PREFEITURA DE PALMAS
CASA CIVIL DO MUNICIPIO DE PALMAS

DECRETO N° 1.702, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2019.

Altera o Decreto n° 1.031, de 29 de maio de
2015, para ajustar o fluxo dos procedimentos
para gestdo das despesas publicas a
organizagao administrativa municipal vigente.

A PREFEITA DE PALMAS, no uso das atribuicbes que lhe confere o art. 71,
incisos | e lll, da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Os arts. 8°, 9°, 43, 46, 54, 55, 61, 72, 73, 74, 81, 84 e 85 do Decreto n°
1.031, de 29 de maio de 2015, passam a vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 8° A execugcao da despesa orgamentaria da administragcdo direta e
indireta obedecera aos valores das cotas orgamentarias e financeiras
definidos anualmente pelo Orgdao Central do Sistema de Planejamento e
Orcamento. (NR)

“Art. 9° O Orgdo Central do Sistema de Planejamento e Orgamento podera
contingenciar, a qualquer tempo, saldos disponiveis para garantir o equilibrio
orcamentario-financeiro do municipio de Palmas e para compatibilizar a
execucgao de despesas com o ingresso de recursos. (NR)”

Il - Casa Civil do Municipio de Palmas, publicacdes no Diario Oficial da
Unido. (NR)”

“Art. 46. Os processos de despesa, no todo ou em parte, com bens e servigos
em tecnologia da informagdo e comunicagdo, deverdo obrigatoriamente
iniciar-se com a elaboracéo de projeto basico, de responsabilidade do 6rgao
solicitante, que sera submetido a Agéncia de Tecnologia da Informagédo do
Municipio de Palmas (AGTEC), nos termos da legislacéo aplicavel. (NR)

§ 2° Compete a AGTEC a elaboragdo ou convalidagdo das especificagoes
técnicas das despesas com bens e servigos relacionados a tecnologia da
informacéao. (NR)”

§ 3° A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Humano
devera autuar processo administrativo relativo ao processamento da folha de



PREFEITURA DE PALMAS
CASA CIVIL DO MUNICIPIO DE PALMAS

pagamento do Poder Executivo Municipal e encaminhar a Secretaria
Municipal de Finangas para pagamento. (NR)

“Art. 55. Compete ao Orgdo Central do Sistema de Gestdo e de Recursos
Humanos o gerenciamento e operacionalizacdo da despesa de pessoal no
que se refere a folha de pagamento, bem como a manutengdo dos saldos
orcamentarios necessarios a execugao. (NR)”

Paragrafo unico. Somente é obrigatéria a emissdo de parecer juridico nas
contratacdes de pequeno valor, com fundamento no art. 24, | ou Il, da Lei n°®
8.666, de 21 de junho de 1993, quando houver necessidade de analise de
minuta de contrato ou o gestor tenha suscitado duvida juridica sobre tal
contratacdo. (NR)”

“Art. 72. As solicitagbes de alteragbes orgamentarias serdo processadas pelo
Orgdo Central do Sistema de Planejamento e Orgamento, incumbindo ao
gestor da Pasta, por ato proprio, estabelecer a forma e prazos de atendimento
dos pedidos. (NR)”

“Art. 73. E vedado o cancelamento de dotagdes orgamentarias previstas para
despesas de pessoal e encargos sociais, servigo da divida publica, auxilio-
transporte, vale-transporte, despesas de contrapartida e DCG, visando
atender créditos adicionais dos grupos de outras despesas correntes,
investimentos e inversdes financeiras, exceto se comprovada por meio de
projecdes, elaborada pela unidade gestora solicitante de acordo com o
estabelecido no art. 72 deste Decreto, a existéncia de recursos para executar
as referidas despesas até o encerramento do exercicio. (NR)”

“Art. 74. A qualquer tempo o Orgdo Central do Sistema de Planejamento e
Orcamento podera proceder a abertura de créditos adicionais para a
cobertura de despesas ou a indisponibilidade de créditos orcamentarios para
a adequacao da Lei Orgcamentaria aos niveis de receita realizada.(NR)”

Paragrafo unico. O Orgdo Central do Sistema de Planejamento e Orcamento
podera realizar, por ato proprio, modificagao parcial dos Anexos de que trata o
caput, para fins de adequagdo a execugdao orgamentaria, respeitada a
finalidade legalmente instituida. (NR)”
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“‘Art. 84. As unidades gestoras, para acessar os modulos do Sistema
Integrado de Gestdo, deverdo observar as diretrizes estabelecidas pela
Agetec, em ato conjunto com o Orgao Central do Sistema de Planejamento e
Orgamento ou outro 6rgao normatizador do médulo a ser operacionalizado.
(NR)

Art. 85. Compete ao Orgdo Central do Sistema de Planejamento e Orcamento
a publicacdo de ato quanto o encerramento do exercicio financeiro,
estabelecendo prazos da execugao orgamentaria. (NR)”

Art. 2° O Anexo Il ao Decreto n® 1.031, de 29 de maio de 2015, passa a
vigorar na conformidade do Anexo Unico a este Decreto.

Art. 3° Sdo revogados no Decreto n° 1.031, de 29 de maio de 2015:
| -0§ 3°doart. 37;

Il - o art. 57, inciso Il e alinea “a”;

Il - os §§ 1° a4° do art. 72.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
Palmas, 22 de fevereiro de 2019.

CINTHIA ALVES CAETANO RIBEIRO
Prefeita de Palmas

Guilherme Ferreira da Costa Thiago de Paulo Marconi
Secretario da Casa Civil do Municipio Secretario de Planejamento e
de Palmas Desenvolvimento Humano - Interino



PREFEITURA DE PALMAS

CASA CIVIL DO MUNICIPIO DE PALMAS

ANEXO UNICO AO DECRETO N° 1.702, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2019.

“ANEXO Il AO DECRETO N° 1.031, DE 29 DE MAIO DE 2015.

TABELA A - FLUXO DO PROCESSO COM REALIZAGAO DE PROCEDIMENTO LICITATORIO

Etapa Processo Responsavel
1.1.1 - Levanta demanda e realiza cotagdes de pregos;
1.1.2 - Preenche o formulario de Solicitagao de Compras de Bens e
Servigos / Termo de Referéncia — Anexo |; Setor
1.1 1.1.3 - Solicita autorizagdao do Ordenador de Despesas e colhe as Demandante/
assinaturas com as identificagdes por meio de carimbo; Solicitante
114 - Encaminha a solicitagdo para Assessoria de
Planejamento/equivalente;
1.2.1 - Confere se a despesa esta de acordo com o PPA e LOA,;
1.2.2 - SE REGULAR: Apo6s assinatura na Solicitagdo de Compras de .
Bens e Servigos / Termo de Referéncia — Anexo |, encaminha a Asses_:sorla de
1.2 solicitagao para a Nucleo Setorial de Financgas, Plane_Jamento/
1.2.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitacdo ao setor demandante equivalente
Fase para adequacdes;
Interna 1.3.1 - Analisa a solicitagao:
1 1.3.2 - SE REGULAR: Autua o processo, numera as folhas e rubrica;
1.3.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagdo ao setor demandante
para adequacgéo; . .
1.3.4 - Junta ao processo a requisicdo de compras do sistema de Nucle_o Setorial de
1.3 gestao, devidamente assinada pelo responsavel pelo ndcleo setorial , If|nanga§/
do sistema estruturante financeiro da unidade; orgéo de origem
1.3.5 - Envia a requisi¢cdo de compras e materiais;
1.3.6 - Encaminha o] processo a Assessoria de
Planejamento/equivalente;
1.4.1 - Libera a requisicdo e gera a nota de reserva eletrOnica,
quando for o caso, devendo esta ser juntada ao processo e assinada Assessoria de
14 pelo responsavel pelo nucleo setorial do sistema estruturante de Planeiamento/
' planejamento e orgamento da unidade; )
1.4.2 - Elabora despacho de encaminhamento do processo ao Nucleo equivalente
Setorial de Controle Interno para analise;
2.1.1 - Analisa o processo no que se refere a regularidade e requisitos ) .
formais. Nucleo Setorial de
Fase 2.1.2 - SE REGULAR: Encaminha o processo & Superintendéncia de Controle
Externa 21 Compras e Licitagdes. Interno/SETCI
2 2.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao 6rgao de origem;
3.1.1 - Confere as especificagdes do termo de referéncia, verifica a
modalidade, elabora a minuta do edital, contrato/Ata de registro de
precos, quando for o caso;
Fase 3.1.2 - Realiza novas cotagbes caso seja necessario; Superintendéncia
E 3.1.3 - SE REGULAR: Encaminha o processo a Procuradoria Geral
xterna 3.1 do Municioi D ; 38 da Lei de Compras e
3 o Municipio, para a emissdo de parecer, conforme art. a Lei Licitacoes

8.666/93;
3.1.4 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao 6rgao de origem
para providéncias cabiveis;
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4.1.1 - Manifesta-se quanto a minuta do edital, contrato/ata de

Fase : .
Externa | 4.1 Zeci:]lgtro ge precos, conforme o caso; _ o PGM
4 A2 evolve o processo para a Superintendéncia de Compras e
Licitacdes;
5.1.1 - Providencia a publicagao da Intengao de Registro de Precos, se
se tratar de licitacdo para “Registro de Pre¢os”;
5.1.2 - Publica o Aviso de Licitacdo no Diario Oficial do Municipio,
Unido e em Jornal de Grande Circulagdo, conforme o caso, e no Portal
da Transparéncia. Se verba Estadual, faz a publicagdo no Diario Oficial
Fase do Estado; . . . : Superintendéncia
E 5.1.3 - Providéncia o envio de informagdes para o SICAP/TCE;
xterna 5.1 L . . . de Compras e
5 5.1.4 - Solicita por e-mail a assinatura eletrénica do ordenador de Licitagbes
despesas no SICAP/TCE;
5.1.5 - Realiza o Certame;
5.1.6 - Adjudica o (s) vencedor (es) do procedimento licitatorio;
5.1.7 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de Controle
Interno/SETCI, para andlise e aprovagdo da Homologagdo do
procedimento licitatorio;
611 - Anallsa 0 processo e verifica a regularidade do certame Nicleo Setorial de
Fase Iéc;taztorloé G . < o Controle
Externa 6.1 1.2 - SE RE _ULAR. Apr(.)va a Homologagdo do Ordenador da Interno/SETCI
6 Despesa e posterior empenho; _
6.1.3 - Devolve o processo ao 6rgao de origem;
7.1.1- Providencia a Homologagédo do certame pelo Ordenador de
Fase Despesas e emite a Ata Final, quando for o caso;
Interna 7.1 |7.1.2 - Devolve o processo para Superintendéncia de Compras e orgéo de origem
7 Licitagdes;
9.1.1 - Toma providéncias quanto ao SICAP/TCE;
9.1.2 - Publica o aviso de resultado da licitagao;
9.1.3 - Formaliza as Atas de Registro de Pregos e gera o cédigo de | Superintendéncia
8.1 |cotagdo, quando for o caso; de Compras e
9.1.4 - Encaminha o Processo para a Secretaria Municipal de Finangas Licitacdes
para emissao do documento de “Resumo para Empenho;
Fase
Externa
8 9.2.1 - Emite o documento “Resumo para Empenho”;
9.2.2 - Nos casos de Registro de Pregos, a Secretaria Municipal de
Financas emite o documento de “Resumo para Empenho”, somente Secretaria
8.2 |apos a juntada da nota de reserva ao processo pelo 6rgdo de origem; Municipal de
9.2.3 - Encaminha o processo para o 6rgao de origem para emissao do Finangas
Empenho;
Fase 9.1.1 - Emite a nota de empenho, colhe a assinatura do Ordenador
I de Despesas e verifica a regularidade fiscal da contratada; Nucleo Setorial de
nterna 9.1 ; : L o ;
9 9.1.2 - Encaminha os autos a Assessoria Juridica para formalizagdo do Financas

contrato quando for o caso;
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Fase
Interna
10

10.1

10.1.1 - Formaliza o contrato, utilizando a minuta contratual analisada
pela PGM na fase externa 4 desta Tabela;

10.1.2 - Devolve o processo ao Nucleo Setorial de Finangas do
orgéo de origem;

Assessoria
Juridica

Fase
Interna
1

11.1.1 - Convoca o fornecedor para retirar a Nota de Empenho,
Autorizagao de Entrega e /ou assinar o contrato, quando for o caso;
12.1.2 - Informa o fornecedor/prestador de servigos as condicdes para
a prestagdo do servico, prazo de entrega de acordo com o edital,
proposta ou contrato/ata de registro de pregos;

11.1.3 - Publica extrato do contrato, conforme ANEXO IX; quando for o
caso;

11.1.4 - Publica Portaria de designag¢ao de Gestor e Fiscal do contrato;
11.1.5 - O Gestor do Contrato efetua o cadastro do contrato software
de gestao de contratos e anexa o relatério de cadastro no processo;
11.1.6 - O Gestor do Contrato providéncia o envio de informacdes
para o SICAP/TCE;

11.1.7 - Sendo material encaminha as notas de empenhos para o
Almoxarifado/Patriménio;

11.1.8 - Ndo sendo material, o érgado de origem aguarda a realizacédo
dos servigos;

Nucleo Setorial de
Financas

Fase
Externa
12

121

12.1.1 - O Almoxarifado/Patrimbnio, quando se tratar de material de
consumo/permanente, recebe o material, verifica se estd de acordo
com a nota de empenho;

12.1.2 - Se em conformidade, atesta o recebimento na Nota Fiscal
(registrando o numero de patriménio, no caso de bens permanentes) e
emite a entrada de material — EMS;

12.1.3 - Caso contrario, devolve-o ao fornecedor e determina o prazo
para nova entrega;

12.1.4 - Nos casos de materiais, produtos e bens de tecnologia da
informagéo, a aceitagdo destes fica condicionado a laudo de vistoria e
aceite de equipamentos da Diretoria Geral de Tecnologia de
Informagao da Secretaria de Finangas, conforme norma especifica;
12.1.5 - Remete ao 6rgao de origem os documentos atestados;

Almoxarifado/
Patriménio

Fase
Interna
13

131

13.1.1 - Apds o regular atesto do documento fiscal, emite nota de
liquidagdo, colhe as assinaturas para autorizagdo de pagamento do
Ordenador de Despesa,

13.1.2 - Solicita ao Almoxarifado/Patriménio a requisicdo de saida de
material, quando for o caso;

13.1.3 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de Controle
Interno/SETCI;

Nucleo Setorial de
Financas

Fase
Externa
14

141

14.1.1 - Analisa o processo:

14.1.2 - SE REGULAR: Encaminha o processo para a Secretaria de
Finangas para pagamento;

14.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao responsavel pela
corregao;

Nucleo Setorial de
Controle
Interno/SETCI

Fase
Externa
15

15.1

15.1.1 - Emite nota de pagamento, com a devida assinatura do
emitente;

15.1.2 - Apdés pagamento, a Superintendéncia do Tesouro Municipal
devolve o processo para a secretaria de origem;

Secretaria
Municipal de
Financas
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Fase
Interna
16

16.1

16.1.1 - ApGs a execucgao total realiza o procedimento de arquivamento
do processo;

Nucleo Setorial de
Financas
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TABELA B - FLUXO DO PROCESSO COM DISPENSA EM RAZAO DO VALOR

(COMPRA DIRETA)

Fase
Interna
1

Etapa

Processo

Responsavel

1.1

1.1.1 - Levanta demanda e realiza cotagbes de pregos,
neste caso podera ser 1 (uma);

1.1.2. - Preenche o formulario de Solicitagdo de Compras de
Bens e Servicos / Termo de Referéncia — Anexo |;

1.1.3 - Solicita autorizagdo do Ordenador de Despesas e
colhe as assinaturas com as identificagcbes por meio de
carimbo;

1.1.4 - Encaminha a solicitagdo  para  Assessoria de

Setor Demandante

1.2

1.2.1 - Confere se a despesa esta de acordo com o PPA e
LOA;

1.2.2 - SE REGULAR: Apods assinatura na Solicitagao de
Compras de Bens e Servigcos / Termo de Referéncia —
Anexo |, encaminha a solicitagdo para o Nucleo Setorial de
Finangas;

1.2.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagao ao setor
solicitante para adequagoes;

Assessor de
Planejamento/
equivalente

1.3

1.3.1 - Analisa a solicitagao:

1.3.2 - SE REGULAR: Autua o processo, numera as folhas
e rubrica;

1.3.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagdo ao setor
solicitante para adequacéao;

1.3.4 - Obtém as certidbes da empresa que apresentou a
proposta de preco;

1.3.5 - Junta a justificativa do Ordenador de Despesa para a
compra direta;

1.3.6 - Junta ao processo a requisicdo de compras,
devidamente assinada pelo responsavel pelo nucleo
setorial do sistema estruturante financeiro da unidade;
1.3.7 - Encaminha o processo a Assessoria de
Planejamento/equivalente;

Nucleo Setorial de
Financas

1.4

1.4.1 - Libera a requisicdo e gera a nota de reserva
eletrbnica, quando for o caso, devendo esta ser juntada ao
processo e assinada pelo responsavel pelo nucleo setorial
do sistema estruturante de planejamento e orcamento da
unidade;

1.4.2 - Elabora Despacho de encaminhamento do processo
ao Nucleo Setorial de Controle Interno;

Assessoria de
Planejamento/
equivalente

Fase
Externa
2

2.1

2.1.1 - Analisa o processo no que se refere a regularidade e
requisitos formais.

21.2 - SE REGULAR: Encaminha o processo a
Superintendéncia de Compras e Licitagdes.

2.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao 6rgao de
origem;

Nucleo Setorial de
Controle
Interno/SETCI

Fase
Externa
3

3.1

3.1.1 - Confere as especificacbes do termo de referéncia,
verifica se a modalidade esta de acordo com a previsdo
legal;

3.1.2 - Publica a compra de direta no site;

3.1.3 - Elabora mapa de apuragéo;

3.1.4 - Encaminha o Processo para a Secretaria Municipal
de Finangas para emissdo do documento de “Resumo para

Superintendéncia
de Compras e
Licitagbes

3.2

3.2.1 - Emite o documento de “Resumo para Empenho”;

3.2.2 - Devolve o processo para o Nucleo de Finangas/6rgao

de origem;

Secretaria Municipal
de Financas
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4.1.1 - Emite a nota de empenho, colhe a assinatura do

Fase Ordenador de Despesas, e verifica a regularidade fiscal da . .
Interna 41 contratada: Nucleq Setorial de
4 4.1.2 - Encaminha os autos a Assessoria Juridica para Financas
elaboracdo da minuta contrato, quando for o caso;
Fase 5.1. Caso haja necessidade: .
Interna 5.1 5.1.1 - Elaborar conjuntamente a minuta do contrato em Ajﬁf%sié):a
5 conformidade ao Termo de Referéncia, ao Edital e demais
anexo;
6.1. Caso haja necessidade:
Fase 6.1.1- Manifesta-se quanto a minuta do contrato;
Externa 6.1 6.1.2 - Devolve o processo a Assessoria Juridica do érgao PGM
6 de origem;
Fase 7.1. - Caso haja necessidade: _
Interna 71 | 7.1.1 - Formaliza o contrato; Assessoria
7 7.1.2 - Devolve o processo a Nucleo Setorial de Finangas; Juridica
8.1.1 - Convoca o fornecedor para retirar a Nota de
Empenho, Autorizacao de Entrega e /ou assinar o contrato,
quando for o caso;
8.1.2 - Informa o fornecedor/prestador de servigos as
condigdes para a prestacao do servigo, prazo de entrega de
acordo com o edital, proposta ou contrato/ata de registro de
precos;
8.1.3 - Publica extrato do contrato, conforme ANEXO IX;
Fase quando for o caso; Nucleo Setorial de
Interna 8.1 | 8.1.4 - Publica Portaria de designagao de Gestor e Fiscal do Finangas
8 contrato;
8.1.5 - O Gestor do Contrato efetua o cadastro do contrato
software de gestdo de contratos e anexa o relatério de
cadastro no processo;
8.1.6 - Sendo material encaminha as notas de empenhos
para o Almoxarifado/Patriménio;
8.1.7 - Nao sendo material, o érgdo de origem aguarda a
realizagado dos servigos;
9.1.1 - O Almoxarifado/Patriménio, quando se tratar de
material de consumo/permanente recebe o material, verifica
se esta de acordo com a nota de empenho;
9.1.2 - Se em conformidade, atesta o recebimento na Nota
Fiscal (registrando o numero de patrimbnio, no caso de
Fase bens permanentes) e emite a entrada de material — EMS;
Externa o1 9.1.3 - Caso contrario, devolve-o ao fornecedor e determina Almoxarifado/
9 . 0 prazo para nova entrega; Patriménio
9.14 - Nos casos de materiais, produtos e bens de
tecnologia da informagdo, a aceitagdo destes fica
condicionado a laudo de vistoria e aceite de equipamentos,
conforme norma especifica;
9.1.5 - Remete ao 6rgdo de origem os documentos
atestados;
10.1.1 - Apds o regular atesto do documento fiscal, emite
nota de liquidagao, colhe as assinaturas do Ordenador de
Fase Despesa para autorizagdo de pagamento; ] )
Interna | 104 | 10.1.2 - Solicita ao Almoxarifado/ Patriménio a requisicao de | Nucleo Setorial de
10 saida de material, quando o caso; Financas

10.1.3 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de
Controle Interno/SETCI;
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Fase
Externa
11

11.1.1 - Analisa o processo:

11.1.2 - SE REGULAR: encaminhar o processo para a
Secretaria de Finangas para pagamento;

11.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao
responsavel pela corregao;

Nucleo Setorial de
Controle
Interno/SETCI

Fase
Externa
12

121

12.1.1 - Emite a nota de pagamento;
12.1.2 - Ap6s pagamento, a Diretoria Municipal do Tesouro
encaminha processo para a secretaria de origem;

Secretaria
Municipal de
Financas

Externa
13

131

13.1.1 - Apds a execugéo total realiza o procedimento de

arquivamento do processo;

Nucleo Setorial de
Finangas

TABELA C- FLUXO DO PROCESSO COM INEXIGIBILIDADE E DISPENSA

Fase
Interna
1

Etapa

P

Responsavel

1.1

1.1.1 - Levanta demanda, providencia a documentagao
comprobatdria para a inexigibilidade juntamente com a
comprovagao do prego;

1.1.2 - Preenche o formulario de Solicitagdo de Compras de
Bens e Servigos / Termo de Referéncia — Anexo |;

1.1.3 - Elabora a justificativa acerca da razdo da escolha;
1.1.4 - Solicita autorizacdo do Ordenador de Despesas e
colhe as assinaturas com as identificacdes por meio de
carimbo;

1.1.5 - Encaminha a solicitagdo para Assessoria de
Planejamento/equivalente;

Setor Demandante

1.2

1.2.1 - Confere se a despesa esta de acordo com o PPA e
LOA;

1.2.2 - SE REGULAR: Apés assinatura na Solicitagao de
Compras de Bens e Servigos / Termo de Referéncia — Anexo
I, encaminha a solicitagdo para a Nucleo Setorial de
Financgas,

1.2.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagdo ao setor
solicitante para adequagdes;

Assessor de
Planejamento/
equivalente

1.3

1.3.1 - Analisa a solicitagao:

1.3.2 - SE REGULAR: Autua o processo, numera as folhas e
rubrica;

1.3.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagdo ao setor
demandante para adequacéo;

1.3.4 — Junta ao processo a requisicdo de compras do
sistema de gestado, devidamente assinada pelo responsavel
pelo nucleo setorial do sistema estruturante financeiro da
unidade;

1.3.5 - Envia a requisicdo de compras e materiais;

1.3.6 — Encaminha o processo a Assessoria de
Planejamento/equivalente;

Nucleo Setorial
de Finangas

1.4

1.4.1 - Libera a requisicdo e gera a nota de reserva
eletrénica, quando for o caso, devendo esta ser juntada ao
processo e assinada pelo responsavel pelo nucleo setorial do
sistema estruturante de planejamento e orgamento da
unidade;

1.4.2 - Encaminha a Assessoria Juridica;

Assessoria de
Planejamento/
equivalente

1.5

1.5.1 - Elabora do despacho e minuta do contrato, quando for
0 caso;
1.5.2 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de Controle

Assessoria Juridica
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2.1.1 - Analisa o processo no que se refere a regularidade e
requisitos formais.

Nucleo Setorial

Fase 2.1.2 - SE REGULAR: Encaminha a Procuradoria Geral do de Controle
Externa 2.1 | Municipio, se for o caso; Interno/SETCI
2 2.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao 6rgao de
origem;
3.1.1 - Manifesta-se quanto a legalidade do processo;
3.1.2 - SE REGULAR: Emite parecer quanto a legalidade da
Fase inexigibilidade ou dispensa, a minuta do despacho e minuta
Externa 31 do contrato, quando for o caso; PGM
3 "1 3.1.3 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de
Finangas/érgao de origem;
3.1.4 - SE IRREGULAR: devolve o processo ao 6rgéo de
origem para providéncias cabiveis;
4.1.1 - Colhe a assinatura do Ordenador de Despesa no ato
de inexigibilidade ou dispensa;
4.1.2 - Encaminha o extrato do ato para publicagdo no
Fase 41 Diario Oficial do Municipio e na Imprensa Nacional, quando Nucleo Setorial de
Interna " | for o caso; Finangas
4 4.1.3 - Apo6s acostado aos autos a publicagdo, estes seréo
encaminhados a Secretaria Municipal de Finangas para
impressao do documento de “Resumo para Empenho’;
Fase 5.1.1 - Analisa a documentagdo e emite o documento de Secretaria
Externa | 5.1 | ‘Resumo para Empenho”; Municipal de
5 5.1.2 - Devolve os autos ao érgéo de origem para emissdo do Financas
empenho;
6.1.1 - Emite a nota de empenho, colhe assinatura do
Fase Ordenador de Despesas, e verificar a regularidade fiscal da . )
Interna 6.1 | contratada; Ncleo Setorial de
6 6.1.2 - Encaminha os autos a Assessoria Juridica para Financas
formalizagao do contrato quando for o caso;
Fase 7.1.1 - Formaliza o contrato, utilizando a minuta contratua
Externa | 7.1 | gnalisada pela PGM na fase externa 3 desta Tabela; Assessoria Juridica
7 7.1.2 — Devolve o processo ao 6rgao de origem;
8.1.1 - Convoca o fornecedor para retirar a Nota de
Empenho, Autorizagdo de Entrega e /ou assinar o contrato,
quando for o caso;
8.1.2 - Informa o fornecedor/prestador de servicos as
condigbes para a prestagdo do servico, prazo de entrega
de acordo o edital, proposta ou contrato/ata de registro de
precgos;
8.1.3 - Publica extrato do contrato; quando for o caso;
Fase 8.1.4 - O Dirigente do Org&o designa o Gestor e Fiscal do | Nucleo Setorial de
Interna 8.1 | contrato; Finangas
8 8.1.5 - O Gestor do Contrato efetua o cadastro do contrato

software de gestdo de contratos e anexa o relatério de
cadastro no processo;

8.1.6 - O Gestor do Contrato providéncia o envio de
informagdes para o SICAP/TCE;

8.1.7 - Sendo MATERIAL encaminha as notas de empenhos
para o Almoxarifado/Patriménio;

8.1.8 - Nao sendo, o 6rgao de origem aguarda a realizagéo
dos servicos;
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9.1.1 - O Almoxarifado/Patriménio, quando se tratar de
material de consumo/permanente recebe o material, verifica
se esta de acordo com a nota de empenho;

9.1.2 - Se em conformidade, atesta o recebimento na Nota
Fiscal (registrando o numero de patrimdnio, no caso de bens
permanentes) e emite a entrada de material - EMS;

Fase 9.1.3 - Caso contrario, devolve-o ao fornecedor e determina o Almoxarifado/
Externa 9.1 | prazo para nova entrega; Patrimani
9 9.14 - Nos casos de materiais, produtos e bens de atnmonio
tecnologia da informagdo, a aceitacdo destes fica
condicionado a laudo de vistoria e aceite de equipamentos
pela Diretoria Geral de Tecnologia da Informagdo da
Secretaria  Municipal de Finangas, conforme norma
especifica;
9.1.5. Remete ao 6rgéo de origem os documentos atestados;
11.1.1 - Apds o regular atesto do documento fiscal, emite
nota de liquidagao, colhe as assinaturas do responsavel pelo
nacleo setorial do sistema estruturante de planejamento e
Fase orcamento da unidade e do Ordenador de Despesa, ’ ]
Interna | 10.1 | @anexando-a no processo; Nucleo Setorial de
10 11.1.2 - Solicita ao Almoxarifado/ Patriménio a requisigéo de Financas
saida de material, quando o caso;
11.1.3 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de
Controle Interno/SETCI;
11.1.1 - Analisa o processo:
11.1.2 - SE REGULAR: encaminhar o processo para a Nicleo Setorial de
Fase 11.1 Secretaria de Finangas para pagamento; Controle
Externa 11113 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao Interno/SETCI
1 responsavel pela correcao;
Fase 12.1.1 - Emite a nota de pagamento; ) o
Externa | 12.1| 12.1.2 - Ap6s pagamento a Superintendéncia do Tesouro | Secretaria Municipal
12 Municipal encaminha o processo para a secretaria de origem; de Financas
Fase 13.1.1 - Apds a execugdo total realiza o procedimento de | Nucleo Setorial de
Externa | 13.1| arquivamento do processo; Controle
13 Interno/SETCI
TABELA D - FLUXO DO PROCESSO COM ADESAO A ATA DE
REGISTRO DE PREGOS DO MUNICIPIO DE PALMAS
Etapa Processo Responsavel
1.1.1 - Levanta a demanda e solicita autorizacdo do
Ordenador de Despesa; Setor
1.1 1112 - Encaminha memorando & Assessoria de Demandante
Planejamento/equivalente solicitando providencias;
Fase 1.2.1 - Confere se a despesa esta de acordo com o PPA e
Interna LOA; Assessor de
1 1.2 1.2.2 - SE REGULAR: Encaminha a solicitagdo para a Planejamento/e
Nucleo Setorial de Financas, quivalente
1.2.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagdo ao setor;
1.3.1 - Analisa a solicitacao:
1.3.2 - SE REGULAR: Elabora Oficio ao Orgéo Gerenciador . .
1.3 | solicitando autorizagdo para adesao; Nucleo Setorial

1.3.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitacdo ao setor
demandante para providéncias;

de Financas
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2.1.1 - Verifica se ha Ata de Registro de Pregos para
atender a solicitacao; )
2.1.2 - Caso haja Informa o Orgdo solicitante quanto a

Fase possibilidade de adesao total ou parcial; Superintendéncia
Externa | 21 | 213 - Encaminha os documentos do procedimento de Compras e
2 licitatério para instrucdo do processo; Licitacdes
2.1.4 - Informa o Orgéo solicitante quando n&o houver Ata
de Registro de Precos ou saldo na Atas Registradas;
3.1.1 - Providencia, no minimo, 3 (trés) cotacbes de precos,
para demonstrar vantajosidade econdmica na adesdo de
ata de registro de precos;
3.1.2 - Preenche o formulario de Solicitagdo de Compras de
Bens e Servigos/ Termo de Referéncia — Anexo |;
F 3.1.3 - Elabora a justificativa para a adesao; Nucleo Setorial
ase - ;
Interna 3.1 3.1.4 - Autua o processo, numera as foI_hgsNe rubrica; de Financas
3 3.1.5 - Junta a0 processo a requisicdo c!e compras,
devidamente assinada pelo responsavel pelo nucleo setorial
do sistema estruturante financeiro da unidade;
3.1.6 - Colhe as assinaturas autorizadas;
3.1.7 - Encaminha o processo para Assessoria de
Planejamento/equivalente;
411 - Libera a requisicdo e gera a nota de reserva
eletrbnica, quando for o caso, devendo esta ser juntada ao
Fase processo e assinada pelo responsavel pelo nucleo setorial Assessoria de
Interna 4.1 do sistema estruturante de planejamento e orgamento da Planejamento/e
4 unidade; quivalente
4.1.2 - Elabora o Despacho de encaminhamento parta o
Nucleo Setorial de Controle Interno;
5.1.1 - Analisa o processo no que se refere a regularidade e
requisitos formais; . )
Fase 5.1.2 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao 6rgdo de | Nucleo Setorial de
5 51.3 - SE REGULAR: Encaminha o processo a Interno/SETCI
Superintendéncia de Compras e Licitagdes;
6.1.1 - Verifica se foram atendidos os requisitos da norma
especifica;
Fase 6.1.2 - SE SIM: Elabora a minuta do termo de adeséo; Superintendéncia
Externa 6.1 6.1.3 - Encaminha o processo a Procuradoria Geral do de Compras e
6 Municipio para emiss&o de parecer; Licitacdes
6.1.4 - SE NAO: devolve o processo ao 6rgéo de origem
para as providéncias cabiveis;
7.1.1 - Manifesta-se quanto a minuta do termo de adeséo e
quanto a sua legalidade;
Fase 71.2 - SE REGULAR: Encaminha o processo a PGM
Externa 71 Superintendéncia de Compras e Licitagbes;
7 7.1.3 - SE IRREGULAR devolve o processo ao érgao de
origem ou a Superintendéncia de Compras e Licitagbes,
conforme o caso;
8.1.1- Elabora o Termo de Adesdo a Ata de Registro de
Precos, que devera ser assinado pelo Ordenador de
Despesas; ) .
Fase 8.1.2 - Providencia a publicacdo do extrato do Termo de | SuPerintendéncia
Externa | 8.1 | Adesao a Ata de Registro de Pregos; de Compras e
8 Licitagdes

8.1.3 - Encaminha o Processo para a Secretaria Municipal
de Finangas para emissao do documento de “Resumo para
Empenho;
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8.2

8.2.1 - Emite o documento de “Resumo para Empenho”;
8.2.2 - Devolve os autos ao 6rgao de origem;

Secretaria Municipal
de Financas

Fase
Interna
9

9.1

9.1.1 - Emite a nota de empenho, colhe assinatura do
Ordenador de Despesas, e verifica a regularidade fiscal da
contratada;

9.1.2 - Encaminha os autos a Assessoria Juridica para
formalizag&o do contrato, quando for o caso;

Nucleo Setorial
de Financas

Fase
Interna
10

10.1

10.1.1 - Formaliza o contrato, utilizando a minuta contratual
anexa ao Edital do processo licitatério que originou a ata de
registro de pregos;

10.1.2 - Devolve o processo ao 6rgao de origem;

Assessoria
Juridica

Fase
Interna
1

11.1.1 - Convoca o fornecedor para retirar a Nota de
Empenho, Autorizagdo de Entrega e /ou assinar o contrato,
quando for o caso;

11.1.2 - Informa o fornecedor/prestador de servigos as
condigdes para a prestagédo do servigo, prazo de entrega de
acordo o edital, proposta ou contrato/ata de registro de
precos;

11.1.3 - Publica extrato do contrato; quando for o caso;
11.1.4 - O Dirigente do Org&o designa o Gestor e Fiscal do
contrato;

11.1.5 - O Gestor do Contrato efetua o cadastro do contrato
software de gestdo de contratos e anexa o relatério de
cadastro no processo;

11.1.6 - O Gestor do Contrato providéncia o envio de
informagdes para o SICAP/TCE;

11.1.7 - Sendo material encaminha as notas de empenhos
para o Almoxarifado/Patriménio;

11.1.8 - Nao sendo, o 6rgéo de origem aguarda a realizagao
dos servigos;

Nucleo Setorial
de Financas

Fase
Externa
12

121

12.1.1 - O Almoxarifado/Patriménio, quando se tratar de
material de consumo/permanente recebe o material, verifica
se esta de acordo com a nota de empenho;

12.1.2 - Se em conformidade, atesta o recebimento na Nota
Fiscal (registrando o numero de patrimbénio, no caso de
bens permanentes) e emite a entrada de material — EMS;
12.1.3 - Caso contrario, devolve-o ao fornecedor e
determina o prazo para nova entrega;

12.1.4 - Nos casos de materiais, produtos e bens de
tecnologia da informacdo, a aceitacdo destes fica
condicionado a laudo de vistoria e aceite de equipamentos,
conforme norma especifica;

12.1.5 - Remete ao o6rgdo de origem os documentos
atestados;

Almoxarifado/
Patrimbnio

Fase
Interna
13

131

13.1.1 - Apos o regular atesto do documento fiscal, emite
nota de liquidagéo, colhe as assinaturas do Ordenador de
Despesa para autorizagdo de pagamento;

13.1.3 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de
Controle Interno/SETCI;

Nucleo Setorial
de Financas

Fase
Externa
14

14.1

15.1.1 - Analisa o processo:

15.1.2 - SE REGULAR: encaminhar o processo para a
Secretaria Municipal de Finangas para pagamento;

15.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao
responsavel pela corregao;

Nucleo Setorial
de Controle
Interno/SETCI
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Fase 16.1.1 - Emit’e a nota de pagamentoi o Secretaria
Externa | 454 16.1.2 - Apdés pagamento a Superintendéncia do Tesouro Municipal de
15 Municipal encaminha processo para a secretaria de origem; Financas
Fase : )
Interna | 161 | 16.1.1 - Apés a execugdo total realiza o procedimento de | Nucleo Setorial

16 arquivamento do processo; de Finangas

TABELA E - FLUXO DO PROCESSO COM ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS DE ORGAOS

EXTERNOS
Etapa Processo Responsavel
1.1.1 - Levanta a demanda e solicita autorizacao do
Ordenador de Despesa;
1.1 1.1.2 - Encaminha a solicitagdo & Assessoria de Setor Demandante
Planejamento/equivalente;
1.2.1 - Confere se a despesa esta de acordo com o
PPA e LOA;
1.2.2 - SE REGULAR: Encaminha a solicitagdo Assessor de
1.2 para a Nucleo Setorial de Financas, Planejamento/
1.2.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagdo ao equivalente
setor solicitante para adequacgoes;
1.3.1 - Analisa a solicitacao:
1.3.2 - SE REGULAR: Providencia, no minimo, 3
(trés) cotagcbes de pregos, para demonstrar
F vantajosidade econbmica na adesdo de ata de
ase . ;
Interna registro de precos; o
1 1.3.3 - SE IRREGULAR: Devolve a solicitagdo ao
setor solicitante para adequacao;
1.3.4 - Encaminha Oficio ao Orgdo Gerenciado da
Ata solicitando autorizagao para a adesao;
1.3.5 - Encaminha Oficio ao fornecedor solicitando
sua anuéncia para adesao; ., .
1.3 1.3.6 - Autua o processo, numera as folhas e Nucleo Setorial de

rubrica;

1.3.7 - Preenche o formulario de Solicitagdo de
Compras de Bens e Servicos / Termo de
Referéncia — Anexo I;

1.3.8 - Elabora a justificativa para a adesao;

1.3.9 - Emite requisicdo de compras, que devera
ser assinada pelo responsavel pelo nucleo setorial
do sistema estruturante financeiro da unidade;
1.3.10 - Colhe as assinaturas autorizadas;

1.3.11 - Encaminha a solicitagdo para Assessoria
de Planejamento/equivalente;

Finangas




PREFEITURA DE PALMAS
CASA CIVIL DO MUNICIPIO DE PALMAS

1.4

1.4.1 - Analisa o Termo:

1.4.2 - SE REGULAR: Assina na Solicitagao de
Compras de Bens e Servicos / Termo de
Referéncia — Anexo |;

1.4.3 - SE IRREGULAR: devolve o processo ao
responsavel pela adequagao

1.4.4 - Libera a requisi¢cdo e gera a nota de reserva
eletrénica, quando for o caso, devendo esta ser
juntada ao processo e assinada pelo responsavel
pelo nucleo setorial do sistema estruturante de
planejamento e orgamento da unidade;

1.4.5 - Elabora Despacho de encaminhamento do
processo ao Nucleo setorial de Controle Interno;

Assessoria de
Planejamento/
equivalente

Fase
Externa
2

2.1

2.1.1 - Analisa o processo no que se refere a
regularidade e requisitos formais;

2.1.2 - SE REGULAR: Encaminha o processo a
Superintendéncia de Compras e Licitagdes;

2.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao
6rgao de origem;

Nucleo Setorial de
Controle Interno/
SETCI

Fase
Externa
3

3.1

3.1.1 - Verifica se consta nos autos os documentos
necessarios para a adesao;

3.1.2 - SE SIM: Elabora a minuta do Termo de
Adesao a Ata de Registo de Precos;

3.1.3 - Encaminha o processo para a Procuradoria
Geral do Municipio;

3.1.4 - SE NAO: devolve o processo ao 6rgdo de
origem para as providéncias cabiveis;

Superintendéncia
de Compras e
Licitagdes

Fase
Externa
4

41

4.1.1 - Manifesta-se quanto a minuta do termo de
adeséo e quanto a sua legalidade;

4.1.2 - SE REGULAR: Encaminha o processo a
Superintendéncia de Compras e Licitagoes;

4.1.3 - SE IRREGULAR devolve o processo ao 6rgao
de origem ou a Superintendéncia de Compras e
Licitagdes, conforme o caso;

PGM

Fase
Externa
5

5.1

5.1.1- Elabora o Termo de Adesao a Ata de Registro
de Precos, que devera ser assinado pelo Ordenador
de Despesas;

5.1.2 - Providencia a publicacdo do extrato do Termo
de Adeséo a Ata de Registro de Precos;

5.1.3 - Encaminha o Processo para a Secretaria
Municipal de Finangas para emissao do documento
de “Resumo para Empenho;

Superintendéncia
de Compras e
Licitagdes

5.2

5.21 - Emite o documento de “Resumo para
Empenho”;
5.2.2 - Devolve os autos ao 6rgao de origem;

Secretaria
Municipal de
Financas

Fase
Externa
6

6.1

6.1.1 - Emite a nota de empenho, colhe assinatura
do Ordenador de Despesas, € verifica a regularidade
fiscal da contratada;

6.1.2 - Encaminha os autos a Assessoria Juridica
para formalizagéo do contrato, quando for o caso;

Nucleo Setorial de
Financgas
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Fase
Interna
7

71

7.1.1 - Formaliza o contrato, utilizando a minutag
contratual anexa ao Edital do processo licitatério que
originou a ata de registro de pregos;

7.1.2 - Devolve o processo ao 6rgao de origem;

Assessoria
Juridica

Fase
Interna
8

8.1

8.1.1 - Convoca o fornecedor para retirar a Nota de
Empenho, Autorizagdo de Entrega e /ou assinar o
contrato, quando for o caso; 9.1.2 - Informa o
fornecedor/prestador de servigos as condi¢des para
a prestagao do servico, prazo de entrega de acordo o
edital, proposta ou contrato/ata de registro de precos;
8.1.2 - Publica extrato do contrato; quando for o
caso;

8.1.3 - O Dirigente do Orgdo designa o Gestor e
Fiscal do contrato;

8.1.4 - O Gestor do Contrato efetua o cadastro do
contrato software de gestdo de contratos e anexa o
relatério de cadastro no processo;

8.1.5 - O Gestor do Contrato providéncia o envio
de informagdes para o SICAP/TCE;

8.1.6 - Sendo MATERIAL encaminha as notas de
empenhos para o Almoxarifado/Patriménio;

8.1.7 - N&o sendo, o 6rgdo de origem aguarda a
realizagcao dos servigos;

Nucleo Setorial de
Finangas

Fase
Externa
9

9.1

9.1.1 - O Almoxarifado/Patriménio: Quando se tratar
de material de consumo/permanente recebe o
material, verifica se esta de acordo com a nota de
empenho;

9.1.2 - Se em conformidade, atesta o recebimento na
Nota Fiscal (registrando o numero de patriménio,
no caso de bens permanentes) e emite a entrada
de material - EMS;

9.1.3 - Caso contrario, devolve-o ao fornecedor e
determina o prazo para nova entrega;

9.1.4 - Nos casos de materiais, produtos e bens de
tecnologia da informacdo, a aceitagdo destes fica
condicionado a laudo de vistoria e aceite de
equipamentos, conforme norma especifica;

9.1.5 - Remete ao 6rgao de origem os
documentos atestados;

Almoxarifado/
Patriménio

Fase
Interna
10

10.1

10.1.1 - Apds o regular atesto do documento fiscal,
emite nota de liquidagcdo, colhe as assinaturas do
Ordenador de Despesa para autorizagdo de
pagamento;

10.1.2 - Solicita ao Almoxarifado/ Patriménio a
requisicao de saida de material, quando o caso;
10.1.3 - Encaminha o processo ao Nucleo Setorial de
Controle Interno/SETCI;

Nucleo Setorial de
Financgas

Fase
Externa
1

12.1.1 - Analisa o processo:

12.1.2 - SE REGULAR: encaminhar o processo para
a Secretaria Municipal de Finangas para pagamento;
12.1.3 - SE IRREGULAR: Devolve o processo ao
responsavel pela correcéo;

Nucleo Setorial de
Controle
Interno/SETCI
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12.1.1 - Emite a nota de pagamento;

Fase 12.1.2 - Apds pagamento a Superintendéncia do Secretaria
Externa 121 | Tesouro Municipal encaminha processo para a Municipal de
12 secretaria de origem; Financas
Fase . .
Interna 13.1 1411 - Apés a execugdo total realiza o Nuc'i?nist(;rs'al de
13 ' procedimento de arquivamento do processo. ¢

(NR)”



