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DECRETO N° 27.31 1, DE 30/12/2013.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
AQUISICAO DE MATERIAL DE
CONSUMO E PERMANENTE, AQUISICAO
DE SERVICOS E OBRAS NA
ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA DO
MUNIC{PIO DE ARACRUZ-ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, USANDO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS QUE LHE
CONFERE A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE ARACRUZ,

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovados os termos das Normas de Procedimentos sobre
Aquisi¢do de Material de Consumo e Permanente, Aquisi¢io de Servigos e Obras no
ambito da Administrago Piblica Direta do Municipio de Aracruz, no qual, deverdo ser

rigorosamente, obedecidos por todos os servidores municipais, fazendo parte integrante
deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 30 de Dezembro de 2013.
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Prefeito Municipal
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NORMA DE PROC}EDIMENTO

Assunto

AQuisicAo DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

1. Finalidade

Estabelecer critérios e procedimentos basicos refefentes a aquisicao de material de consumo e

permanente. |

2. Ambito de Aplicagio :
Administracéo Direta da Prefeitura Municipal de Aracruz- ES.

(

3. Fundamentacio Legal :
Leis Federais n° 4.320/64, n° 8.666/93 e n° 10.520/02
Lei Municipal n.° 3.385 de 20/12/2010.
Decreto Municipal n.° 25.506 de 06/02/2013.
Resolugdo TCEES 247/2012 e alteracodes.

4. Conceitos Basicos

AF — Autorizagéo de Fornecimento

BRM — Boletim de Recebimento de Mercadoria |

COAD - Comité Acompanhamento Orgcamentario d:e Despesas
SEMSA - Secretaria Municipal de Saude ’

SEMED - Secretaria Municipal de Educacgao

SEMFI/GCO/ORGAMENTO -  Secretaria jMunicipal de  Financas/Geréncia
Contabilidade/Coordenacao de Execugdo Orgamentaria.

SEMFI/GAF — Secretaria Municipal de F inancas/Geréncia de Administraggo Financeira.

SEMSU/GC/ICOMPRAS -~  Secretaria MuTicipal de  Suprimentos/Geréncia
Compras/Coordenacao de Preparo de Processos e Compras.
SEMSU/GC/CONTRATOS -  Secretaria Municipal  de Suprimentos/Geréncia

Compras/Coordenacao de Administragéo de Contrz}'atos.
PPA - Plano Plurianual ?

RC - Requisi¢do de Compras |
RS — Requisi¢ao de Servigos

de

de

de

5. Competéncia e Responsabilidade

Compete a todas as Unidades Administrativas controlar e acompanhar a execugdo da presente

Norma de Procedimento.
Compete a Controladoria Interna registrar e revisar/a Norma de Procedimento.

6. Procedimentos '

6.1 — Unidade Administrativa Requisitante

6.1.1 — Instaura processo administrativo cohtendo pedido com justificativa (razdo da
necessidade da aquisigéo), quantitativo e valor estimado (trés orgcamentos ou precos
de referéncia). Sendo materiais e/ou se icos especiais, encaminha solicitacdo a area
competente para elaborar especificagdo/padronizacdo e estimativa de preco (quando

for necessario).
6.1.2.— Materiais e/ou Servicos especiais — ared competente:

rea de informatica (equipamentos, suprimentos e sistemas)— SEMAD/SUB-TI:

olders e materiais institucionais — SECOM/GAB;
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 formularios — SECOM; §
frota (aquisigao de veiculos, combustiveis, lubrificantes, pegas, manutengdo e
outros materiais relacionados aos vexculos) SEMSU/SETRANS;

Materiais e equipamentos especnflcos da area de saude e educagdo — SEMSA
SEMED - para especificagéo e cadastro dl’os produtos a serem adquiridos.

Apo6s o cumprimento das etapas anterlores encaminha o processo ao Agente
PPA (de cada Secretaria)

6.2 — Agente PPA - Até 2 dias uteis
6.2.1 — Recebe o pedido e valor estimado, venfuca dotacao, elemento de despesa, fonte de
recurso e saldo. Caso ndo haja saldo, solicita a SEMPLA o remanejamento ou
suplementacéo. Consulta no sistema SMARma se os itens a serem adquiridos existem
no catalogo de materiais e se tem valor/preco unitario preenchido. Caso o material nao
esteja cadastrado, providencia o cadasFro junto a SEMSU. Abre a RC e solicita
assinatura do Requisitante e do Ordenador de Despesa. Encaminha ao COAD.

6.3 — COAD - Até 7 dias lteis
6.3.1 — Faz a avaliagdo financeira. Caso autorize, encaminha a SEMFI| para reserva
orcamentaria. Nao autorizado, encaminha o processo ao Ordenador de Despesas, que
toma conhecimento, anula a RC e encam inha ao solicitante para arquivamento.

6.4 — Secretaria Municipal de Finangalergamerito — Até 2 dias ateis
6.4.1 — Emite Nota de Reserva Orgamentaria (NRO) e anexa ao processo. Caso nao haja
saldo orcamentario, informa no processo e envia ao Agente PPA da Secretaria
solicitante. ‘

6.5 — Secretaria Municipal de Suprimentos/Geré hcia de Compras - Até 5 dias tteis

6.5.1 — Recebe processo e verifica a existéncia de processos similares. Caso haja, verifica
possibilidade e conveniéncia e realiza o agrupamento dos processos por apensacao.
Realiza o enquadramento na modalidade [de contratagéo.

6.5.2 — No caso de compra direta (art. 24, Il| da Lei n.° 8.666/93). Analisa o processo e
verifica e sana pendéncias. Faz cadastro simplificado dos fornecedores (no minimo
trés). Emite MAPA COMPARATIVO | e envia a Secretaria Solicitante para
homologacao.

6.5.3 — Nas demais situagdes, elabora Minuta do Edital e Contrato (se necessario).
Encaminha a PROGE para analise (art. 38 paragrafo Unico da Lei n.° 8.666/93).

Até 10 dias uteis.

6.6 — Procuradoria Geral (PROGE) — Até 30 dias|consecutivos

6.6.1 — Analise da minuta de Edital, nos termos do art. 38, paragrafo Unico da Lei n.°
8.666/93.

6.7 - Secretaria Municipal de SuprimentosE(Geréncia de Compras - Até 45 dias
consecutivos

6.7.1 - Faz a publicagdo do aviso de Iicitagéo. Realiza os procedimentos licitatorios de
acordo com as Leis n.° 8.666/93 € Lei n.°’10.520/02.

6.7.2 - Finalizada a licitag&o o processo sera erilcaminhado para homologacéo e adjudicacéo
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do objeto pelo Ordenador de Despesa da lSecretaria solicitante.

6.7.3 — Nos casos em que a celebragédo de contrato é dispensavel, nos termos do art. 62 da
Lei n.° 8.666/93, sera emitido solicitagdo de empenho para assinatura pelo Ordenador
de Despesas da Secretaria solicitante. bocumento que acompanhara o Termo de
Homologacéo e Adjudicacao. f

6.8 — Secretaria Municipal de Suprimentoleoojrdenagéo de Administragao de Contratos
(SEMSUI/CAC) - 5 dias uteis |
6.8.1 — Confere processo e verifica e atualiza aé Certiddes de Regularidade Fiscal.
6.8.2 — Emite contrato em 4 vias (contratado, ciﬁontratante, arquivo e processo) colhendo as
respectivas assinaturas. f
6.8.3 — Publica resumo do contrato e cadastra o sistema SMARma Contratos.

6.84 — Emite solicitagdo de empenho para assinatura pelo Ordenador de Despesas da
Secretaria solicitante. (colhe a assinatura).
6.85 —Encaminha a SEMFI/Orgamento parajrealizacdo de empenho

6.9 — Secretaria Municipal de Finangas (SEMFI) - 2 dias (teis
6.9.1 — Emite Nota de Anulacéo de Reserva (NAR), se for o caso, e anexa ao processo.

6.9.2 — Caso seja necessario complementar a|/NRO solicita autorizagdes ao Ordenador de
Despesas da Secretaria Solicitante.

6.9.3 — Emite nota de empenho (NE) e anexai ao processo.

694 — Apdbs emissdo da NE o proce"sso administrativo serd encaminhado a
SEMSU/CONTRATOS para emissdo da Autorizacdo de Fornecimento (AF), com
excecao dos processos da Secretaria Municipal de Saude (SEMSA) e Secretaria
Municipal de Educagéo (SEMED), no qual serao enviados seus respectivos processos.

6.10 — Secretaria Municipal de Suprimentos/Geréncia de Contratos — 5 dias ateis

6.10.1 — Emite Autorizacéo de Fornecimento (AF) ou Ordem de Servigo (OS), para os casos
de celebrag&o de contrato, em 4 (quatro) vias (fornecedor, orgao requisitante, arquivo
€ processo). A via do processo deve constar o comprovante do recebimento.

6.10.2 — Encaminha o processo ao almoxarifad|o.

|
6. 11 — Secretaria Municipal de Suprimentos/ iSecretaria Municipal de Saude/ Secretaria
Municipal de Educagao — Setor Almoxarifado
6.11.1 — Ap6s o recebimento do material, cadastra no sistema SMARma a nota fiscal (NF).
6.11.2 — Gera Boletim de Recebimento de Mat;riais (BRM).
6.11.3 — Solicita ao servidor ou equipe técnica designada o ateste da NF.
6.11.4 — Anexa a NF ao processo. Confirma no sistema SMARma o BRM e posteriormente
emite o BRM e inclui no processo. |
6.11.5 - Em se tratando de mais de um |fornecedor e multiplas entregas. Abre o
processo administrativo de pagamento para cada fornecedor com cépia do contrato e
OS ou AF e sempre que houver entrega, anexa NF atestada e BRM, observando os
procedimentos de ateste dos servigos. |
6.11.6 — A Geréncia de Almoxarifado deve: a) Encaminhar o processo original ao (s) agente
(s) PPA da Secretaria Solicitante, caso sqja Unico fornecedor e entrega imediata, ou b)
Encaminhar os processos de pagamento, individualizado por fornecedor, ao (s) agente
(s) PPA da Secretaria Solicitante. '
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7 — Agente PPA — Até 2 dias uteis

7.1 — Recebe o processo para pagamento. Confere a (s) NF, com o BRM e
AF/CONTRATOS/OS, anexa ao processo certidées do fornecedor. Sana pendéncias.
Informa no processo a conta corrente dolfornecedor e a conta especifica em caso de
vinculo de convénios. Emite Nota de Liquidacdo (NL) pelo sistema SMARcp. Assina
NL e encaminha ao ordenador de despesa.

8 — Ordenador de Despesas — Até 2 dias

8.1 — Assina Nota de Liquidacdo (NL), autbjriza e solicita o pagamento. Encaminha o
processo a SEMFI. !

8 — Secretaria Municipal de Financas — SEMFI — Até 2 dias uteis

9.1 — Analisa o processo. Estando a document:ag:éo correta: Emite Ordem de Pagamento e
Nota de Pagamento. Para os procedimentos de pagamento serdo observadas a
validade das certidées do fornecedor para pagamento.

9.2 — Finalizando os procedimentos de pagamento e registro contabil encaminha o processo
a Secretaria solicitante para arquivo ou apensamento ao processo original.

9.3 — No caso da documentacso estar incompleta: A SEMFI sana as pendéncias (quando
possivel). Caso n&o seja possivel sanar as pendéncias o processo sera encaminhado
para a Secretaria solicitante para regularizagéo de pendéncias.

10 — Observagoes: i

10.1 — O processo original deve ser mantido sob a guarda do servidor designado do Setor
de Almoxarifado até a finalizagso das entregas e apensamento ao mesmo de todos os
processos de pagamento. :

10.1.1 — O acompanhamento do forneci‘mento dos bens ou execucdo dos servigos
obedecera aos preceitos tanto do ¢ ipitulo Il da Lei n.° 8.666/93, em especial aos
arts. 66,67,73,74 e 76, como das lantidades e/ou especificagdes estabelecidas
na AF ou CONTRATO. |

10.2 — Nenhuma requisigao sera feita sem a ;adequada caracterizagdo de seus objetos e
indicagéo dos recursos orcamentarios Pgra seu pagamento, sob pena de nulidade do
ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

10.3— Na abertura dos processos de compras deveréo ser observados os seguintes itens:

o especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicacédo de marca:

° definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcao do
consumo e utilizagdo provaveis, (cuja estimativa sera obtida, sempre que
possivel, mediante adequadas técnicas de estimacao;

o condigbes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioracdo do
material. !

10.4 — O empenho da despesa nao podera exceder o limite dos créditos concedidos.
10.5 — E expressamente vedada a realizagéo de despesa sem prévio empenho.

10.6 — A eventual impossibilidade da adogé&o do Pregao Eletrénico devera ser justificada nos
autos do respectivo processo pela autoridade requerente responsavel e aprovada pelo
Secretario Municipal de Suprimentos, pa E autorizar a abertura de licitagzo, através de

I

Pregéo Presencial ou de outra modalidad de licitagdo prevista na Lei n°® 8.666/93.

10.7 — N&o sera necessaria abertura de RS ou RC nos processos de Adiantamento, Agua,
Luz, Condominio, IPTU, Auxilios, Contribuicées, Subvencgées, Diarias para Servidores,
Indenizacdes e Multas/Jetons.

10.8 — De cada fase da licitacéo, podera haveriinterposicéo de recurso na forma do Art. 109

da Lei n° 8.666/93. Assim sendo, caso ndo haja desisténcia expressa de todos os
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licitantes em cada uma das fases, deverafo ser respeitados os prazos legais para cada
modalidade licitatoria.

10.9— As licitagdes devem atender ao dlsposto na Lei Complementar 123/06, que
estabelece beneficios as Microempresas| e Empresas de Pequeno Por.teT em relagao
as demais na fase de habilitacao e de Jungamento das propostas comerciais.

Aracruz (ES), 12 de deggembro de 2013.

S——

/Ma’rcelo de Souza Coeltio-

AL
José ar brf‘au Junior

Secrefario’de Finangas
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NORMA DE PROCEDIMENTO

Assunto
AQUISIGAO DE SERVIGCOS E OBRAS

1. Finalidade

Estabelecer critérios e procedimentos basicos, no ambito da Prefeitura Municipal de Aracruz,
referente a aquisicao de servigos e obras.

2. Ambito de Aplicacio
Prefeitura Municipal de Aracruz - ES.

3. Fundamentagéo Legal
Leis Federais n° 4.320/64, n° 8.666/93 e n° 10.520/02
Resolucdo TCEES 247/2012 e alteragées.

4. Conceitos Basicos
(

OS - Ordem de Servico

RS - Requisicao de Servigos

COAD - Comité Acompanhamento Orgamentario de Despesas

SEMPLA-Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestso.
SEMFI/GCO/ORGAMENTO-Secretaria Municipal de Financas/Geréncia de
Contabilidade/Coordenacao de Execugédo Orgcamentaria.

SEMFI/GAF — Secretaria Municipal de Finangas/Geréncia de Administracdo Financeira.
SEMSU/GC/COMPRAS—-Secretaria Municipal de Suprimentos/Geréncia de
Compras/Coordenagéo de Preparo de Processos e Compras.

SEMSU/GC/CONTRATOS-Secretaria Municipal de Suprimentos/Geréncia de
Compras/Coordenacao de Administragdo de Contratos.

PPA — Plano Plurianual

5. Competéncia e Responsabilidade

Compete a todas as Unidades Administrativas controlar € acompanhar a execugao da presente
lorma de Procedimento.

Compete a Controladoria Interna registrar e revisar a Norma de Procedimento.

6. Procedimentos

6.1 — Unidade Administrativa Requisitante

6.1.1 — Instaura processo administrativo contendo pedido com justificativa (razdo da
necessidade da aquisi¢ao), quantitativo e valor estimado (trés orcamentos ou preco de
referéncia ou Planilha Orgamentaria) e se for o caso Termo de Referéncia,
Cronograma Fisico-Financeiro (TR) e Projeto Basico ou Executivo. Em se tratando de
servicos que necessitem de especificidade técnica, solicita & area competente parecer,
e se for o caso orgamento. Apés o cumprimento das etapas anteriores encaminha o
processo ao Agente PPA (de cada SECRETARIA).

6.2 — Agente PPA - Até 2 dias lteis

6.2.1 — Recebe o pedido e valor estimado, verifica dotagéo, elemento de despesa, fonte de
recurso e saldo. Caso nao haja saldo, solicita a SEMPLA o remanejamento ou
suplementacéo. Consulta no sistema SMARma se o servigo a ser adquirido existe no
cadastro e se tem valor/prego unitario preenchido. Caso ndo esteja cadastrado, solicita
a SEMSU o cadastro. Caso o campo prego unitario esteja vazio, efetue o
preenchimento. Abre a RS e solicita assinatura do Requisitante e do Ordenador de
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Despesa. Encaminha ao COAD.
6.3 — COAD - Até 7 dias uteis
6.3.1 — Faz a avaliagdo financeira. Caso  autorize, encaminha a
SEMFI/GCO/ORCAMENTO para reserva orgamentaria. Nao autorizado, encaminha o
processo ao Ordenador de Despesas.
OBS.: no caso da nao autorizagdo do COAD a Secretaria solicitante recebe o

processo, toma conhecimento e anula a RS. E por fim encaminha ao solicitante para
conhecimento e arquivamento.

6.4 — Secretaria Municipal de Finangas/Orcamento - Até 2 dias lteis

6.4.1 — Emite Nota de Reserva Orgamentaria (NRO) e anexa ao processo. Caso n&o haja
saldo orgamentario, informa no processo e envia ao Agente PPA da Secretaria
solicitante.

6.5 — Secretaria Municipal de Suprimentos/Geréncia de Compras - 5 dias uteis

( 6.5.1 — Recebe processo e verifica a existéncia de processos similares. Caso haja, verifica

possibilidade e conveniéncia e realiza o agrupamento dos processos por apensagso.
(decis&o conjunta da SEMSU e do Ordenador de Despesa). Realiza o enquadramento
na modalidade de contratacio.

6.5.2 — Dispensa (art. 24, Il, da Lei n.° 8.666/93). Analisa o processo e verifica e sana
pendéncias. Faz cadastro simplificado dos fornecedores (no minimo trés). Emite MAPA
COMPARATIVO e envia a Secretaria Solicitante para homologagso. Apds encaminha
0 processo @ SEMSU/GC/CONTRATOS para elaboracéo do contrato.

6.6 — Secretaria Municipal de Suprimentos/CPL ou PREGAO

6.6.1 — Elabora Minuta do Edital e Contrato (se necessario). Encaminha a PROCURADORIA
para analise (art.38, § Unico, lei 8.666/93). Faz a publicacdo do aviso de licitacao.
Realiza os procedimentos de licitacdo. Finalizada a licitagdo o processo sera
encaminhado para homologagéo e adjudicagéo do objeto pelo Ordenador de Despesa
da Secretaria solicitante.

,.7T— Secretaria Municipal de Suprimentos/GC/CONTRATOS
6.7.1 — Verifica validade das certides. Sana pendéncias.

6.7.2 — Formaliza contrato em 4 vias (contratado, contratante, arquivo e processo)
colhendo as respectivas assinaturas.

6.7.3 — Publica resumo do contrato e cadastra no sistema SMARma Contratos.

6.7.4 — Emite solicitagdo de empenho para assinatura pelo Ordenador de Despesas da
Secretaria solicitante (colhendo a assinatura).

6.7.5 — Encaminha a SEMFI/GCO/Orgamento.

6.8 — Secretaria Municipal de Finangcas /IGCO/ORCAMENTO - Até 2 dias uteis
6.8.1 — Emite Nota de Anulacio de Reserva (NAR), se for o caso, e anexa ao processo.

6.8.2 — Caso seja necessario complementar a NRO solicita autorizagado ao Ordenador de
Despesas da Secretaria Solicitante.

6.8.3 — Emite nota de empenho (NE) e anexa ao processo.

6.8.4 — Apobs emissdao da NE o processo administrativo sera encaminhado a SEMSU /

CONTRATOS para emissao da Autorizagdo de Fornecimento (AF) ou Ordem de
Servico (OS).
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§ No caso das contratacdes de obras e servicos de engenharia o processo sera
encaminhado para a SEMOB para emiss3o da OS e acompanhamento do contrato.

OBS.: Na emisséo do empenho serdo associados os descontos (retengdes) do prestador
de servigo.

6.9 — Secretaria Municipal de Suprimentos/GC/ICONTRATOS - Até 5 dias tteis

6.9.1 — Emite Ordem de Servigo (OS) em 4 (quatro) vias (fornecedor, 6rgao requisitante,
arquivo e processo). A via do processo deve constar o comprovante do recebimento.

6.9.2 — Encaminha o processo a Secretaria solicitante.

6.10 — Secretaria Solicitante ( Gestso do Contrato)

6.10.1 — O Ordenador de Despesa designa através de o Gestor(es) do Contrato. Ficando a
critério do Ordenador indicar, também, Fiscal(is) para auxiliar o Gestor(es).

OBS.: O acompanhamento do fornecimento dos bens ou execucao dos servigos
obedecera aos preceitos tanto do capitulo ill da Lei 8.666/93, em especial os arts.

66,67,73,74 e 76, como das quantidades elou especificacoes estabelecidas no
( CONTRATO.

6.11 — Procedimento de pagamento
6.11.1 — CONTRATADO protocola pedido de pagamento com documentagao necessaria:

a) Oficio solicitando pagamento;
b) Nota fiscal de prestagao de servigos (documento que pode ser anexado a posteriori
por solicitagdo do GESTOR);
c) Ultimas guias pagas de FGTS, PIS, COFINS e INSS (caso necessario);
d) Certidoes INSS, FGTS e perante as Fazendas Federal, Estadual e Municipal (sede
fiscal e do Municipio de Aracruz);
e) Demais documentos solicitados pelo(s) Gestor(es) do contrato.

6.11.2 — Caso seja a primeira medicdo deve ser informado, também, conta corrente do
prestador.

6.11.3 — O pedido deve ser protocolado no PROTOCOLO GERAL DA PMA e
encaminhado a Secretaria Gestora do Contrato.

6.12 — Secretaria Solicitante (Gestao do Contrato)

6.12.1 — Recebe o processo para pagamento. Encaminha ao Gestor designado que confere
a NF e demais documentos. Sana pendéncias. Informa no processo conta especifica
em caso de vinculo de convénios. Atesta os servicos da NF. Solicita ao Agente PPA a
liquidagao da despesa.

6.13 — Agente PPA - Até 2 dias uteis

6.13.1 — Emite Nota de Liquidagdo (NL) pelo sistema SMARCcp. Assina NL e encaminha ao
Ordenador de Despesa.

6.14 — Ordenador de Despesa - Até 2 dias tteis

6.14.1 — Assina Nota de Liquidagdo (NL), autoriza e solicita o pagamento. Encaminha o
processo a SEMFI/GCO.

6.15 — SEMFI/GCO
6.15.1 — Analisa processo , caso ndo seja possivel sanar as pendéncias o processo sera
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encaminhado para a Secretaria Solicitante para regularizagdo das pendéncias.

6.16 — SEMFI/GAF
6.16.1 — Emiss&o de Ordem de Pagamento e Nota de Pagamento;

§ Para os procedimentos de pagamento serdo observadas se as certiddes do
fornecedor estao validas na data de pagamento. Finalizado os procedimentos de
pagamento e registro contabil encaminha o processo a Secretaria Solicitante para
arquivo ou apensamento ac processo original (caso necessario).

7 — Observagébes:

7.1 — O valor estimado, com a respectiva comprovagao, podera ser obtido através das seguintes
forma:

a) Juntada de trés orgamentos (aplicando média aritmética dos valores);

b) Ultima aquisicdo, desde que nao tenha ocorrido em prazo superior a um ano;

¢) Normas técnicas ou indicativos de precos em sites atualizados de 6rgéos publicos:
d) Indicagdo para composicdo do prego constante no projeto basico ou Termo de
Referéncia;

e) Apresentacao de custos pelo Ordenador de Despesa, quando for impossivel uma
composicao de pregos pelos meios disponiveis, devendo tal fato, se justificado, bem
como, registrado as formas pelas quais foram obtidos.

7.2 — Nenhuma RC ou RS devera ser feita sem a adequada caracterizagao de seus objetos e
indicag&o dos recursos orgamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e
responsabilidade de quem Ihe tiver dado causa.

7.3 — O empenho da despesa nao poderé exceder o limite dos créditos concedidos. E
expressamente vedada a realizagéo de despesa sem prévio empenho (art.60, 4320/64)

7.4 — Na&o sera necessaria abertura de RC ou RS nos processos de Adiantamento, Agua, Lua,
Condominio, IPTU, Auxilios, Contribuigdes, Subvencées, Diarias para Servidores,
IndenizagGes e Multas/Jetons.

7.5 — A pessoa juridica em débito com o sistema de Seguridade Social, FGTS e Fazendas
Publicas, como estabelece em Lei, nao podera contratar com o Poder Publico nem dele
receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, conforme disposto no artigo 195,
paragrafo 3° da Constituicdo Federal e Art. 29 da Lei n® 8.666/93.

Aracruz (ES), 06 de dezembro_de 2013.
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Secretdrio de "S,Qfarimentos
] Xﬂ A .
José Madrig/Abreu Junior
Secretério de Finangas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ

ESPIRITO SANTO

FLUXOGRAMA - AQUIS;ICAO DE SERVICOS E OBRAS

Finalidade: Estabelecer critérios e procedimentoé basicos, no ambito da Prefeitura Municipal de Aracruz,
referente a aquisicdo de servigos e obras. |

Fundamento Legal: Leis Federais 4.320/64, 8.666?93 e 10.520/02 e Resolugdo TCEES 247/12 e alteragées.
e g S S SO
e 0 o g o e i e 1
: lnstabra processo administrativo contendo pedido com justificativa (razdo da :
' neceésidade da aquisi¢&o), quantitativo, valor estimado (trés orgamentos ou prego :
: de referéncia ou Planilha Orgamentaria) e se for o caso Termo de Referéncia, 1
SETOR SOLICITANTE " : Cronograma Fisico-Financeiro (TR) e Projeto Basico ou Executivo. Em se tratando E
- ; '
1 ]
H ]
1 ]
' .

de servicos que necessitem de especificidade técnica, solicita & area competente
parecer, e se for o caso orgamento. Apos o cumprimento das etapas anteriores
encaminha o processo ao Agente PPA (de cada SECRETARIA).

Abertura de Processo
Administrativo

P e e N -
l : Recebe pedido e valor estimado, verifica dotagéo, elemento de despesa, fonte :
1 de recurso e saldo. Caso n&o haja saldo, solicita a SEMPLA o remanejamento :
AGENTE PPA : ou syplementag&o. Consulta no sistema SMARma se o servigo a ser adquirido :
Requisigéo de Servigos (RS) e ———— . existé no cadastro e se tem valor/prego unitario preenchido. Caso ndo esteja 1
: cadagtrado, solicita a SEMSU o cadastro. Caso o campo prego unitario esteja :
1 vazio, efetue o preenchimento. Abre a RS e solicita assinatura do Requisitante e :
: do Ordenador de Despesa. :
i )t oo e e a4
COAD .___i_ _____________________________________________ -
Aprovagao da Despesa ~~--__~‘ : ] Faz a avaliagdo financeira. Caso autorize, encaminha a :
T=~ SEMFI/GCO/ORGAMENTO para reserva orgamentaria. Nao autorizado, :
l : encaminha processo ao Ordenador de Despesa. :
Boom oo o o o > > - - - - - > = = e e - - - - - - - - -
'-_---l----—--—---?-T----------.--_'-'-_--_---—‘
i OBS: no caso da néo autorizagdo do COAD a Secretaria Solicitante recebe o ]
SEMFI/GCO/ORGAMENTO ] processo, toma conhecimento e anula a RS. E por fim encaminha ao solicitante ]
L. N ] i para conhecimento e arquivamento. I
Ny pemm—— - N — e s S— v e e
N T ; 1
s, ! Emite I\lota de Reserva Orgamentaria (NRO) e anexa ao processo. Caso néo haja saldo '
1 orcamlentério, informa no processo e envia ao Agente PPA da Secretaria Solicitante. :
L L Y e pp—— TP - an o e e - - - - - - - - o - - - -
SEMSU/GC/COMPRAS [roe R e - ————— - i o e R e e SaSSEee
. : ! Recebe| processo e verifica a existéncia de processos similares. Caso haja, verifica
Andlise da Modalidade pl DO ! 5 T . = 1
de Contratacso ~—~- : possibilidade e conveniéncia e realiza o agrupamento dos processos por apensagao
1 (decisdo conjunta da SEMSU e do Ordenador de Despesa). Realiza o enquadramento :
1 i
! ]

l na modallidade de contratagéo.
L T L s

Dispensa ért. 24, 11, 8666/93. Analisa o processo verifica e sana pendéncias. Faz :
cadastro si%pliﬁcado dos fornecedores (no minimo trés) emite MAPA COMPARATIVO. :
1
]
]
|

Aquisicdo :
1
: Encaminha a Secretaria Solicitante para homologag&do. Apds encaminha o processo a
1
1
~

direta?

SEMSU/G(E/CONTRATOS para elaboragéo do contrato.

(
I
|

pe==ey R o e e )
| NAo | l |
R R et

; ; ]

: Elabora Minuta do Edital e Contrato (se necessario). Encaminha a PROCURADORIA :

SEMSU CPL ou PREGAO : para an'allse (art. 38,.§ unico, lei §.'666£93). .Faz. a pubhga‘gao~do aviso de Ilcntagao. :
) . e Realiza os procedimentos de licitagdo. Finalizada a licitagdo o processo sera i
Realiza Processo Licitat6rio : encam'nhado para homologag&o e adjudicagdo do objeto pelo Ordenador de Despesa !
: ! da Secretaria solicitante. :

...... e o o o o e e e e e 5

!

H
SEMFI/GCO/ORGCAMENTO — Secretaria Municipal de Finangas/Geréncia de Contabilidade/Coordenagdo de Execugdo Orgamentaria;
SEMFI/GAF — Secretaria Municipal de Finangas/Geréncia de Administragdo Financeira;
SEMSU/GC/COMPRAS - Secretaria Municipal de Suprimentos/Geréncia de Compras/Coordenag&o de Preparo de Processos e Compras;
SEMSU/GC/CONTRATOS — Secretaria Municipal de Suprimentlos/Geréncia de Compras/Coordenagéo de Administragéo de Contratos;



PREFEITURA MUNICIPAL DE! ARACRUZ

ESPIRITO SANTO i

l E Verifica validade das certidGes. Sana pendéncias: Formaliza o contrato em quadro vias E

1 (contratado, contratante, arquivo e processo) colhendo as respectivas assinaturas. 1

SEMSU/GC/ICONTRATOS  |__- 1 Publica resumo do contrato e cadastra no sistema SMARma Contratos. Por fim, emite |
: solicitagdo ci} empenho para assinatura pelo Ordenador de Despesa da Secretaria :

1 _l‘_(colhendo a assinatura) e encami;hha SEMFI/GCO/ORCAMENTO. :

Elaboracéo de Contrato

solicitant

| M. - o e o e o e e = o o

jm————-- s R — s \
l : Emite Nota dé Anulagdo de Reserva (NAR), se for o caso, e anexa ao processo. Caso seja :
1 necessario complementar a NRO solicita autorizagdo ao Ordenador de Despesa da Secretaria
SEMFI/GCO/ORGAMENTO ! Solicitante. Emite Nota de Empenho (NE) e anexa ao processo. Apés a Emissdo da NE o |
Emissao do Empenho ~ | processo administrativo sera encaminhado a SEMSU/GC/CONTRATOS para emissdo da Ordem :
: de Servico (OS). OBS: no caso das contratagées de obras e servigos de engenharia o :

'
| . :
1 ]

processo sera encaminhado para a SEMOB para emissdo da OS e acompanhamento do

deve copstar o comprovante de recebimento. Encaminha o
processo a Secretaria Solicitante.

o on o as an oo == on o o L ------- D ED D G S D G G D D D D D G WD D D D G5 D WD I D G I D I GED D NS GED R G N G G D W W -
,_L_____________________________\
SEMSU/GC/CONTRATOS i 1
o . 1 OBS: na emissdo do empenho serido associados os ]
Emiss&o OS \ 1| descontos (retencées) do prestador de servigo. i
‘\ |ﬁ———-——--——-—————————————-———-—‘l
A Y
\\ r—-——c—— ----- - en e on e oo o @ @ w - - -k anon e or es e» o @n o= = - .- 1
\ : Emite Ordem de Servigo (OS) em quatro vias (fornecedor, :
\ 1 orgéo relquisitante, arquivo e processo). A via do processo |
SECRETARIA SOLICITANTE : :
i i
1

Gestdo do Contrato

-
O Ordenado de Despesa designa através de Portaria o Gestor(es) do Contrato. Ficando a critério
do Ordenador indicar. também, Fiscal(is) para auxiliar o Gestor(es).

aos preceitos tanto|do capitulo lll da lei 8.666/93, em especial os arts. 66, 67, 73, 74 e 76,

!
1
]
i
: OBS2: O acompanhLmento do fornecimento dos bens ou execugéo dos servigos obedecera
]
: como das quantidades e/ou especificagdes estabelecidas no CONTRATO.

1

e e

S
’

PROCEDIMENTO l:ﬁE LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

CONTRATADO protocola pedido de pagamento com Jdocumentacéo necessaria: a) oficio solicitando pagamento, b) nota
fiscal de prestagado de servigos (documento que pode er anexado a posteriori por solicitagdo do GESTOR), c) ultimas guias
pagas de FGTS, PIS, COFINS e INSS (caso necessario), d) certidées INSS, FGTSie perante as Fazendas Federal,
Estadual e Municipal (sede fiscal e do Municipio de|Aracruz); e) demais documentos solicitados pelo(s) Gestor(es) do
contrato(planilha de medig&o, relatério de atividades, etc.).

1

OBS1: nos casos de contratos de vigilancia e limpeza devera ser anexado: a) oficio solicitando pagamento, b) nota fiscal de
prestacdo de servigos, c) guias de GFIP, PIS e COFINS com competéncia referente ao més dos servigos realizados, d)
folha de pagamento com competéncia referente ao rlnés dos servicos medidos; e) certiddes INSS, FGTS e perante as
Fazendas Federal, Estadual e Municipal (sede fiscal € do Municipio de Aracruz); f) demais documentos solicitados pelo(s)
Gestor(es) do contrato. !

OBS2: caso seja a primeira medigdo deve ser infonnado. também, conta corrente do prestador.

L Ll L e p—p——

OBS3: o pedido deve ser protocolado no PROTOCOL® GERAL DA PMA e encaminhado a Secretaria Gestora do Contrato.

‘—-----------\

~

4
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SEMFI/GCO/ORCAMENTO — Secretaria Municipal de FinangasyGeréncia de Contabilidade/Coordenagéo de Execugdo Orgamentaria;
SEMFI/GAF — Secretaria Municipal de Finangas/Geréncia de Administragéo Financeira; )

SEMSU/GC/COMPRAS — Secretaria Municipal de Suprimentos/Geréncia de Compras/Coordenagdo de Preparo de Processos e Compras;
SEMSU/GC/CONTRATOS — Secretaria Municipal de Supriment’bs/Geréncia de Compras/Coordenagéo de Administrago de Contratos;
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PREFEITURA MUNICIPATL DE ARACRU7Z

ESPIRITO SANTO

SECRETARIA SOLICITANTE
Gestao do Contrato

Solicita ao Agente PPA a liquidagdo da despesa.

—-_-_-—------------—------; ----—-----—__----------------—
& - LS

&

Recébe o processo para pagamento. Encaminha ao Gestor designado que
confere a NF e demais documentos. Sana pendéncias. Informa no processo
conta especifica em caso de vinculo de convénios. Atesta os servigos da NF.

’--------------------—------—----—----—“
l I OBS: no caso dos contratos que a Secretaria Gestora do CONTRATO seja I
distintal;‘da Secretaria Ordenadora da Despesa. O processo administrativo deve I
AGENTE PPA 1 ser encaminhado ao Agente PPA da respectiva Secretaria. ]
~
~ ittt amttetadeiederindededetedad e bl L2 e e e e e e e e e reamee ]
\\\\ ] Emité Nota de Liquidagao (NL) pelo sistema SMARcp. Assina NL e encaminha :
1 ao O}denador de Despesa. :
L e L - o -
ORDENADOR DE DESPESA r--f’ _____________________ e .
Liquidagao e Solicitagao de e —m———. : ' Assina Nota de Liquidagdo (NL), autoriza e solicita o pagamento. :
Pagamento 1! Encaminha o nrocesso a SEMFI/GCO. [}
g - SOOI L L D L i Lichiaeaikl st Sl
j NAO : I Caso ndo seja possivel sanar as
SEMFI/GCO i PO S ] pendéncias o processo sera
=) Besumentagao mmmmsd | encaminhado para a Secretaria

Analisa o Processo OK?

I Solicitante para regularizaggo
i das pendéncias.

N o e e e e e e e e e

e e oo

serdo observadas se as certidées do

"l [mmmmmm oo
A 1. Para os procedimentos de pagamento

|

]

SEMFI/GAF

Emiss&o da Ordem de Pagamentoe [~~=~
Nota'lde Pagamento

pagamento. Finalizado os

contabil encaminha o processo a

i

fornecedor estdo validas na data de

Secretaria Solicitante para arquivo ou

apensamento ao processo original (caso

necessario).

OBSERVAGOES GERAIS:

1) o valor estimado, com a respectiva comprovagdo, podera ser obtido através das seguintes formas: a) juntada de trés orgamentos
(aplicando média aritmética dos valores), b) ultima aquisigao, desde que n3o tenha ocorrido em prazo superior a um ano; ¢) normas
técnicas ou indicativos de pregos em sites atualizados deJérgéos publicos; d) indicagdo para composigdo do prego constante no
projeto basico ou Termo de Referéncia; e) apresentacao de custos pelo Ordenador de Despesa, quando for impossivel uma
composi¢do de pregos pelos meios disponiveis, devendo tal fato, se justificado, bem como, registrado as formas pelas quais foram
obtidos. ;

|
2) Nenhuma RC ou RS devera ser feita sem a adequada ¢aracterizagdo de seus objetos e indicagdo dos recursos orgcamentarios
para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem Ihe tiver dado causa.

3) O empenho da despesa nao podera exceder o limite dosf créditos concedidos. E expressamente vedada a realizagdo de despesa
sem prévio empenho (art. 60, 4320/64).

4) Nido sera necessaria abertura de RC ou RS nos processos de Adiantamento, Agua, Luz, Condominio, IPTU, Auxilios,
Contribuicdes, Subvengdes, Diarias para Servidores, Indenizagdes e Multas/Jetons.

5) A pessoa juridica em débito com o sistema de Seguridade Social, FGTS e Fazendas Publicas, como estabelece em Lei, ndo
podera contratar com o Poder Publico nem dele receber bieneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, conforme disposto no artigo
195, paragrafo 3° da Constituigdo Federal e Art. 29 da Lei n° 8.666/93.

| #

~—————————_———_—-_—-——————-f-———————————————————————————————’

SEMFI/GCO/ORCAMENTO — Secretaria Municipal de Finangasteréncia de Contabilidade/Coordenag&o de Execugdo Orgamentaria;

SEMFI/GAF — Secretaria Municipal de Finangas/Geréncia de A

ministragdo Financeira;

SEMSU/GC/COMPRAS — Secretaria Municipal de Suprimentos/Geréncia de Compras/Coordenag&o de Preparo de Processos e Compras;
SEMSU/GC/CONTRATOS - Secretaria Municipal de Suprimentos/Geréncia de Compras/Coordenagéo de Administragdo de Contratos;

1
1

1

]

[}

:

: procedimentos de pagamento e registro
!

]

1

'

1

]
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PREFEITURA MUNICIPATL DE AR.ACR‘iIVZ

ESPIRITO SANTO

FLUXOGRAMA — AQUISIGAO DE MATERIP;L DE CONSUMO E PERMANENTE

Finalidade: Estabelecer critérios e procedimentos basicos, no ambito da Prefeitura Municipal de Aracruz,
referente a aquisigcdo de material de consumo e permanente{.

Fundamento Legal: Leis Federais 4.320/64, 8.666/93 e 10.:520/02 e Resolucdo TCEES 247/12 e alteracoes.

]

: Instaura procesléo administrativo contendo pedido com justificativa (razdo da

1 necessidade da aquisi¢do), quantitativo e valor estimado (trés orgamentos

: ou prego de referéncia). Em se tratando de materiais que necessitem de
rmm———— : especificidade|técnica, solicita & area competente parecer, e se for o caso
1
]
|
i

SETOR SOLICITANTE

Abertura de Processo
Administrativo

orgamento.lAp()s o cumprimento das etapas anteriores encaminha o
pracesso ao Agente PPA (de cada SECRETARIA).
|

l—-———-———-—' ——————————————————————————————————————— b}
l : Recebe pedidc% e valor estimado, verifica dotagdo, elemento de despesa, fonte
1 de recurso e saldo. Caso ndo haja saldo, solicita a SEMPLA o remanejamento
: ou suplementagdo. Consulta no sistema SMARma se os itens a serem
s me———l : adquiridos elxistem no catalogo de materiais e se tem valor/prego unitario
1
1
1
]
|
1

AGENTE PPA
Requisigdo de Compras (RC)

l

preenchido} Caso o material ndo esteja cadastrado, solicita a SEMSU o
cadastro. Caso o campo prego unitario esteja vazio, efetue o preenchimento.
Abre a RC e solicita assinatura do Requisitante e do Ordenador de Despesa.

coab | e _1 _______________________________ e 3
(

Aprovagéo da Despesa Rkt TN ! az a avaliagao financeira. Caso autorize, encaminha a .

T=~ 1  SEMFI/GCO/ORCAMENTO para reserva orgamentaria. N&o autorizado, |

: encaminha processo ao Ordenador de Despesa. :

L L N L L L L L T T T T T T T T e
e b 1 e o e o e
1 OBS: no caso da ndo autorizagdo do COAD a Secretaria Solicitante recebe o ]
SEMFI/GCO/ORGAMENTO 1 processo, tomaconhecimento e anula a RC. E por fim encaminha ao solicitante 1
1 i i [}
Reserva Orgamentaria \\ : para conhecimento e arquivamento. H
A i e e e S e B e e e e e e

\

\\\ r ——————————————————————————————— —eeeccecccecaeaaooomomoooosee q
s, U Emite Nota de Reserva Orgamentaria (NRO) e anexa ao processo. Caso néo haja saldo :
' orcamentario, informa no processo e envia ao Agente PPA da Secretaria Solicitante. :

SEMSU/GC/COMPRAS eSS e s e ittt et ettt T
Andiise ta Modalidasis ~-_~__~~ Recebe procesﬁo e verifica a existéncia de processos similares. Caso haja, verifica

]
' o it P : =
de Contratacao : possibilidade e ccj)r'wemenma e realiza o agrupamt.anto dos processos por apensagao.
H Rez?hza o enquadramento na modalidade de contratag&o.
l |

para analise (art. 38, § Unico, lei 8.666/93). Faz a publicagdo do aviso de licitaggo.
Realiza os procedimentos de licitagdo. Finalizada a licitagdo o processo sera
encaminhado para homologagéo e adjudicagao do objeto pelo Ordenador de Despesa
1 da Secretaria solicitante.

1

'

SEMSU CPL ou PREGAO !
Realiza Processo Licitatério :
i

I

SEMFI/GCO/ORCAMENTO — Secretaria Municipal de Finangas/Geréncia Je Contabilidade/Coordenagdo de Execugdo Orgamentaria;
SEMFI/GAF — Secretaria Municipal de Finangas/Geréncia de Administragéc!) Financeira;

SEMSU/GC/COMPRAS — Secretaria Municipal de Suprimentos/Geréncia dfe Compras/Coordenagao de Preparo de Processos e Compras;
SEMSU/GC/CONTRATOS — Secretaria Municipal de Suprimentos/Gerénci% de Compras/Coordenagédo de Administragdo de Contratos;
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PREFEITUURA MUNICIPATL DE ARACRUZ

ESPIRITO SANTO

et mmcccccrcccccc e e e cccc e e caaa—a—y

) NAO : ;— Nog casos em que a celebragdo de contrato é dispensavel, conforme art. 62, lei H
Existe - ma— . | 8.666/93, sera emﬁtido solicitagdo de empenho para assinatura pelo Ordenador de :
Coriratoy : Despesa da Seorretaria solicitante. Documento que acompanhara o Termo de :
: | Homologacdo e Adjudicacao. !

SIM I ------------
1 (] e e e e s e r e e e e ccccaea- e L L )
_____ l : Verifica validade das cert'ldées. Sana pendéncias. Formaliza o contrato em quadro vias
1 (contratado, contratante, arquivo e processo) colhendo as respectivas assinaturas.
SEMSU/GC/CONTRATOS Prae : Publica resumo do contrajo e cadastra no sistema SMARma Contratos. Por fim, emite
1
!
1

solicitagdo de empenhojpara assinatura pelo Ordenador de Despesa da Secretaria

Elaboracgdo de Contrato
solicitante (colhendo|a assinatura) e encaminha SEMFI/GCO/ORCAMENTO.

| P |

TN m m e e e eh e e D o e e e e G . . - e = e e e -

Emite Nota de Anulagéoj de Reserva (NAR), se for o caso, e anexa ao processo. Caso seja
necessario complementar‘a NRO solicita autorizagdo ao Ordenador de Despesa da Secretaria
Emiss&o do Empenho ) Solicitante. Emite Nota de Empenho (NE) e anexa ao processo. Apés a Emissdo da NE o

]
1 1
SEMFI/GCO/ORGAMENTO : :
i i
]
b : processo administrativo'seré encaminhado a SEMSU/GC/CONTRATOS para emissdo da :
l 1 i
1 '
i |
| i
1 1

Autorizag&o de Fornecimento (AF) ou Ordem de Servigo (OS). OBS: no caso das Secretarias
com ALMOXARIFADO préprio (SEMSA e SEMED) o processo sera encaminhado para as

SEMSU/GC/CONTRATOS respectivas Secretarias|para emissdo da AF ou OS e acompanhamento do recebimento.
ou SEMSA ou SEMED e e ncc e e n e cc e ccc R e c e e c e e e, —— —— - - ———— - ———————
. o \~~ r ----------- - e e Gy Gn D G G e S e - a» an En e G en - e -----—---—----—------l
Emiss&o AF ou OS Sao ' Emite AF ou Ordem de Servigo (OS), para os casos de celebragéo de contrato, em 1
Sy quatro vias (fornecedor, drgao requisitante, arquivo e processo). A via do processo deve :
l : constar o comprovante de recebimento. Encaminha o processo ao almoxarifado. :

Apés o recebimento do mate;arial, cadastra no sistema SMARma a Nota Fisc'al (NF), gera Boletim
de Recebimento de Materiais (BRM) e solicita a0 SERVIDOR ou EQUIPE TECNICA designada o
ateste da NF. Anexa NF|atestada ao processo. Confirma no sistema SMARma o BRM e
posteriormente emite o BRM e anexa ao processo.

ALMOXARIFADO

Recebimento Material

OBS: os procedimentos de;scritos acima se referem a entrega imediata e fornecedor tnico.

1
'
1
1
'
]
i
]
1
'
1
1
Caso seja mais de um fornecedor e multiplas entregas. Abre processo administrativo de pagamento :
para cada fornecedor com copia do Contrato e OS ou AF, e sempre que houver entrega, anexa NF :
atestada e BRM. Se-lmpre observando os procedimentos de ateste dos Servigcos. 1
'

i

'

]

i

]

'

]

|

]

'

]

'

'

'

]

OBS1: O processo original| deve ser mantido sob a guarda do funcionario designado do
setor de ALMOXARIFADO até a finalizagio das entregas e apensamento ao mesmo de todos
os processos de pagameTto. Apds a finalizagdo deve ser encaminhado a Secretaria
Solicitante. !

OBS2: O acompanhamento Jdo fornecimento dos bens ou execugio dos servigos obedecera
aos preceitos tanto do capwtulo lil da lei 8.666/93, em especial os arts. 66, 67, 73, 74 e 76,

como das quantidades e/ou ,especiﬁcagées estabelecidas na AF ou CONTRATO.
i ]

PROCEDIMENTO DE LIQ’UIDAC[\O E PAGAMENTO

OE.SS:’A_Geréncia do Almoxarifado deve: a) encaminhar o procésso original ao(s) agente(s) PPA da Secretaria Solicitante, caso
Seja unico fornecedor e entrega imediata; ou b) encaminhar brocessos de pagamento, individualizado por fornecedor, ao(s)
agente(s) PPA da Secretaria Solicitante.
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SEMFI/GCO/ORGCAMENTO — Secretaria Municipal de Finangas/Geréncia de Contabilidade/Coordenagso de Execugao Orgcamentaria;
SEMFI/GAF — Secretaria Municipal de Finangas/Geréncia de Administragdo Financeira;

SEMSU/GC/COMPRAS — Secretaria Municipal de Suprimentos/Geréncia d e Compras/Coordenagio de Preparo de Processos e Compras;
SEMSU/GC/CONTRATOS — Secretaria Municipal de Suprimentos/Geréncia de Compras/Coordenagdo de Administragéo de Contratos;
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Recebe o

Liquidagdo da Despesa

AGENTE PPA

pendéncias.|

l

processo para pagamento. Confere a(s) NF, com o BRM e

AF/CONTRATO/OS, anexa ao processo certiddes do fornecedor. Sana

Informa no processo a conta corrente do fornecedor e a conta

especifica em caso de vinculo de convénios. Emite Nota de Liquidagao (NL)
pelo sistema‘ SMARCcp. Assina NL e encaminha ao Ordenador de Despesa.

ORDENADOR DE DESPESA P _1 _______________________________________ .
Liquidagao e Solicitagzo de e e—ccaaaa. : Assina Nota de Liquidagao (NL), autoriza e solicita 0 pagamento. :
Pagamento ] : Encaminha o nrocesso a SEMFI/GCO. :
i  Daialat et T T Y Ptk faloliosypleyunut gy

l - = ‘—-—-_-—-_————--s

T { = . . 1

NAO , | Casonéo seja possivel sanaras

SEMFI/GCO P SR ] 1 pendéncias o processo sera i

: ===} Documer;tagap mmmemd | encaminhado para a Secretaria

Analisa o Processo OK? I Solicitante para regularizagio |

i das pendéncias. ]

\————————--—_—-—v’
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Emissdo da Ordem de Pagamento e
Nota de Pagamento

pagamento. Finalizado os

OBSERVAGOES GERAIS:

1) o valor estimado, com a respectiva comprovagéo, podera
orgamentos (aplicando média aritmética dos valores), b) ultim
a um ano; c) normas técnicas ou indicativos de precos e
composi¢éo do prego constante no projeto basico ou Termo

Despesa, quando for impossivel uma composigdo de pregos

como, registrado as formas pelas quais foram obtidos.

2) Nenhuma RC ou RS devera ser feita sem a adequada,
orcamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do'

contabil encaminha o processo a
Secretaria Solicitante para arquivo ou
apensamento ao processo original.

ser obtido através das seguintes formas: a) juntada de trés
A aquisicdo, desde que n&o tenha ocorrido em prazo superior
m sites atualizados de 6rgdos publicos; d) indicagdo para
le Referéncia; e) apresentagéo de custos pelo Ordenador de
pelos meios disponiveis, devendo tal fato, se justificado, bem

caracterizagdo de seus objetos e indicagdo dos recursos
|Lato e responsabilidade de quem Ihe tiver dado causa.

3) O empenho da despesa ndo podera exceder o limite dos ci’éditos concedidos. E expressamente vedada a realizagdo de

despesa sem prévio empenho (art. 60, 4320/64).

4) N&o sera necessaria abertura de RC ou RS nos processo
Contribuigées, Subvengaes, Diarias para Servidores, Indeniza

5) A pessoa juridica em débito com o sistema de Seguridade

s de Adiantamento, Agua, Luz, Condominio, IPTU, Auxilios,
coes e Multas/Jetons.

Social, FGTS e Fazendas Publicas, como estabelece em Lei,

nao podera contratar com o Poder Publico nem dele receier beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, conforme

disposto no artigo 195, paragrafo 3° da Constituigdo Federal

~

Art. 29 da Lei n° 8.666/93.
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: procedimentos de pagamento e registro
]
1
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1
]
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SEMFI/GCO/ORGAMENTO — Secretaria Municipal de Finangas/Geréncia dé Contabilidade/Coordenagao de Execugdo Orgamentaria;

SEMFI/GAF — Secretaria Municipal de
SEMSU/GC/COMPRAS - Secretaria

Finangas/Geréncia de Administraga
Municipal de Suprimentos/Geréncia de Compras/Coordenagao de Preparo de Processos e Compras;
SEMSU/GC/CONTRATOS - Secretaria Municipal de Suprimentos/Gerénci

a Financeira;

a de Compras/Coordenagao de Administragio de Contratos;

Para os procedimentos de pagamento
serdo observadas se as certidées do
fornecedor estéo validas na data de

---—--—-—--—-—-—-——_’
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