= Encaminha ao
arquivo contabil

liquidagdo.

. Arquiva o processo

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

+ Recebe processo para analise das informacdes.

« Separa para encaminhar ao Contratagoes
APENAS as medicoes referentes as despesas
com fato gerador inicial a partir de margo de
2022

Langar no sistema a
autorizacao de
liguidagao - AL
Encaminhar a
Contabilidade

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

Observagao ‘
—

Os setores devem ficar atentos aos
prazos, pois tante as medigSes
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.

conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.
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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

Execuglo por AF [

Cnntl'lh
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ANEXO XI - FLUXOGRAMA DE ANULAGAO DE CONTRATO

« Emite oficio e encaminha « Faz anulacdo de AF

« Fazanulacdo de AE

3o setor cidades conforme oficio
contratagdes atraves do = Encaminha ao setor « Encaminha ao setor
protocolo digital de licitagdes contabilidade

» Faz anulacdo de empenho « Faz conferéncia
» Faz anulacdo da resenva,
quando necessario

: - : « Arquiva processos na
« Encaminfa a secretaria

secretaria
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ANEXO XII - FLUXOGRAMA DE ANULACAO DE ARP

Anulacao de ARP

= Emite oficio e encaminha » Faz anulacdo de AE e AF + Faz anulagdo de empenho

ao setor cidades conforme oficio '+ Faz anulacao da reserva,
contratacoes atraves do » Encaminha ao setor quando necessario
protocolo digital contabilidade ‘= Encaminha a secretaria

» Faz conferéncia

» Arquiva processos na
secretaria
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ANEXO XIII - FLUXOGRAMA DE ANULACAO DE COMPRA DIRETA

« Emite oficio & encaminha - Fazanulacio de AE e AF « Faranulacdo de empenho
a0 setor de compras conforme oficio « Fazanulacio dareserva,
atraves do protocolo - Enn:ammh-a an setor quando necessario
digital contabilidade « Encaminha & secretaria

« Faz conferencia

= Arguiva proCessos na
secretaria
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ANEXO XIV - FLUXOGRAMA DE ADITIVO DE PRAZO

= Oficio com a
justificativa;
sCronograma fisico
financeiro;
*Protocola.

SECRETARIA
REQUISITANTE

sAnalisa o parecer.

Realiza os ajustes,
SECRETARIA Caso nece:‘.5eiriu;

e lRIE R L e Ratifica o parecer;

sEncaminha a
Licitacdo.

do aditivo;
sEncaminha a
Procuradoria.

+Finaliza o Aditivo,
coleta assinaturas;
rPublica extrato do
aditivo;

*Envia a Secretaria.

*Emite a minuta

PROCURADORIA

sElabora o Parecer
Juridico;

sDevolve a
Secretaria para
ratificagdo e
manifestacio [se
houver).

*Recebe o aditivo e

SECRETARIA assina os
e L T i documentos;

Autenticar documento em https://saomateus.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade
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ANEXO XV - FLUXOGRAMA DE ADITIVO DE PRORROGAGCAO (SERVICOS CONTINUOS)

Oficio com o pedido
e a justificativa;
Copia do contrato;

Cronograma fisico
financeiro;

SECRETARIA

REQUISITANTE

Encaminha ao Setor
de Compras para
comprovar
vantajosidade.

» Realiza a
reserva
orcamentaria;

CONTABILIDADE )
* Encaminha

para o Gestor
assinar.

COMPRAS

SECRETARIA

REQUISITANTE

*Realiza cotagdo de
precos para
comprovagio de
vantajosidade;

*Encaminha 3 Sec.
Requisitante para
aprovagdo e
ratificagdo do
mesmo.

* O Gestor assina a

reserva
orgamentaria;

' Encaminha ao
Setor de Licitagdo
para elaboracio da
Minuta do Aditivo.

*Ratifica e aprova o
Cuadro
Comparativo de
SECRETARIA Pregos;

REQUISITANTE sEncaminha a

Contabilidade

para pré-

empenho.

Elabora a Minuta
do aditivo;
Encaminha para
Parecer Juridico.
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sFinaliza o aditivo;
Elabora o Parecer

e #Coleta as
Juridico;

assinaturas;
=Publica;
*Encaminha a

Secretaria

Requisitante.

sRatifica o Parecer
SECRETARIA Juridico;
REQUISITANTE sEncaminha a

Licitacdo.

Tl Encaminha para a
Secretaria para
ratificagdo e
manifestagdo  (se
houver).

* Racebe o aditivo e assina

LI os documentos;

REQUISITANTE

* Gere a despesa.
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ANEXO XVI - FLUXOGRAMA DE ADITIVO DE PRORROGAGAO (ALUGUEL DE IMOVEIS)

Oficio com o pedido

SECRETARIA ea juﬂiﬁmﬁva;
REQUISITANTE i
Encaminha a

Contabilidade para
Reserva.

+Emite o laudo de

avaliagdo do
COMISSAO DE imovel, a fim de

AVALIACAO DE Ccomprovar a

BENS IMOVEIS vantajugiade;

*Encaminha para o
Gestor ratificar.

CONTABILIDADE sEncaminha a Sec.

SECRETARIA

REQUISITANTE

+Realiza a reserva
orcamentaria;

Requsitante para
o Gestor assinar.

*(0 Gestor ratifica o
Laudo de Avaliagdo;

s*Encaminha ao Setor
de Licitagdo para
elaboragdo da Minuta
do Aditivo.

*( Gestor assina a
reserva
orcamentaria;

SECRETARIA

e *Encaminha
Comissao de
AvaliagSo de Bens
Imdveis.

*Elabora a Minuta do
Aditivo;

*Encaminha para
Parecer luridico.
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+Finaliza o aditivo;
Elabora o Parecer

Juridico: #Ratifica o Parecer .;:;;I;t:ts;jas.
PROCURADORIA Encaminha para a SECREMRIA Jurldmc?; . +Publica;
A LB bl .
Secretaria para REQUISHERTE E_n_cammlnha @ *E " ha 3
ratificacdo e Licitagao. 5 ncaer: —
. o ecretaria
manifestacac  (se Requisitante.

houver).

* RBecebe o aditivo e assina
os documentos;
* Gere a despesa.

SECRETARIA

REQUISITANTE
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ANEXO XVII - FLUXOGRAMA DE ADITIVO DE VALOR (ATE 25%/50%)

«Oficio com
justificativa;
*Protocola.

SECRETARIA
REQUISITANTE

* Elabora a
Minuta do
Aditivo;

* Encaminha para
Parecer
Juridico.

* O Gestor assina a

#Realiza a reserva reserva

orgamentaria; orgamentaria;
*Encaminha a SECRETARIA *Encaminha ao
CONTABILIDADE .
Secretaria REQUISITANTE Setor de licitagéo
Requisitante para para elaboragdo
o Gestor assinar. da Minuta do
Aditivo.
* Elabora o
Parecer Juridico; « Ratifica o
* Encaminha para Parecer Juridico;
PROCURADORIA [Ty LELLE R
» REQUISITANTE - Encaminha é
para ratificacdo Fefiess

e manifestacio
(Se houver).
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* Finaliza o aditivo;

* Coleta as assinaturas;

* Publica;

* Encaminha a
Secretaria
Requisitante.

SECRETARIA

REQUISITANTE

* Recebe o aditivo e
assina os
documentos;

* Gere a despesa.

conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.
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ANEXO XVIII - FLUXOGRAMA DE ADITIVO DE ACRESCIMO E DECRESCIMO (REPLANILHAMENTO)

*Oficio com a
justificativa;
*Protocola;
Em caso de obras,
juntada dos
documentos da
Engenharia, com
planilhas separadas
para acréscimo e
decréscimo.

*Realiza a reserva
orcamentaria em
caso de acréscimo
de valor®;

sEncaminha &
Secretaria
requisitante para
o Gestor assinar.

SECRETARIA
REQUISITANTE

CONTABILIDADE SECRETARIA

REQUISITANTE

* Elabora o Parecer
Juridico;

* Elabora a Minuta
do Aditivo;
Encaminha para
Parecer Juridico.

* Encaminha para a
Secretaria para
ratificacdo e
manifestagao (Se
houver).

PROCURADORIA SECRETARIA

REQUISITANTE

& 0 Gestor assina a
reserva
orgamentaria;

*Encaminha ao
Setor de Licitagdo
para elaboragdo
da Minuta do
Aditivo.

*Caso ndo tenha aumento de valor ao contrato, a Secretaria requisitante protocola o pedido diretamente para o Setor de Licitagdo.

* Ratifica o Parecer
Juridico;

* Encaminha a
Licitacdo.
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* Finaliza o aditivo;

* Coleta as assinaturas;

* Publica;

* Encaminha &
Secretaria
Requisitante.

* Recebe o aditivo e

SECRETARIA assina os
REQUISITANTE documentos;

* Gere a despesa.
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ANEXO XIX - FLUXOGRAMA PARA ALTERACAO DE RAZAO SOCIAL

+Oficio com
justificativa;
*Protocola.

SECRETARIA
RECQUISITANTE

* Analisa o parecer.
Realiza os ajustes,
SECRETARIA caso necessario;
LS LBV LIS e Ratifica o parecer;
* Encaminha a

Licitagao.

*Emite a Minuta do
Aditivo;

*Encaminha a
Procuradoria.

* Finaliza o Aditivo,

coleta assinaturas;
Publica extrato do
aditivo;

* Envia a Secretaria.

PROCURADORIA

SECRETARIA

REQUISITANTE

conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.
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sElabora o Parecer
Juridico;

s*Devolve a
Secretaria para
ratificagdo e
manifestacdo (se
houver).

Recebe o aditivo e
assina os
documentos.

72





