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Versao:
1.0
Autor:

eveline.pinheiro

1.1TMP: AQUISICAO; PROCESSO:
COTACAO ELETRONICA

111 ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 DEIaborar E-mail ou ClI de Consulta

Descricdo

Atividade a ser realizada sempre que uma area necessite realizar uma aquisi¢ao planejada ou nao.

A Diretoria Solicitante informa de forma mais detalhada possivel o objeto a ser adquirido.

A Area solicitante elabora Cl ou E-mail de Consulta e encaminha a Diretoria Adminitrativo Financeira-
DIAFI com os seguintes questionamentos:

1. O produto ou servico a ser adquirido consta no Plano Anual de Aquisi¢des?

2. Existe Ata de registro de preco vigente que contemple o produto a ser adquirido? ((Essa(Essa
pergunta ndo se aplica aos casos de inexigibilidade)

aosinex3. Existe processo em andamento com o mesmo item e subitem (objeto a ser adquirido) de
despesa?

4. O objeto que se pretende adquirir j& existe no almoxarifado ou patrimonio e na quantidade
pretendida?

5. Existe contrato vigente referente ao produto ou servico a ser adquirido?
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A Consulta devera ser direcionada ao e-mail natalia.pinheiro@semace.ce.gov.br com cépia para
alexandre.lima@semace.ce.gov.br e fernanda.assis@semace.ce.gov.br

Executantes
Area Solicitante
Modelo de E-mail e Cl de Consulta

CI Consulta.docx

11.1.2 DResponder a Cl de consulta

Descricao

A Diretoria Administrativo Financeira- DIAFI encaminha a area solicitante as respostas as perguntas
constantes no E-mail ou Cl de Consulta, orientando a &rea com as seguintes informacdes:

1. O setor solicitante deve indicar técnico capacitado com conhecimento técnico sobre o produto ou
servico e capacitagdo em elaboragdo de Termo de Referéncia;

2. O setor solicitante deve agendar reunidgo com o Nucleo de Licitagdo- NULIC e com a Coodenadoria
Juridica-COJUR para auxilio na elaboracdo do Termo de Referéncia;

3. Apds a elaboragdo do Termo de Referéncia, tendo por base o modelo da Procuradoria Geral do
Estado PGE, a area devera elaborar a Cl de Aprovacao, a ser enviada, junto com Termo de Referéncia,
a Superintendéncia, a qual devera conter a justificativa para aquisi¢do do produto ou servico,
discorrendo, em especial, sobre a necessidade da compra, a quantidade, a(s) forma(s) de utilizacdo do
produto ou servico e quais os beneficios para a instutuicéo;

4. A area solicitante deve seguir os procedimentos e fluxos referentes ao Processo de Aquisi¢do
disponiveis do site da Semace.
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A resposta da Diretoria Administrativo Financeira- DIAF| dar-se-a por meio de despacho ou e-mail.

Executantes

Diretoria Administrativo Financeira
Modelo de Cl de Resposta

CI Resposta.odt

AcOes de apresentagdo

1113 [Elaborar Termo de Referéncia e Cl de Aprovagéo

Descricao

A area solicitante envia e-mail ao Nucleo de Licitagdo-NULIC e a COJUR solicitando reunido para
auxilio na elaboragédo do Termo de Referéncia.

Na reunido, o Nucleo de Licitacdo- NULIC e a COJUR orientam a &rea solicitante quanto ao acesso ao
modelo do Termo de Referéncia da Procuradoria Geral do Estado- PGE e apresentam o documento
com os requisitos indispensaveis ao Termo de Referéncia.

A area solicitante elabora o Termo de Referéncia e a Cl de Aprovacdo do processo licitatério, a qual
devera conter a justificativa para aquisicdo do produto ou servigo, discorrendo, em especial, sobre a
necessidade da compra, a quantidade, a(s) forma(s) de utilizacdo do produto ou servico e quais os
beneficios para a instutuigdo;

A érea solicitante encaminha o Cl de Aprovagdo e o Termo de Referéncia a Superintendéncia para
aprovagao e assinatura, juntamente com o E-mail ou Cl de Consulta e sua respectiva resposta.
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Executantes

Area Solicitante

Elementos Minimos Termo de Referéncia
TR ELEMENTOS MINIMOS.docx
Link Modelos TR PGE

Modelo PGE

1114 DAutorizar Cl e Termo de Referéncia

Descricdo

Caso a aquisicdo ndo conste no Plano Anual de Aquisicdo da Semace, o gestor maximo podera nao
autoriza-la.

O gestor méximo autoriza a abertura do processo licitatério na Cl de Aprovagdo e aprova o Termo de
Referéncia;

A Superintendéncia envia o processo a area solicitante.

Executantes

Superintendéncia

11.1.5 Osolicitar abertura de processo

Descricao

A area solicitante encaminha a Cl de Aprovacdo e o Termo de Referéncia, ambos autorizados pelo
Gestor Maximo da Instituicdo, a Geréncia de Atendimento e Protocolo-GEAPR, solicitando a abertura
de processo com geracdo de Protocolo Unico.

Nos casos de processos de terceirizagdo, o processo também devera ser instruido com o CHECK LIST
da SEPLAG.

Executantes

Area Solicitante
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11.1.6 DAbrir Processo

Descricdo

A Geréncia de Atendimento e Protocolo-GEAPR recebe a Cl de Aprovacdo e o Termo de Referéncia,
ambos aprovados pelo Gestor Maximo da instituicdo, e procede a abertura do processo licitatoério,
gerando Procololo Unico (SPU).

Apds abrir processo (Sistema de Protocolo Unico-SPU), a Geréncia de Atendimento e Protocolo-
GEAPR encaminha o processo ao Nucleo de Licitagdo-NULIC.

Executantes

GEAPR

1117 DRevisar Termo de Referéncia

Descricao
O NULIC analisa se o processo apresenta Termo de Referéncia e Cl de Aprovagao assinados pela area
solicitante e pela Superintendéncia.

Caso o NULIC identifique auséncia de documentos indispensaveis ao prosseguimento do processo
licitatdrio, retornara o processo a area responsavel para correcao.

O Nucleo de Licitacdo-NULIC deve verificar se o Termo de Referéncia apresenta os requisitos minimos
necessarios, de acordo com o documento "Requisitos Minimos do TR"

Caso o Termo de Referéncia apresente inconsisténcias ou insuficiéncia de informacdes, o NULIC
deverd devolver a area solicitante para ajustes.

Executantes

NULIC

Elementos Minimos Termo de Referéncia
TR ELEMENTOS MINIMOS.docx
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11.1.8 DAjustar Termo de Referéncia

Descricdo
A area solicitante devera ajustar o Termo de Referéncia de acordo com o documento "Requisitos
Minimos do TR" e orienta¢es prestadas pelo NULIC e COJUR na reunido de orientacao.

Caso ainda persistam duvidas, a area responsavel devera sana-las antes de encaminhar o processo ao
NULIC.

Executantes
Area Solicitante

1.1.1.9 [Realizar Pesquisa de Mercado

Descricao

Atividade realizada pelo NULIC que consiste nas sequintes etapas:

1- Acessa o site da SEPLAG (LICITAWEB) para realizar o cadastro do Mapa de Pregos, preenchendo os
campos obrigatorios;

2- Ao preencher o campo "itens *, o sistema realizara de forma automatica a pesquisa no banco de
precos do Estado;

3- O NULIC utiliza as pesquisas apresentadas pelo sistema e, caso nao tenha obtido sucesso ou ndo
complete a quantidade de 03(trés) propostas, devera realizar a pesquisa diretamente junto aos
fornecedores;

4- O NULIC contata os fornecedores via telefone e/ou presencialmente, solicitando o e-mail dos
fornecedores para formalizacdo da solicitacdo de propostas;
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5- Ao enviar a solicitagdo de propostas por e-mail, o NULIC encaminha o Modelo da Proposta,
conforme link PGE, com as especificacdes do objeto constante do Termo de Referéncia para orientar o
fornecedor;

6- O NULIC define a metodologia utilizada na definicdo do valor e o valor da aquisi¢do, com base no
Decreto 32.901 de 17 de dezembro de 2018, e anexa as propostas ao processo.

7- Caso o NULIC utilize o Mapa Comparativo de Precos, devera solicitar assinatura do Ordenador de
Despesa.

O NULIC encaminha o processo a Geréncia Financeira-GEFIN para registro da informacao sobre o
saldo remanescente.

No despacho de encaminhamento a GEFIN, o NULIC solicita o saldo remanescente, orientando que,
caso exista saldo disponivel, o processo seja encaminhado a ASDIP para registro da informacéo sobre
a dotacdo orcamentaria, sendo esta aquisicdo através de cotagdo eletrdnica; caso nado tenha saldo
remanescente, o processo deve retornar ao NULIC para alteracdo da modalidade de Licitagao.

Executantes

NULIC

Modelo Carta Proposta PGE
Modelo Carta Proposta PGE

11.1.10 DAnaIisar saldo remanescente

Descricdo

A Geréncia Financeira-GEFIN analisa a existéncia de saldo remanescente para dar continuidade a
Cotacéo Eletronica.

Caso tenha saldo disponivel, a modalidade "cotacdo eletrénica" permanecera;

Caso ndo tenha saldo remanescente, o processo deveré retornar ao NULIC para alteragdo da
modalidade de Licitacao.

A GEFIN fara controle dos processos de cotagdo em andamento, visando fornecer informagdes sobre o
saldo remanescente o mais fidedignas possiveis.
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A GEFIN devera informar, junto com o saldo, o elemento de despesa com o seu respectivo item.

Executantes

Geréncia Financeira-GEFIN

1111 Oinformar Dotacdo Orcamentdria e Cadastrar Pré-reserva

Descricdo

A atividade consiste em analisar a Lei Orcamentaria Anual-LOA e escolher a(s) dotacao(s)
correspondente(s).

A ASDIP acessa o sistema S2GPR e gera o relatorio da LOA vigente.
A ASDIP escolher a(s) dotagao (s) correspondente(s).

Acessa o sistema SACC e efetua o cadastro da pré-reserva, registrando também a modalidade de
licitacdo, o SPU e a dotacdo orcamentaria.

A ASDIP encaminha o processo a COJUR para analise e emissdo do Parecer Juridico.

Executantes

ASDIP
11.1.12 DEIaborar Parecer Juridico

Descricdo

Atividade desempenhada pela Coordenadoria Juridica-COJUR que consiste em analisar a legalidade
do processo para emissdo do parecer juridico.

Analisa os aspectos juridicos formais e materiais do processo.

Ao detectar qualguer inconsisténcia, a COJUR devolve o processo a area responsavel pela incosisténcia
identificada para correcao.

A COJUR identificara a necessidade de contrato de acordo com as informacées do Termo de
Referéncia, analisando critérios como: forma de entrega do produto ou prestagao do servico e
natureza do objeto.

A COJUR deve orientar o NULIC sobre a proximidade do vencimento dos documentos constantes no
processo, com o objetivo de alertar sobre a necessidade de atualiza-los para a elaboragdo do contrato,

€aso seja uma aquisicao com contrato.

A COJUR envia o processo ao NULIC.
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Executantes
COJUR
11113 DElaborar Termo de Participagdo, Registrar e langar no LICITAWEB

Descrigao

A atividade consiste em elaborar a Declaracdo de Dispensa e Cadastrar a aquisicdo no sistema
LICITAWEB com as

informacdes do Termo de Referéncia, lancando a Cotacdo Eletrénica no sistema LICITAWEB / SEPLAG.

A Declaragdo de Dispensa devera ser assinada pela Gestor Maximo.

O Termo de Participagdo é gerado pelo sistema LICITAWEB no momento do cadastro da aquisigao
(Cotacdo Eletrénica).

O Termo de Particlipacdo é anexado ao processo e embasara tanto as aquisicdes com contrato como
as aquisi¢des sem contrato.

Inicia-se a fase de envio das propostas, com abertura do prazo (minimo 24h) para recebimento da
propostas de precos.

Ao analisar as propostas dos arrematantes, o NULIC verifica se estdo de acordo com o objeto
solicitado.
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Caso as propostas ndo atendam ao objeto solicitado, poderdo ser aproveitadas as propostas
constantes do processo, desde que estejam dentro da validade.

Caso as propostas ndo estejam dentro da validade, o NULIC solicita novo saldo remanescente, nova
dotacao e cientifica a COJUR do novo valor.

Executantes

NULIC

11114 Osolicitar documentos a empresa arrematante

Descricao

Atividade desenvolvida pelo NULIC que consiste em solicitar proposta e documentos a empresa
arrematante, de acordo com o Check List de documentos desenvolvido pela COJUR.

A empresa arrematante tera o prazo de 24 horas para a entrega dos documentos.

Apds o prazo de 24h, é realizado contato com a empresa arrematante via e-mail e/ou ligagao
telefénica para solicitar proposta detalhada do objeto e documentos.

A proposta é solicitada diretamente junto aos fornecedores via e-mail e/ou ligagdo, especificando
melhor a descricdo do sistema.

O NULIC envia a proposta da empresa a area solicitante por e-mail para analise e Parecer Técnico,
sempre copiando o(a) Diretor(a) da area.

O NULIC orienta o setor solicitante sobre a emissdo do Parecer Técnico e fixa prazo razoavel.

A Area Solicitante encaminha o Parecer Técnico por e-mail ao NULIC. Se o processo for fisico, 0 NULIC
imprime e anexa de forma fisica; nos processos digitais, a area solicitante responde ao e-mail do
NULIC com o Parecer Técnico anexado. O NULIC anexa o Parecer Técnico como documento

complementar no SIGA .

Somente apds a emissao de Parecer técnico conclusivo é que a cotagdo eletrdnica é finalizada.

O NULIC orienta a area Solicitante que qualquer solicitacdo de entrega e/ou recebimento de produtos
ou prestacdo de servicos so seja efetivada apds a emissdo e assinatura da Nota de Empenho.
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O recebimento e a entrega do produto sé ocorrera se o gestor do contrato ou area solcitante
estiverem portando a Nota de Empenho-NE.

Caso a primeira empresa arrematante nao atenda ao objeto solicitado, serdo chamadas as empresas
seguintes, por ordem do valor, para analise da proposta e documentacao.

Caso nenhuma empresa atenda ao objeto solicitado, a cotacdo sera finalizada com o status
de FRACASSADA. Apos o fracasso da licitagdo, o NULIC lanca novamente uma etapa de lances no
sistema LICITAWEB (abertura para envio de propostas).

Caso a licitagdo fracasse novamente, sera considerada DESERTA e o processo deve ser encaminhado a
COJUR para anélise e manifestacdo acerca da Contratacdo Direta ( comprar pela proposta de menor
valor anexada aos autos para compor média de precos).

Executantes

NULIC

1.1.1.15 DEmitir Parecer Técnico

Descricao

Atividade desempenhada pela area solicitante, que verifica se a proposta extraida do sistema de
Cotacdo Eletronica atende ao Termo de Referéncia.

O NULIC encaminha a Diretoria Solicitante 0 modelo do Parecer Técnico para subsidiar a analise e
elaboragdo do mesmo pela area.

Apbs a elaboragdo do Parecer Técnico, a area solicitante devera encaminha-lo ao NULIC por e-mail. .

Executantes
Area Solicitante

11116 UFinalizar Cotacio

Descricdo
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O NULIC elabora a Declaragdo de Dispensa e colhe a assinatura do Superintendente;
O Nulic encaminha o processo a COJUR para formalizagdo contratual;

O processo devera estar instruido com os documentos necessarios a formalizagdo contratual com base
no check list dos documentos necessarios a formalizacdo contratual;

Caso a cotagdo ndo prossiga (Fracasso da aquisicdo), o NULIC enviara por e-mail a informacdo a GEFIN
para liberagdo do saldo remanescente.

Executantes

NULIC
11117 DEIaborarcontrato

Descricao
A atividade consiste em determinar as obrigagBes contratuais pactuadas entre a administracdo publica
e o fonecedor, conforme as condi¢es pré-estabelecidas no Termo de Referéncia.

A COJUR envia e-mail ao NULIC solicitando a confirmacdo dos dados do contratado.

Apds a elaboracdo do contrato, a COJUR envia o contrato a DIAFI para colheita das assinaturas dos
signatarios( contratante e contratado).

As datas dos contatos elaborados a partir do dia 20 de cada més deverao ser alocadas,
preferencialmente, para o inicio do més seguinte.

Executantes

COJUR
11.1.18 DCoIherassinaturas

Descrigao

A DIAFI recebe o contrato e providencia colheita das assintauras dos signatarios- contratante e
contratado;

A convocagao da empresa para a assinatura do contrato poderéa correr por e-mail, liga¢Ses telefénicas
e/ou presencialmente;
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Apds a colheita da assinatura do contratado, a DIAFI colhera também a assinatura do gestor do
contrato, do Coordenador Juridico e do Superintendente;

A DIAFI encaminharé o processo a ASDIP.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

11.1.19 DCadastrar contrato no SACC

Descrigdo

O cadastro do contrato é realizado no Sistema SACC.

A ASDIP registra no sistema SACC algumas informagdes do contrato e o sistema gera um ndmero do
contrato.

A ASDIP solicita a COJUR, por e-mail institucional especifico ou para os e-mails dos responsaveis na
COJUR pela atividade, informando o nimero SACC, a inclusdo da fntegra do contrato(caso tenha), do
Paracer Juridico e da Declaracdo de Dispensa.

A COJUR, pds a inclusdo dos documentos, envia a ASDIP e-mail ratificando as devidas inclusdes.

A ASDIP gera arquivo em PFD com as comunica¢des por e-mail (pedido de inclusdo de documentos e
retorno) e insere-os no SIGA como documento complementar;

A ASDIP Acessa o sistema SACC para fazer a vinculagdo orcamentaria, fecha o cadeado e clica no
cadastro do contrato, escolhendo a opgdo "enviar para publicacdo”. Gera um espelho em PDF desse
cadastro e insere-o no SIGA como documento complementar;

A ASDIP encaminha o processo a COJUR para providenciar a publicacdo do contrato até o quinto dia
util do més subsequente.

Executantes

ASDIP
11.1.20 DEIaborar o Extrato do Contrato EDOWEB

Descrigao

A COJUR elabora o extrato do contrato no sistema EDOWEB e o Oficio encaminhando o processo a
Casa Civil, com a assinatura do coordenador juridico, tanto no Oficio como no extrato.
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A COJUR tramita externamente o processo para a CASA Civil.

Executantes

COJUR
11121 LJAlterar modalidade de licitacdo

Descricao
O NULIC recebe o processo da Geréncia Financeira com a informacao de saldo remanescente
insuficiente.

O processo de aquisicdo sera arquivado no NULIC e a area solicitante devera abrir novo processo com
a modalidade adequada, apresentando breve histérico do fatos.

Executantes

NULIC

11122 Oanexar publicagdo do contrato

Descricdo

O processo, ao retornar a Semace, deve ser tramitado a COJUR que, ao receber o processo, finaliza a
tramitacdao externa;

A publicagdo no Diario Oficial do Estado deve ser anexada ao processo pela COJUR, seja o processo
fisico ou virtual;

O processo é tramitado ao NULIC.

Executantes
COJUR

11123 UGerar Ordem de Compra/Servigo, Colher assinaturas e solicitar parcela

Descricdo

O NULIC gera Ordem de compra/servico, a partir do modelo da Semace, registrando os seguintes
dados:

04/11/2021 23



1- Qualificacdo da empresa;

2- Descrigdo do objeto (produto ou servico);
3- Dados bancarios;

4- Forma(s) de entrega e

5- Assinturas.

A ordem de compra deve ser assinada pelo Superintendente, pela DIAFI e pelo técnico responsavel
por sua elaboragéo.

Nos contratos de prestacdo de servigos ou entrega de produtos de forma parcelada, o NULIC envia o
processo a area solicitante, requerendo as seguintes informacdes:

- O valor da fatura mensal a ser empenhada, se for prestacdo de servico;

- A quantidade e o valor necessario, se for aquisicdo.

Para os outros tipos de processo, o NULIC envia o processo a ASDIP para registrar o valor que sera
objeto da parcela.

Executantes

NULIC

11124 [elaborar cronograma de execugdo

Descricao

Nos contratos de prestacdo de servigos ou entrega de produtos de forma parcelada, a érea solicitante
deve informar:
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- O valor da fatura mensal a ser empenhada, se for prestacdo de servico;

- A quantidade e o valor necessario, se for aquisicdo.

A area solicitante envia o processo a ASDIP.

Executantes
Gestor do contrato, Responséavel pela area solicitante

11.1.25 DAnaIisar Limite Financeiro

Descricao

A ASDIP analisa a disponibilidade de limite financeiro. Caso tenha limite, a analise do processo
prossegue; caso nao tenha, o processo é enviado a SEPLAG para solicitacdo de limite financeiro.
Executantes

ASDIP

11126  analisar processo

Descricao
A ASDIP analisa o processo com o objetivo de identificar a necessidade de cadastrar a despesa sem
contrato no sistema SACC.
Executantes
ASDIP
11127 Ucadastrar despesa sem contrato no SACC

Descricao

A ASDIP solicita a COJUR, por e-mail institucional especifico ou para os e-mails dos responsaveis na
COJUR pela atividade, informando o nimero SACC, a inclusédo do Paracer Juridico e do Termo de
dispensa

Os referidos documentos devem estar paginados em consonancia com o processo.
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Apds a inclusdo dos documentos, a COJUR envia a ASDIP e-mail ratificando as devidas inclusdes.

A ASDIP verifica se as informagdes referentes a vinculacdo estdo preenchidas e procede ao
fechamento do cadeado.

O fechamento do cadeado so seré possivel com a informagao do limite.

Executantes

ASDIP
11128  Uaerar parcela

Descrigao

A ASDIP acessa o sistema SIAP.

Acessa a aba "parcela" e preenche o projeto finalistico, vinculado no sistema SACC anteriormente, e

grava a parcela.
O valor da parcela deve estar dentro do limite autorizado no més.

Executantes

ASDIP
11129 Dsolicitar Empenho

Descrigao

A DIAFI encaminha o processo a GEFIN para providenciar o empenho.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

11130 LJemitir Nota de Empenho

Descricdo

Atividade desempenhada pela Geréncia Financeira-GEFIN, que consiste em providenciar Nota de
Empenho-NE e assinatura do Superintendente.
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Antes de emitir a Nota de Empenho, a Geréncia Financeira devera contatar a Superintendéncia,
solicitando informacdes sobre a definicdo do ordenador de despesa responsavel pela assinatura.

A GEFIN emite e assina a Nota de Empenho- NE, enviando uma via ao fornecedor, a DIAFi, ao
Patrimdnio, ao Almoxarifado e ao Gestor do contrato ou setor solicitante, por e-mail.

A GEFIN devera orientar no mesmo e-mail que, a NE é condicdo indispensavel para a entrega da
mercadoria ou para a prestacdo do servigo.

Caso a aquisicdo tenha contrato, a responsabilidade pelo recebimento da mercadoria ou pela
prestacdo do servico sera do Gestor do Contrato; caso a aquisicdo ndo tenha contrato, a
responsablidade é da area solicitante.

Envia o processo com a NE ao Gestor do contrato ou area solicitante, cientificando-os de que o
fornecedor estd sendo comunicado;

Executantes
Geréncia Financeira
AgOes de apresentagdo

11131 Denviar processo de aquisicdo ao Gestor do Contrato ou Area Solicitante

Descricao
A DIAFI envia o processo de aquisicao para o Gestor do contrato, nas aquisicdes com contrato, ou

para a area solicitante nas aquisi¢cdes sem contrato.

No despacho, a DIAFI deve orientar sobre as regras de recebimento da mercadoria, bem como sobre
o atesto.

Executantes

Diretoria Administrativo Financeira

AcgOes de apresentagdo

11132 [conferir a entrega do produto ou a prestagéo do servigo

Descri¢ao

Atividade realizada pelo gestor do contrato (aquisicdes com contrato) ou pela area solicitante
(aquisi¢des sem contrato), que consiste em conferir a entrega do produto ou a prestacdo do servigo.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante acorda, por e-mail, junto ao fornecedor a
data e horério da entrega.
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O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante deve verificar se a Nota de Empenho, a
nota fiscal e o produto/servico guardam as mesmas especificagdes.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante encaminha e-mail ao patrimonio,
solicitando a presenca de servidor da area para acompanhar a entrega.

Caso o gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante nao esteja presente na data e horario
marcados para a entrega, devera autorizar, por Cl, outro servidor(a) para acompanhar o recebimento;

O recebimento sera provisério quando o gestor ou responsavel pela area ndo estiver presente ou
quando o gestor ou responsavel pela &rea ndo puder verificar de imediato se o produto atende as
especificacdes pactuadas. O recebimento Provisério sera efetivado mediante recibo( Termo de
Recebimento Provisério).

Apds o recebimento provisério, o gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante devera
proceder ao recebimento definito mediante atesto na Nota Fiscal.

Caso o fornecedor compareca a Semace para entregar o produto, sem prévia combinagdo com o
gestor do contrato ou area solicitante, a recepgdo da entidade deverd comunicar a area responsavel a
chegada do produto.

Executantes
Area Solicitante, Gestor do contrato

AcOes de apresentagdo
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Versao:
1.0
Autor:

eveline.pinheiro

2.1 MP: AQUISICAO; PROCESSO:
PREGAO

211 ELEMENTOS DO PROCESSO
2111 DEIaborar E-mail ou ClI de Consulta

Descricdo

Atividade a ser realizada sempre que uma area necessite realizar uma aquisi¢ao planejada ou nao.

A Diretoria Solicitante informa de forma mais detalhada possivel o objeto a ser adquirido.

A Area solicitante elabora Cl ou E-mail de Consulta e encaminha a Diretoria Adminitrativo Financeira-
DIAFI com os seguintes questionamentos:

1. O produto ou servico a ser adquirido consta no Plano Anual de Aquisi¢des?

2. Existe Ata de registro de preco vigente que contemple o produto a ser adquirido? ((Essa(Essa
pergunta ndo se aplica aos casos de inexigibilidade)

aosinex3. Existe processo em andamento com o mesmo item e subitem (objeto a ser adquirido) de
despesa?

4. O objeto que se pretende adquirir j& existe no almoxarifado ou patrimonio e na quantidade
pretendida?

5. Existe contrato vigente referente ao produto ou servico a ser adquirido?
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A Consulta devera ser direcionada ao e-mail natalia.pinheiro@semace.ce.gov.br com cépia para
alexandre.lima@semace.ce.gov.br e fernanda.assis@semace.ce.gov.br

Executantes
Area Solicitante
Modelo de E-mail e Cl de Consulta

CI Consulta.docx

2112 DResponder a Cl de consulta

Descrigao

A Diretoria Administrativo Financeira- DIAFI encaminha a area solicitante as respostas as perguntas
constantes no E-mail ou Cl de Consulta, orientando a area com as seguintes informacdes:

1. O setor solicitante deve indicar técnico capacitado com conhecimento técnico sobre o produto ou
servico e capacitagdo em elaboragdo de Termo de Referéncia;

2. O setor solicitante deve agendar reunidgo com o Nucleo de Licitagdo- NULIC e com a Coodenadoria
Juridica-COJUR para auxilio na elaboracdo do Termo de Referéncia;

3. Apds a elaboracdo do Termo de Referéncia, tendo por base o modelo da Procuradoria Geral do
Estado PGE, a area devera elaborar a Cl de Aprovacao, a ser enviada, junto com Termo de Referéncia,
a Superintendéncia, a qual devera conter a justificativa para aquisicdo do produto ou servico,
discorrendo, em especial, sobre a necessidade da compra, a quantidade, a(s) forma(s) de utilizacdo do
produto ou servigo e quais os beneficios para a instutuicao;

4. A area solicitante deve seguir os procedimentos e fluxos referentes ao Processo de Aquisi¢do
disponiveis do site da Semace.

A resposta da Diretoria Administrativo Financeira- DIAF| dar-se-a por meio de despacho ou e-mail.
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Executantes

Diretoria Administrativo Financeira
Modelo de Cl de Resposta

CI Resposta.odt

2113 Uelaborar Termo de Referéncia e Cl de Aprovagao

Descrigao

AA area solicitante envia e-mail ao Nucleo de Licitagdo-NULIC e a COJUR solicitando reunido para
auxilio na elaboracdo do Termo de Referéncia.

Na reunido, o Nucleo de Licitacdo- NULIC e a COJUR orientam a area solicitante quanto ao acesso ao
modelo do Termo de Referéncia da Procuradoria Geral do Estado- PGE e apresentam o documento
com os requisitos indispensaveis ao Termo de Referéncia.

A érea solicitante elabora o Termo de Referéncia e a Cl de Aprovagéo do processo licitatorio, a qual
deverd conter a justificativa para aquisi¢do do produto ou servico, discorrendo, em especial, sobre a
necessidade da compra, a quantidade, a(s) forma(s) de utilizagdo do produto ou servico e quais 0s
beneficios para a instutuicado;

A area solicitante encaminha o Cl de Aprovagdo e o Termo de Referéncia a Superintendéncia para
aprovacgao e assinatura, juntamente com o E-mail ou Cl de Consulta e sua respectiva resposta.

Executantes

Area Solicitante

Elementos Minimos Termo de Referéncia
TR ELEMENTOS MINIMOS.docx
Link Modelos TR PGE

https://www.pge.ce.gov.br/download/modalidade-pregao-eletronico-comprasnet/

2114 DAutorizar Cl e Termo de Referéncia

Descricao
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Caso a aquisicdo nao conste no Plano Anual de Aquisicdo da Semace, o gestor maximo podera nao
autoriza-la.

O gestor maximo autoriza a abertura do processo licitatério na Cl de Aprovagdo e aprova o Termo de
Referéncia;

A Superintendéncia envia o processo a area solicitante.

Executantes
Superintendéncia

2115  solicitar abertura de processo

Descricao

A érea solicitante encaminha a Cl de Aprovacdo e o Termo de Referéncia, ambos autorizados pelo
Gestor Maximo da Instituicdo, a Geréncia de Atendimento e Protocolo-GEAPR, solicitando a abertura
de processo com geracao de Protocolo Unico.

Nos casos de processos de terceirizagdo, o processo também devera ser instruido com o CHECK LIST
da SEPLAG.

Executantes
Area Solicitante

2.11.6 DAbrir Processo

Descrigao

A Geréncia de Atendimento e Protocolo-GEAPR recebe a Cl de Aprovacdo e o Termo de Referéncia,
ambos aprovados pelo Gestor Maximo da instituicdo, e procede a abertura do processo licitatorio,
gerando Procololo Unico (SPU).
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Apds abrir processo (Sistema de Protocolo Unico-SPU), a Geréncia de Atendimento e Protocolo-
GEAPR encaminha o processo ao Nucleo de Licitagdo-NULIC.

Executantes

GEAPR

2117 DRevisar Termo de Referéncia

Descrigdo

O NULIC analisa se o processo apresenta Termo de Referéncia e Cl de Aprovagao assinados pela area
solicitante e pela Superintendéncia.

Caso o NULIC identifique auséncia de documentos indispensaveis ao prosseguimento do processo
licitatdrio, retornara o processo a area responsavel para correcao.

O Ndcleo de Licitagado-NULIC deve verificar se o Termo de Referéncia apresenta os requisitos minimos
necessarios, de acordo com o documento "Requisitos Minimos do TR"

Caso o Termo de Referéncia apresente inconsisténcias ou insuficiéncia de informacdes, o NULIC
devera devolver a area solicitante para ajustes.

Executantes

NULIC

Elementos Minimos Termo de Referéncia
TR ELEMENTOS MINIMOS.docx
Link Modelos TR PGE

https://www.pge.ce.gov.br/download/modalidade-pregao-eletronico-comprasnet/

2118 DAjustar Termo de Referéncia

Descricao

A area solicitante devera ajustar o Termo de Referéncia de acordo com o documento "Requisitos
Minimos do TR" e orienta¢des prestadas pelo NULIC e COJUR na reunido de orientacao.

Caso ainda persistam duvidas, a area responsavel devera sana-las antes de encaminhar o processo ao
NULIC.
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Executantes

Area Solicitante

2119  [Rrealizar Pesquisa de Mercado

Descricdo

Atividade realizada pelo NULIC que consiste nas seguintes etapas:

1- Acessa o site da SEPLAG (LICITAWEB) para realizar o cadastro do Mapa de Pregos, preenchendo os
campos obrigatérios;

2- Ao preencher o campo "itens *, o sistema realizara de forma automatica a pesquisa no banco de
precos do Estado;

3- O NULIC utiliza as pesquisas apresentadas pelo sistema e, caso nao tenha obtido sucesso ou ndo
complete a quantidade de 03(trés) propostas, deverd realizar a pesquisa diretamente junto aos
fornecedores;

4- O NULIC contata os fornecedores via telefone e/ou presencialmente, solicitando o e-mail dos
fornecedores para formalizacdo da solicitacdo de propostas;

5- Ao enviar a solicitagdo de propostas por e-mail, o NULIC encaminha o Modelo da Proposta,
conforme link PGE, com as especificacdes do objeto constante do Termo de Referéncia para orientar o
fornecedor;

6- O NULIC define a metodologia utilizada na definicdo do valor e o valor da aquisicdo, com base no
Decreto 32.901 de 17 de dezembro de 2018, e anexa as propostas ao processo.

7- Caso o NULIC utilize o Mapa Comparativo de Precos, deveré solicitar assinatura do Ordenador de
Despesa.
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O NULIC encaminha processo a GEFIN para classificagdo do item e do elemento de despesa.

Executantes

NULIC

Modelo Carta Proposta PGE
Modelo Carta Proposta PGE

21110 [ Classificar item e elemento de despesa

Descrigdo

A GEFIN registra a informagao sobre o item e o elemento de despesa.

A GEFIN envia o processo a ASDIP para registro da Dotagao Orcamentaria, Classificagdo e Pré-reserva.

Executantes

Geréncia Financeira

2111 Oinformar Dotacdo Orgamentdria, Cadastrar Pré-reserva com modalidade de
licitagdo.

Descricdo

A atividade consiste em analisar a Lei Orcamentaria Anual-LOA e escolher a(s) dotacao(s)
correspondente(s).

A ASDIP acessa o sistema S2GPR e gera o relatério da LOA vigente.
A ASDIP escolher a(s) dotacdo (s) correspondentes.

Acessa o sistema SACC e efetua o cadastro da pré-reserva, registrando também a modalidade de
licitacdo, o SPU e a dotacdo orcamentaria.

A ASDIP encaminha o processo ao NULIC.

Executantes

04/11/2021

36


https://www.pge.ce.gov.br/download/modalidade-pregao-eletronico-comprasnet/
mailto:S@gpr

ASDIP
21112 Uelaborar Edital

Descricao

Antes da Elaboracéo do Edital e, caso o processo administrativo tenha como objeto a aquisi¢do de
bens e servicos de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (TIC), conforme Instru¢do Normativa
N°01/2017, de 13 de fevereiro de 2017, o processo devera ser remetido a Diretoria de Tecnologia da
Informacdo-DITEC para elaboracdo do Documento de Especificagdo Técnica-DET e envio do processo
a SEPLAG para emissdo de Parecer Técnico.

Ap&s o retorno do processo da SEPLAG, a DITEC devera tramitar o processo ao NULIC para
prosseguimento do processo licitatorio.

O NULIC elabora o Edital, de acordo com o modelo da PGE extraido do site.
O NULIC registra no Edital as informacdes do Termo de Referéncia.
O NULIC envia o processo a COJUR para andlise do Edital e elaboracdo do Parecer juridico.

Executantes

NULIC

Modelo Edital PGE
Modelo Edital PGE

21113 DEIaborar Parecer Juridico

Descricdo

Atividade desempenhada pela Coordenadoria Juridica-COJUR que consiste em analisar o Edital e o
processo, verificando a legalidade do processo para emissao do Parecer Juridico.

A COJUR anexa ao processo o Edital aprovado, com a assinatura do Coodenador Juridico e do
Superintendente (se o processo for digital).

Caso seja necessario algum ajuste no Edital, a COJUR encaminha o processo com Parcerer ao NULIC,
enviando também por e-mail com as solicitacdes de alteracao.

O NULIC procede as alteragdes no Edital e colher as assinaturas do Coodenador Juridico e do
Superintendente.

Para emissdo do Parecer Juridico, a COJUR analisa os aspectos juridicos formais e materiais do
processo.
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Ao detectar qualquer inconsisténcia, a COJUR devolverd o processo a area responsavel pela
incosisténcia identificada para correcao.

A COJUR identificara a necessidade de contrato de acordo com as informacées do Termo de
Referéncia, analisando critérios como: forma de entrega do produto ou prestagado do servico e
natureza do objeto.

A COJUR deve orientar o NULIC sobre a proximidade do vencimento dos documentos constantes no
processo, com o objetivo de alertar sobre a necessidade de atualiza-los para a elaboragdo do contrato,
€aso seja uma aquisicao com contrato.

A COJUR envia o processo ao NULIC.

Executantes

COJUR
21114 DRegistrar Edital no LICITAWEB e elaborar documentos

Descricao
O NULIC colhe assinaturas no Edital, elabora Despacho de Autorizagdo, Justificativa e Oficio a PGE;

O NULIC acessa o Licitaweb para anexar o Edital, elabora o Oficio de encaminhamento do processo a
PGE e o Despacho de Autorizacdo, em modelo proprio.

Em alguma situac¢Bes, a PGE pode solicitar Justificativas com relagdo a possiveis agrupamentos de
itens. Caso seja necessaria essa justificativa, a comunicacao é feita entre o NULIC e a PGE através de e-
mail.

O NULIC envia também o processo fisico para a PGE, assinado pelo Coordenador Juridico e pelo
Superintendente.

Executantes
NULIC
21115 Uenviar processo PGE

Descrigdo

A COJUR envia o processo a PGE, dando inicio a fase externa da licitagdo.

Executantes

COJUR
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2.11.16 DAnaIisar Edital

Descricdo

A PGE revisa o processo e, caso haja necessidade de retificacdo, encaminha via e-mail ao NULIC a
solicitacdo de alteracdo.

A PGE devolve o Edital por e-mail ao NULIC para ajustes.

O NULIC encaminha o Edital por e-mail a COJUR para analise do Edital.

A COJUR, ao validar o Edital, imprime e colhe a assinatura do Coordenador juridico.

O NULIC, por sua vez, recebe o documento e colhe a assinatura do Superintendente.

O NULIC encaminha o Edital impresso corrigido a PGE.

Apds o processo de revisdo pela PGE, a licitagdo é lancada no sistema de compras do governo do

estado e é aberto prazo para encaminhamento de proposta de preco. Apés finalizado prazo, é
escolhida a menor proposta.

Executantes

NULIC, COJUR

2.11.17 DSoIicitar Parecer Técnico

Descricao

A PGE inicia a fase externa da licitacdo e ao escolher o menor preco, encaminha a proposta do
arrematante a Semace.

A proposta do arrematante € encaminhada ao NULIC, via e-mail.

O NULIC envia a proposta por e-mail a area solicitante. A area solicitante procede a analise da
proposta e emite o Parecer Técnico acerca de aceitabilidade da proposta.

A area solicitante colhe a assitaura do Superintendente e envia o Parecer Técnico para o NULIC por e-
mail.

O NULIC imprime o Parecer Técnico e envia o documento fisico a PGE.
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Executantes
NULIC

21118 Demitir parecer tecnhico

Descrigao

Atividade desempenhada pela area solicitante, que verifica se a proposta do arrematante atende ao
Termo de Referéncia e elabora Parecer Técnico.

Apds a elaboragdo do Parecer Técnico, a area solicitante devera encaminha-lo ao NULIC.

Executantes
Area Solicitante

21119  Uenviar a PGE

Executantes
NULIC

21120 solicitar documentacdo da empresa

Descrigao

O NULIC reune todas as informag¢des do Pregdo, disponiveis no LICITAGOV, e anexa a publicacdo do
Diario Oficial do Estado-DOE (resultado final da licitacéo).

Solicita os documentos da empresa de acordo com o Check List elaborado pela COJUR.

Caso a licitagao resulte em fracassada ou deserta, o NULIC encaminha o processo a area solcitante
para ciéncia e finalizagcdo do processo.

Caso algum item da licitagdo tenha sido fracassado ou deserto, informa no despacho.

O NULIC encaminha o processo a ASDIP para atualizagdo da dotacdo orcamentaria e o ajuste da pre-
reserva.

Executantes

NULIC
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21121 Oatualizar Dotacdo

Executantes
ASDIP
21122 Oanalisar processo

Executantes
NULIC

21123 Danalisar processo e Elaborar a Minuta do Contrato

Descrigao

A atividade consiste em analisar as formalidades do proceso e registrar as formacidades e as
obrigacdes contratuais pactuadas entre a administracao publica e o fonecedor, conforme as condicdes
pré-estabelecidas no Termo de Referéncia e na Ata.

A COJUR envia e-mail ao NULIC solicitando a confirmacdo dos dados do contratado.
Apds a elaboragdo do contrato, a COJUR envia o contrato a DIAFI para colheita das assinaturas dos
signatarios( contratante e contratado). Paralelamente ao envio do processo, a COJUR envia a minuta

do contrato a DIAFI e a ASDIP por e-mail para solicitar garantia e agilizar a comiunicagdo com o
COGERF.

As datas dos contatos elaborados a partir do dia 20 de cada més deverao ser alocadas,
preferencialmente, para o inicio do més seguinte.

Executantes
COJUR
2.1.1.24 DSoIicitar Garantia Contratual

Descri¢ao

A DIAFI entra em contato com o contratado via telefone e/ou e-mail solicitando a garantia contratual.

A DIAFI solicita a entrega do documento com a maxima urgéncia.
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A DIAFI orienta ao contratado sobre as modalidades de garantia presentes no Art. 56 da 8666/1993 e
esclarece que a Semace adota, preferencialmente, o Seguro Garantia e a Caugdo em dinheiro, sendo o
DAE gerado pela Semace.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

2.11.25 DEIaborar Contrato

Descricao
A atividade consiste em determinar as obrigagdes contratuais pactuadas entre a administragdo publica
e o fonecedor, conforme as condi¢Bes pré-estabelecidas no Termo de Referéncia.

A COJUR envia e-mail ao NULIC solicitando a confirmacdo dos dados do contratado.

Apds a elaboragdo do contrato, a COJUR envia o contrato a DIAFI para colheita das assinaturas dos
signatarios( contratante e contratado).

As datas dos contatos elaborados a partir do dia 20 de cada més deverao ser alocadas,
preferencialmente, para o inicio do més seguinte.

Executantes
COJUR
2.11.26 DCoIher assinaturas

Descricao

A DIAFI recebe o contrato e providencia colheita das assintauras dos signatarios- contratante e
contratado;

A convocagdo da empresa para a assinatura do contrato poderéa correr por e-mail, liga¢des telefénicas
e/ou presencialmente;

Apds a colheita da assinatura do contratado, a DIAFI colhera também a assinatura do gestor do
contrato, do Coordenador Juridico e do Superintendente;
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A DIAFI encaminharé o processo a ASDIP.

Executantes

Diretoria Administrativo Financeira

2.11.27 DCadastrar Contrato no SACC

Descricao

O cadastro do contrato é realizado no Sistema SACC.

A ASDIP registra no sistema SACC algumas informacées do contrato e o sistema gera um ndmero do
contrato.

A ASDIP solicita a COJUR, por e-mail institucional especifico ou para os e-mails dos responsaveis na
COJUR pela atividade, informando o nimero SACC, a inclusdo da fntegra do contrato(caso tenha) e do
Paracer Juridico.

A COJUR, pés a inclusdo dos documentos, envia a ASDIP e-mail ratificando as devidas inclusdes.

A ASDIP gera arquivo em PFD com as comunicacdes por e-mail (pedido de incluséo de documentos e
retorno) e insere-os no SIGA como documento complementar;

A ASDIP Acessa o sistema SACC para fazer a vinculagdo orcamentaria, fecha o cadeado e clica no
cadastro do contrato, escolhendo a opgdo "enviar para publicagdo”. Gera um espelho em PDF desse

cadastro e insere-o no SIGA como documento complementar;

A ASDIP encaminha o processo a COJUR para providenciar a publicacdo do contrato até o quinto dia
util do més subsequente.

Executantes
ASDIP
2.11.28 DEIaborar o Extrato do Contrato EDOWEB

Descricdo
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A COJUR elabora o extrato do contrato no sistema EDOWEB e o Oficio encaminhando o processo a
Casa Civil, com a assinatura do coordenador juridico, tanto no Oficio como no extrato.

A COJUR tramita externamente o processo para a CASA Civil.

Executantes

COJUR

21129 [anexar publicagdo do contrato

Descricdo

O processo, ao retornar a Semace, deve ser tramitado a COJUR que, ao receber o processo, finaliza a
tramitacao externa;

A publicagdo no Diario Oficial do Estado deve ser anexada ao processo pela COJUR, seja o processo
fisico ou virtual;

O processo é tramitado ao NULIC.

Executantes

COJUR

21130 [gerar Ordem de compra/servigo, Colher assinaturas e Encaminhar para parcela

Descricao

O NULIC gera Ordem de compra/servico, a partir do modelo da Semace, registrando os seguintes
dados:

1- Qualificacdo da empresa;

2- Descricao do objeto (produto ou servico);
3- Dados bancarios;

4- Forma(s) de entrega e

5- Assinturas.
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A ordem de compra deve ser assinada pelo Superintendente, pela DIAFI e pelo técnico responsavel
por sua elaboracao.

Nos contratos de prestacdo de servicos ou entrega de produtos de forma parcelada, o NULIC envia o
processo a area solicitante, requerendo as seguintes informacdes:

- O valor da fatura mensal a ser empenhada, se for prestacdo de servico;

- A quantidade e o valor necessario, se for aquisi¢cdo.

Para os outros tipos de processo, o NULIC envia o processo a ASDIP para registrar o valor que sera
objeto da parcela.

Executantes

NULIC

21131 Oelaborar cronograma de execu¢do

Descricao

Nos contratos de prestacao de servigos ou entrega de produtos de forma parcelada, a area solicitante
deve informar:

- O valor da fatura mensal a ser empenhada, se for prestacdo de servico;

- A quantidade e o valor necessario, se for aquisicdo.

A area solicitante envia o processo a ASDIP.
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Executantes

Gestor do contrato, Responsavel pela area solicitante

2.11.32 DAnaIisar Limite Financeiro

Descricdo

A ASDIP analisa a disponibilidade de limite financeiro. Caso tenha limite, a analise do processo
prossegue; caso ndo tenha, o processo é enviado a SEPLAG para solicitagao de limite financeiro.

Executantes

ASDIP
21133 [analisar processo

Descricao

A ASDIP analisa o processo com o objetivo de identificar a necessidade de cadastrar a despesa sem
contrato no sistema SACC.

Executantes
ASDIP
21134 [cadastrar despesa sem contrato no SACC

Descricao

A ASDIP solicita a COJUR, por e-mail institucional especifico ou para os e-mails dos responsaveis na
COJUR pela atividade, informando o nimero SACC, a inclusdo do Paracer Juridico.

Os referido documentos devem estar paginados em consonancia com o processo.
Apds a inclusdo dos documentos, a COJUR envia a ASDIP e-mail ratificando as devidas inclusdes.

A ASDIP verifica se as informagdes referentes a vinculacdo estdo preenchidas e procede ao
fechamento do cadeado.

O fechamento do cadeado sé sera possivel com a informagéo do limite.

Executantes
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ASDIP
21135 [Gerar parcela

Descricao

A ASDIP acessa o sistema SIAP.

Acessa a aba "parcela” e preenche o projeto finalistico, vinculado no sistema SACC anteriormente, e

grava a parcela.

O valor da parcela deve estar dentro do limite autorizado no més.

Executantes

ASDIP
21136 [solicitar Empenho

Descri¢ao

A DIAFI encaminha o processo a GEFIN para providenciar o empenho.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

21137 [Uemitir Nota de Empenho

Descricao

Atividade desempenhada pela Geréncia Financeira-GEFIN, que consiste em providenciar Nota de
Empenho-NE e assinatura do Superintendente.

Antes de emitir a Nota de Empenho, a Geréncia Financeira devera contatar a Superintendéncia,
solicitando informac@es sobre a definicdo do ordenador de despesa responsavel pela assinatura.

A GEFIN emite e assina a Nota de Empenho- NE, enviando uma via ao fornecedor, a DIAFi, ao
Patrimonio, ao Almoxarifado e ao Gestor do contrato ou setor solicitante, por e-mail.

A GEFIN devera orientar no mesmo e-mail que, a NE é condicdo indispensavel para a entrega da
mercadoria ou para a prestacao do servico.
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Caso a aquisicao tenha contrato, a responsabilidade pelo recebimento da mercadoria ou pela
prestacdo do servico sera do Gestor do Contrato; caso a aquisicdo ndo tenha contrato, a
responsablidade é da area solicitante.

Envia o processo com a NE ao Gestor do contrato ou area solicitante, cientificando-os de que o
fornecedor esta sendo comunicado;

Executantes
Geréncia Financeira
AcOes de apresentagdo

21138 Uenviar processo de aquisicdo ao Gestor do Contrato ou Area Solicitante

Descricdo
A DIAFI envia o processo de aquisicdo para o Gestor do contrato, nas aquisices com contrato, ou

para a area solicitante nas aquisi¢des sem contrato.

No despacho, a DIAFI deve orientar sobre as regras de recebimento da mercadoria, bem como sobre
o atesto.

Executantes

Diretoria Administrativo Financeira

21139 conferir a entrega do produto ou a prestagéo do servico

Descricdo

Atividade realizada pelo gestor do contrato (aquisicdes com contrato) ou pela area solicitante
(aquisi¢des sem contrato), que consiste em conferir a entrega do produto ou a prestacdo do servico.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante acorda, por e-mail, junto ao fornecedor a
data e horario da entrega.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante deve verificar se a Nota de Empenho, a
nota fiscal e o produto/servico guardam as mesmas especificagdes.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante encaminha e-mail ao patrimonio,
solicitando a presenca de servidor da area para acompanhar a entrega.

04/11/2021 48



Caso o gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante ndo esteja presente na data e horario
marcados para a entrega, devera autorizar, por Cl, outro servidor(a) para acompanhar o recebimento;

O recebimento sera provisério quando o gestor ou responsavel pela area ndo estiver presente ou
quando o gestor ou responsavel pela area ndo puder verificar de imediato se o produto atende as
especificacdes pactuadas. O recebimento Provisério sera efetivado mediante recibo( Termo de
Recebimento Provisorio).

Apds o recebimento provisério, o gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante devera
proceder ao recebimento definito mediante atesto na Nota Fiscal.

Caso o fornecedor comparega a Semace para entregar o produto, sem prévia combinagdo com o
gestor do contrato ou area solicitante, a recepgdo da entidade devera comunicar a area responsavel a
chegada do produto.

Executantes

Area Solicitante, Gestor do contrato
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Versao:
1.0
Autor:

eveline.pinheiro

3.1 MP: AQUISICAO; PROCESSO: ATA

311 ELEMENTOS DO PROCESSO
3.1.11 DEIaborar E-mail ou Cl de Consulta

Descricdo

Atividade a ser realizada sempre que uma area necessite realizar uma aquisi¢do planejada ou néo.

A Diretoria Solicitante informa de forma mais detalhada possivel o objeto a ser adquirido.

A Area solicitante elabora Cl ou E-mail de Consulta e encaminha a Diretoria Adminitrativo Financeira-
DIAFI com os seguintes questionamentos:

1. O produto ou servigo a ser adquirido consta no Plano Anual de Aquisi¢des?

2. Existe Ata de registro de prego vigente que contemple o produto a ser adquirido? ((Essa(Essa
pergunta ndo se aplica aos casos de inexigibilidade)

aosinex3. Existe processo em andamento com o mesmo item e subitem (objeto a ser adquirido) de
despesa?

4. O objeto que se pretende adquirir j& existe no almoxarifado ou patriménio e na quantidade
pretendida?

5. Existe contrato vigente referente ao produto ou servico a ser adquirido?
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A Consulta devera ser direcionada ao e-mail natalia.pinheiro@semace.ce.gov.br com copia para
alexandre.lima@semace.ce.gov.br e fernanda.assis@semace.ce.gov.br

Executantes
Area Solicitante
Modelo de E-mail e Cl de Consulta

CI Consulta.docx

3112 DResponder a Cl de consulta

Descrigao

A Diretoria Administrativo Financeira- DIAFI encaminha a area solicitante as respostas as perguntas
constantes no E-mail ou Cl de Consulta, orientando a area com as seguintes informacdes:

1. O setor solicitante deve indicar técnico capacitado com conhecimento técnico sobre o produto ou
servico e capacitagdo em elaboragdo de Termo de Referéncia;

2. O setor solicitante deve agendar reunidgo com o Nucleo de Licitagdo- NULIC e com a Coodenadoria
Juridica-COJUR para auxilio na elaboracdo do Termo de Referéncia;

3. Apds a elaboracdo do Termo de Referéncia, tendo por base o modelo da Procuradoria Geral do
Estado PGE, a area devera elaborar a Cl de Aprovacao, a ser enviada, junto com Termo de Referéncia,
a Superintendéncia, a qual devera conter a justificativa para aquisicdo do produto ou servico,
discorrendo, em especial, sobre a necessidade da compra, a quantidade, a(s) forma(s) de utilizacdo do
produto ou servigo e quais os beneficios para a instutuicao;

4. A area solicitante deve seguir os procedimentos e fluxos referentes ao Processo de Aquisi¢do
disponiveis do site da Semace.

A resposta da Diretoria Administrativo Financeira- DIAF| dar-se-a por meio de despacho ou e-mail.
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Executantes

Diretoria Administrativo Financeira
Modelo de Cl de Resposta

CI Resposta.odt

3113  [elaborar Termo de Referéncia e Cl de Aprovagéo

Descricao

A area solicitante envia e-mail ao Nucleo de Licitacdo-NULIC e a COJUR solicitando reunido para
auxilio na elaboragdo do Termo de Referéncia.

Na reunido, o Nucleo de Licitacdo- NULIC e a COJUR orientam a &rea solicitante quanto ao acesso ao
modelo do Termo de Referéncia da Procuradoria Geral do Estado- PGE e apresentam o documento
com os requisitos indispensaveis ao Termo de Referéncia.

A area solicitante elabora o Termo de Referéncia e a Cl de Aprovacéo do processo licitatorio, a qual
devera conter a justificativa para aquisicdo do produto ou servigo, discorrendo, em especial, sobre a
necessidade da compra, a quantidade, a(s) forma(s) de utilizacdo do produto ou servico e quais os
beneficios para a instutuicao;

A area solicitante encaminha o Cl de Aprovacédo e o Termo de Referéncia a Superintendéncia para
aprovacgdo e assinatura, juntamente com o E-mail ou Cl de Consulta e sua respectiva resposta.

Executantes

Area Solicitante

Elementos Minimos Termo de Referéncia
TR ELEMENTOS MINIMOS.docx
Link Modelos TR PGE

Link modelo TR PGE
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3114 DAutorizar Cl e Termo de Referéncia

Descricdo

Caso a aquisicdo nao conste no Plano Anual de Aquisicdo da Semace, o gestor maximo podera néo
autoriza-la.

O gestor maximo autoriza a abertura do processo licitatério na Cl de Aprovagdo e aprova o Termo de
Referéncia;

A Superintendéncia envia o processo a area solicitante.

Executantes

Superintendéncia

3115  [Usolicitar abertura de processo

Descricao

A area solicitante encaminha a Cl de Aprovacdo e o Termo de Referéncia, ambos autorizados pelo
Gestor Maximo da Instituicdo, a Geréncia de Atendimento e Protocolo-GEAPR, solicitando a abertura
de processo com geracdo de Protocolo Unico.

Nos casos de processos de terceirizagdo, o processo também devera ser instruido com o CHECK LIST
da SEPLAG.

Executantes
Area Solicitante

3.1.1.6 DAbrir Processo

Descricao

A Geréncia de Atendimento e Protocolo-GEAPR recebe a Cl de Aprovacdo e o Termo de Referéncia,
ambos aprovados pelo Gestor Maximo da instituicdo, e procede a abertura do processo licitatorio,
gerando Procololo Unico (SPU).
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Apds abrir processo (Sistema de Protocolo Unico-SPU), a Geréncia de Atendimento e Protocolo-
GEAPR encaminha o processo ao Nucleo de Licitacdo-NULIC.

Executantes

GEAPR

3117 DRevisar Termo de Referéncia

Descricdo

O NULIC analisa se o processo apresenta Termo de Referéncia e Cl de Aprovacdo assinados pela area
solicitante e pela Superintendéncia.

Caso o NULIC identifique auséncia de documentos indispensaveis ao prosseguimento do processo
licitatdrio, retornara o processo a area responsavel para corregao.

O Nucleo de Licitacdo-NULIC deve verificar se o Termo de Referéncia apresenta os requisitos minimos
necessarios, de acordo com o documento "Requisitos Minimos do TR"

Caso o Termo de Referéncia apresente inconsisténcias ou insuficiéncia de informacées, o NULIC
devera devolver a area solicitante para ajustes.

Executantes

NULIC

Elementos Minimos Termo de Referéncia
TR ELEMENTOS MINIMOS.docx
Link Modelos TR PGE

Link Modelos TR PGE

3118 DAjustar Termo de Referéncia

Descricao

A drea solicitante devera ajustar o Termo de Referéncia de acordo com o documento "Requisitos
Minimos do TR" e orientacdes prestadas pelo NULIC e COJUR na reunido de orientagéo.
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Caso ainda persistam duvidas, a area responsavel devera sana-las antes de encaminhar o processo ao
NULIC.

Executantes
Area Solicitante

3.1.19 DAnexar documentos

Descrigdo

O NULIC anexa os documentos referentes a Ata, a publica¢do, ao resultado final e os documentos do
fornecedor.

O NULIC envia o processo a ASDIP para classificacdo do item e do elemento de despesa.

Executantes
NULIC

31110 [ Classificar o item e elemento de despesa
Descricao
A GEFIN registra a informacado sobre o item e o elemento de despesa.

A GEFIN envia o processo a ASDIP para registro da Dota¢do Orcamentaria, Classificacdo e Pré-reserva.

Executantes
Geréncia Financeira

31111 Uinformar Dotacdo Orcamentaria, Cadastrar Pré-reserva com modalidade de
licitacao.

Descrigao

A atividade consiste em analisar a Lei Orcamentaria Anual-LOA e escolher a(s) dotacao(s)
correspondente(s).

A ASDIP acessa o sistema S2GPR e gera o relatério da LOA vigente.

A ASDIP escolhe a(s) dotagdo (s) correspondentes.
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Acessa o sistema SACC e efetua o cadastro da pré-reserva, registrando também a modalidade de
licitacdo, o SPU e a dotacdo orcamentaria

A ASDIP encaminha o processo a COJUR para analise e emissdo do Parecer Juridico.

Executantes

ASDIP
3.1.1.12 DEIaborar Parecer Juridico

Descricdo

Atividade desempenhada pela Coordenadoria Juridica-COJUR que consiste em analisar a legalidade
do processo para emissdo do Parecer Juridico.

Analisa os aspectos juridicos formais e materiais do processo.

Ao detectar qualquer inconsisténcia, a COJUR devolverd o processo a area responsavel pela
incosisténcia identificada para correcao.

A COJUR identificara a necessidade de contrato de acordo com as informacées do Termo de
Referéncia, analisando critérios como: forma de entrega do produto ou prestagao do servico e
natureza do objeto.

A COJUR deve orientar o NULIC sobre a proximidade do vencimento dos documentos constantes no
processo, com o objetivo de alertar sobre a necessidade de atualiza-los para a elaboragdo do contrato,

€aso seja uma aquisicao com contrato.

A COJUR envia o processo ao NULIC.

Executantes
COJUR
31113 DGerar Ordem de Compra no sistema LICITAWEB

Descricdo
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O NULIC acessa o sistema LICITAWEB e preenche as infromagdes referentes as quantidades. O sistema
gera a Ordem de Compra automaticamente.

A Ordem de Compra gerada deve ser assinada pelo Gestor de Compras e anexada ao processo.

Executantes

NULIC

31114 Oanalisar processo e Elaborar a Minuta do Contrato

Descrigdo

A atividade consiste em analisar as formalidades do proceso e registrar as formacidades e as
obrigacdes contratuais pactuadas entre a administracao publica e o fonecedor, conforme as condicdes
pré-estabelecidas no Termo de Referéncia e na Ata.

A COJUR envia e-mail ao NULIC solicitando a confirmacdo dos dados do contratado.
Apds a elaboragdo do contrato, a COJUR envia o contrato a DIAFI para colheita das assinaturas dos
signatérios( contratante e contratado). Paralelamente ao envio do processo, a COJUR envia a minuta

do contrato a DIAFI e a ASDIP por e-mail para solicitar garantia e agilizar a comiunicagdo com o
COGERF.

As datas dos contatos elaborados a partir do dia 20 de cada més deverao ser alocadas,
preferencialmente, para o inicio do més seguinte.

3.11.15 DSoIicitar Garantia Contratual

Descricao

A DIAFI entra em contato com o contratado via telefone e/ou e-mail solicitando a garantia contratual.
A DIAFI solicita a entrega do documento com a maxima urgéncia.
A DIAFI orienta ao contratado sobre as modalidades de garantia presentes no Art. 56 da 8666/1993 e

esclarece que a Semace adota, preferencialmente, o Seguro Garantia e a Caugdo em dinheiro, sendo o
DAE gerado pela Semace.
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Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

3.11.16 DEIaborar Contrato

Descrigao

A atividade consiste em determinar as obrigacdes contratuais pactuadas entre a administragdo publica
e o fonecedor, conforme as condi¢es pré-estabelecidas no Termo de Referéncia.

A COJUR envia e-mail ao NULIC solicitando a confirmacdo dos dados do contratado.

Apbs a elaboragdo do contrato, a COJUR envia o contrato a DIAFI para colheita das assinaturas dos
signatarios( contratante e contratado).

As datas dos contatos elaborados a partir do dia 20 de cada més deverao ser alocadas,
preferencialmente, para o inicio do més seguinte.

Executantes

COJUR
3.11.17 DCoIherassinaturas

Descri¢ao

A DIAFI recebe a Minuta do contrato e providencia colheita das assintauras dos signatarios-
contratante e contratado;

A convocacdo da empresa para a assinatura do contrato podera correr por e-mail, liga¢des telefénicas
e/ou presencialmente;

Apbs a colheita da assinatura do contratado, a DIAFI colhera também a assinatura do gestor do
contrato, do Coordenador Juridico e do Superintendente;

A DIAFI encaminharé o processo a ASDIP.

Executantes

Diretoria Administrativo Financeira
3.1.1.18 DCadastrar Contrato no SACC

Descricdo
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O cadastro do contrato é realizado no Sistema SACC.

A ASDIP registra no sistema SACC algumas informagdes do contrato e o sistema gera um ndmero do
contrato.

A ASDIP solicita a COJUR, por e-mail institucional especifico ou para os e-mails dos responsaveis na
COJUR pela atividade, informando o nimero SACC, a inclusédo da fntegra do contrato(caso tenha), do
Paracer Juridico...

A COJUR, pos a inclusdo dos documentos, envia a ASDIP e-mail ratificando as devidas inclusdes.

A ASDIP gera arquivo em PFD com as comunicagdes por e-mail (pedido de inclusao de documentos e
retorno) e insere-os no SIGA como documento complementar;

A ASDIP Acessa o sistema SACC para fazer a vinculagcdo orcamentaria, fecha o cadeado e clica no
cadastro do contrato, escolhendo a opcdo "enviar para publicacdo". Gera um espelhoem pdf desse
cadastro e insere no SIGA como documento complementar;

A ASDIP encaminha o processo a COJUR para providenciar a publicacdo do contrato até o quinto dia
util do més subsequente.

Executantes

ASDIP
3.1.1.19 DEIaborar o Extrato do Contrato EDOWEB

Descricdo

A COJUR elabora o extrato do contrato no sistema EDOWEB e o Oficio encaminhando o processo a
Casa Civil, com a assinatura do coordenador juridico, tanto no Oficio como no extrato.

A COJUR tramita externamente o processo para a CASA Civil.

Executantes

COJUR

31120 [anexar publicagdo do contrato
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Descrigao

O processo, ao retornar a Semace, deve ser tramitado a COJUR que, ao receber o processo, finaliza a
tramitacao externa;

A publicagdo no Diario Oficial do Estado deve ser anexada ao processo pela COJUR, seja o processo
fisico ou virtual;

O processo é tramitado para a DIAFI.

Executantes

COJUR

31121 DGerar Ordem de compra/servi¢o, Colher assinaturas e Encaminhar para parcela

Descricao

O NULIC gera Ordem de compra/servigo, a partir do modelo da Semace, registrando os seguintes
dados:

1- Qualificacdo da empresa;

2- Descrigdo do objeto (produto ou servigo);
3- Dados bancérios;

4- Forma(s) de entrega

5- Assinaturas.

A ordem de compra deve ser assinada pelo Superintendente, pela DIAFI e pelo técnico responsavel
por sua elaboragéo.

Nos contratos de prestacdo de servigos ou entrega de produtos de forma parcelada, o NULIC envia o
processo a area solicitante, requerendo as seguintes informacdes:

- O valor da fatura mensal a ser empenhada, se for prestacao de servico;

- A quantidade e o valor necessario, se for aquisicdo.
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Para os outros tipos de processo, o NULIC envia o processo a ASDIP para registrar o valor que sera
objeto da parcela.

Executantes
NULIC

31122 [Uelaborar cronograma de execugao

Descricdo

Nos contratos de prestacdo de servicos ou entrega de produtos de forma parcelada, a area solicitante
deve informar:

- O valor da fatura mensal a ser empenhada, se for prestacdo de servico;

- A quantidade e o valor necessario, se for aquisicdo.

A area solicitante envia o processo a ASDIP.

Executantes
Gestor do contrato, Responséavel pela area solicitante

3.11.23 DAnaIisar Limite Financeiro

Descrigao

A ASDIP analisa a disponibilidade de limite financeiro. Caso tenha limite, a analise do processo
prossegue; caso ndo tenha, o processo é enviado a SEPLG para solicitacdo de limite financeiro.

Executantes
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ASDIP
31124 [analisar processo

Descricao

A ASDIP analisa o processo com o objetivo de identificar a necessidade de cadastrar a despesa sem
contrato no sistema SACC.

Executantes

ASDIP
31125 [cadastrar despesa sem contrato no SACC

Descricao

A ASDIP solicita a COJUR, por e-mail institucional especifico ou para os e-mails dos responsaveis na
COJUR pela atividade, informando o nimero SACC, a inclusdo do Paracer Juridico.

Os referido documentos devem estar paginados em consonancia com o processo.
Ap0ds a inclusdo dos documentos, a COJUR envia a ASDIP e-mail ratificando as devidas inclusdes.

A ASDIP verifica se as informacdes referentes a vinculagdo estdo preenchidas e procede ao
fechamento do cadeado.

O fechamento do cadeado sé seré possivel com a informacdo do limite. Caso ndo tenha limite no
MAPP investimento, o cadastro sé fechara com a informacado do limite.

Executantes

ASDIP
31126 UGerar parcela

Descricao

A ASDIP acessa o sistema SIAP.
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Acessa a aba "parcela” e preenche o projeto finalistico, vinculado no sistema SACC anteriormente, e

grava a parcela.

O valor da parcela deve estar dentro do limite autorizado no més.

Executantes

ASDIP
31127  Usolicitar empenho

Descricdo

A DIAFI encaminha o processo a GEFIN para providenciar o empenho.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

31128 [emitir Nota de Empenho

Descricao

Atividade desempenhada pela Geréncia Financeira-GEFIN, que consiste em providenciar Nota de
Empenho-NE e assinatura do Superintendente.

Antes de emitir a Nota de Empenho, a Geréncia Financeira devera contatar a Superintendéncia,
solicitando informacdes sobre a definicdo do ordenador de despesa responsavel pela assinatura.

A GEFIN emite e assina a Nota de Empenho- NE, enviando uma via ao fornecedor, a DIAFi, ao
Patrimdnio, ao Almoxarifado e ao Gestor do contrato ou setor solicitante, por e-mail.

A GEFIN devera orientar no mesmo e-mail que, a NE é condicdo indispensavel para a entrega da
mercadoria ou para a prestagdo do servigo.

Caso a aquisicdo tenha contrato, a responsabilidade pelo recebimento da mercadoria ou pela
prestacdo do servico sera do Gestor do Contrato; caso a aquisicdo ndo tenha contrato, a

responsablidade é da area solicitante.

Envia o processo com a NE ao Gestor do contrato ou area solicitante, cientificando-os de que o
fornecedor estd sendo comunicado;
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Executantes
Geréncia Financeira

31129  Denviar processo de aquisicdo ao Gestor do Contrato ou Area Solicitante

Descrigao

A DIAFI envia o processo de aquisi¢cdo para o Gestor do contrato, nas aquisicdes com contrato, ou
para a area solicitante nas aquisi¢des sem contrato.

No despacho, a DIAFI deve orientar sobre as regras de recebimento da mercadoria, bem como sobre
o atesto.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

31130 [conferir a entrega do produto ou a prestagéo do servigo

Descri¢ao

Atividade realizada pelo gestor do contrato (aquisicdes com contrato) ou pela area solicitante
(aquisicdes sem contrato), que consiste em conferir a entrega do produto ou a presta¢do do servigo.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante acorda, por e-mail, junto ao fornecedor a
data e horario da entrega.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante deve verificar se a Nota de Empenho, a
nota fiscal e o produto/servico guardam as mesmas especificagdes.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante encaminha e-mail ao patrimdnio,
solicitando a presenca de servidor da area para acompanhar a entrega.

Caso o gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante ndo esteja presente na data e horario
marcados para a entrega, devera autorizar, por Cl, outro servidor(a) para acompanhar o recebimento;

O recebimento sera provisério quando o gestor ou responsavel pela area ndo estiver presente ou
qguando o gestor ou responsavel pela area ndo puder verificar de imediato se o produto atende as
especificacdes pactuadas. O recebimento Provisério sera efetivado mediante recibo( Termo de
Recebimento Provisorio).

Apds o recebimento provisério, o gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante devera
proceder ao recebimento definito mediante atesto na Nota Fiscal.
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Caso o fornecedor compareca a Semace para entregar o produto, sem prévia combinacdo com o
gestor do contrato ou area solicitante, a recepgdo da entidade devera comunicar a area responsavel a
chegada do produto.

Executantes

Area Solicitante, Gestor do contrato
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Versao:
1.0
Autor:

eveline.pinheiro

4.1 MP: AQUISICAO; PROCESSO:
INEXIGIBILIDADE

411 ELEMENTOS DO PROCESSO
4111 DEIaborar E-mail ou ClI de Consulta

Descricdo

Atividade a ser realizada sempre que uma area necessite realizar uma aquisi¢ao planejada ou nao.

A Diretoria Solicitante informa de forma mais detalhada possivel o objeto a ser adquirido.

A Area solicitante elabora Cl ou E-mail de Consulta e encaminha a Diretoria Adminitrativo Financeira-
DIAFI com os seguintes questionamentos:

1. O produto ou servico a ser adquirido consta no Plano Anual de Aquisi¢des?

2. Existe Ata de registro de preco vigente que contemple o produto a ser adquirido? ((Essa(Essa
pergunta ndo se aplica aos casos de inexigibilidade)

aosinex3. Existe processo em andamento com o mesmo item e subitem (objeto a ser adquirido) de
despesa?

4. O objeto que se pretende adquirir j& existe no almoxarifado ou patrimonio e na quantidade
pretendida?

5. Existe contrato vigente referente ao produto ou servico a ser adquirido?
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A Consulta devera ser direcionada ao e-mail natalia.pinheiro@semace.ce.gov.br com cépia para
alexandre.lima@semace.ce.gov.br e fernanda.assis@semace.ce.gov.br

Executantes
Area Solicitante
Modelo de E-mail e Cl de Consulta

CI Consulta.docx

411.2 DResponder a Cl de consulta

Descrigao

A Diretoria Administrativo Financeira- DIAFI encaminha a area solicitante as respostas as perguntas
constantes no E-mail ou Cl de Consulta, orientando a area com as seguintes informacdes:

1. O setor solicitante deve indicar técnico capacitado com conhecimento técnico sobre o produto ou
servico e capacitagdo em elaboragdo de Termo de Referéncia;

2. O setor solicitante deve agendar reunidgo com o Nucleo de Licitagdo- NULIC e com a Coodenadoria
Juridica-COJUR para auxilio na elaboracdo do Termo de Referéncia;

3. Apds a elaboracdo do Termo de Referéncia, tendo por base o modelo da Procuradoria Geral do
Estado PGE, a area devera elaborar a Cl de Aprovacao, a ser enviada, junto com Termo de Referéncia,
a Superintendéncia, a qual devera conter a justificativa para aquisicdo do produto ou servico,
discorrendo, em especial, sobre a necessidade da compra, a quantidade, a(s) forma(s) de utilizacdo do
produto ou servigo e quais os beneficios para a instutuicao;

4. A area solicitante deve seguir os procedimentos e fluxos referentes ao Processo de Aquisi¢do
disponiveis do site da Semace.

A resposta da Diretoria Administrativo Financeira- DIAF| dar-se-a por meio de despacho ou e-mail.
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Executantes

Diretoria Administrativo Financeira
Modelo de Cl de Resposta

CI Resposta.odt

4113 Uelaborar Termo de Referéncia e Cl de Aprovagéo

Descricao

A area solicitante envia e-mail ao Nucleo de Licitacdo-NULIC e a COJUR solicitando reunido para
auxilio na elaboracéo do Termo de Referéncia.

Na reunido, o Nucleo de Licitacdo- NULIC e a COJUR orientam a &rea solicitante quanto ao acesso ao
modelo do Termo de Referéncia da Procuradoria Geral do Estado- PGE e apresentam o documento
com os requisitos indispensaveis ao Termo de Referéncia.

A area solicitante elabora o Termo de Referéncia e a Cl de Aprovacéo do processo licitatorio, a qual
devera conter a justificativa para aquisicdo do produto ou servigo, discorrendo, em especial, sobre a
necessidade da compra, a quantidade, a(s) forma(s) de utilizacdo do produto ou servico e quais os
beneficios para a instutuicao;

A area solicitante encaminha o Cl de Aprovacédo e o Termo de Referéncia a Superintendéncia para
aprovacgdo e assinatura, juntamente com o E-mail ou Cl de Consulta e sua respectiva resposta.

Executantes

Area Solicitante

Elementos Minimos Termo de Referéncia
TR ELEMENTOS MINIMOS.docx
Link Modelos TR PGE

https://www.pge.ce.gov.br/download/modalidade-pregao-eletronico-comprasnet/
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4114 DAutorizar Cl e Termo de Referéncia

Descricdo

Caso a aquisicdo nao conste no Plano Anual de Aquisicdo da Semace, o gestor maximo podera néo
autoriza-la.

O gestor maximo autoriza a abertura do processo licitatério na Cl de Aprovagdo e aprova o Termo de
Referéncia;

A Superintendéncia envia o processo a area solicitante.

Executantes
Superintendéncia

4115  [solicitar abertura de processo

Descricao

A area solicitante encaminha a Cl de Aprovacdo e o Termo de Referéncia, ambos autorizados pelo
Gestor Maximo da Instituicdo, a Geréncia de Atendimento e Protocolo-GEAPR, solicitando a abertura
de processo com geracdo de Protocolo Unico.

Nos casos de processos de terceirizagdo, o processo também devera ser instruido com o CHECK LIST
da SEPLAG.

Executantes
Area Solicitante

41.1.6 DAbrir Processo

Descricdo

A Geréncia de Atendimento e Protocolo-GEAPR recebe a Cl de Aprovacdo e o Termo de Referéncia,
ambos aprovados pelo Gestor Maximo da instituicdo, e procede a abertura do processo licitatoério,
gerando Procololo Unico (SPU).
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Apds abrir processo (Sistema de Protocolo Unico-SPU), a Geréncia de Atendimento e Protocolo-
GEAPR encaminha o processo ao Nucleo de Licitagdo-NULIC.

Executantes
GEAPR

4117 DRevisar Termo de Referéncia

Descrigdo

O NULIC analisa se o processo apresenta Termo de Referéncia e Cl de Aprovagao assinados pela area
solicitante e pela Superintendéncia.

Caso o NULIC identifique auséncia de documentos indispensaveis ao prosseguimento do processo
licitatdrio, retornara o processo a area responsavel para correcao.

O Ndcleo de Licitagado-NULIC deve verificar se o Termo de Referéncia apresenta os requisitos minimos
necessarios, de acordo com o documento "Requisitos Minimos do TR"

Caso o Termo de Referéncia apresente inconsisténcias ou insuficiéncia de informacdes, o NULIC
devera devolver a area solicitante para ajustes.

Executantes

NULIC

Elementos Minimos Termo de Referéncia
TR ELEMENTOS MINIMOS.docx

4118  [Rrealizar Pesquisa de Mercado

Descricao

Atividade realizada pelo NULIC que consiste nas seguintes etapas:
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1- Acessa o site da SEPLAG (LICITAWEB) para realizar o cadastro do Mapa de Precos, preenchendo os
campos obrigatérios;

2- Ao preencher o campo "itens ", o sistema realizara de forma automatica a pesquisa no banco de
precos do Estado;

3- O NULIC utiliza as pesquisas apresentadas pelo sistema e, caso ndo tenha obtido sucesso ou ndo
complete a quantidade de 03(trés) propostas, deveré realizar a pesquisa diretamente junto aos
fornecedores;

4- O NULIC contata os fornecedores via telefone e/ou presencialmente, solicitando o e-mail dos
fornecedores para formalizacdo da solicitacdo de propostas;

5- Ao enviar a solicitacdo de propostas por e-mail, o NULIC encaminha o Modelo da Proposta,
conforme link PGE, com as especificacdes do objeto constante do Termo de Referéncia para orientar o
fornecedor;

6- O NULIC define a metodologia utilizada na definicdo do valor e o valor da aquisi¢do, com base no
Decreto 32.901 de 17 de dezembro de 2018, e anexa as propostas ao processo.

7- Caso o NULIC utilize o Mapa Comparativo de Pregos, devera solicitar assinatura do Ordenador de
Despesa.

Caso necessario, area solicitante devera retificar a justificativa, justificando a exclusividade do
fornecimento do objeto/servigo (marca especifica).

Executantes
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NULIC
Modelo Carta Proposta PGE

https://www.pge.ce.gov.br/download/modalidade-pregao-eletronico-comprasnet/

4119  [Retificar justificativa

Descricdo

A area solicitante devera retificar a justificativa, caso necessario, justificando a exclusividade do
fornecimento do objeto/servigo (marca especifica).

Executantes
Area Solicitante

41110 U solicitar documentagdo da empresa e Elaborar Termo de Justificativa

Descricdo

O NULIC solicita os seguintes documentos ao contratado:

- Certidbes,

- Carta de Exclusividade,

- Documentos do representante,

- Documentacdo necesséria para formalizagdo contratual,

- Copias de contratos do fornecedor junto a outros 6rgéo do Estado, referente ao mesmo objeto.

As cépias de contratos do fornecedor junto a outros 6rgdo do Estado objetivam levantar a média de

precos do produto a ser adquirido.

O NULIC faz o Termo de Justificativa de Inexigibilidade, em modelo prdprio, colhe as assinaturas do

gestor do contrato/diretor e do Superintendente.

O NULIC informa no despacho o valor e a modalidade de licitacdo, e envia o processo a GEFIN para

classificar o item e o elemento de despesa.

Executantes
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NULIC

41111 [ Classificar o item e elemento de despesa

Descricao

A GEFIN registra a informacado sobre o item e o elemento de despesa.

A GEFIN envia o processo a ASDIP para registro da Dotagdo Orcamentéria, Classificagdo e Pré-reserva.

Executantes
Geréncia Financeira

41112 Uinformar Dotagéo Orgamentaria, Cadastrar Pré-reserva com modalidade de
licitacdo.

Descricao

A atividade consiste em analisar a Lei Orcamentaria Anual-LOA e escolher a(s) dotacao(s)
correspondente(s).

A ASDIP acessa o sistema S2GPR e gera o relatorio da LOA vigente.
A ASDIP escolhe a(s) dotacao (s) correspondentes.

Acessa o sistema SACC e efetua o cadastro da pré-reserva, registrando também a modalidade de
licitagdo, o SPU e a dotacdo orcamentaria

A ASDIP encaminha o processo a COJUR para analise e emissdo do Parecer Juridico.

Executantes
ASDIP
41113 DEIaborar Parecer Juridico

Descricao

Atividade desempenhada pela Coordenadoria Juridica-COJUR que consiste em analisar a legalidade
do processo para emissao do parecer juridico.

Analisa os aspectos juridicos formais e materiais do processo.
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Ao detectar qualquer inconsisténcia, a COJUR devolve o processo a area responsavel pela incosisténcia
identificada para correcao.

A COJUR identificara a necessidade de contrato de acordo com as informacées do Termo de
Referéncia, analisando critérios como: forma de entrega do produto ou prestagado do servico e
natureza do objeto.

A COJUR deve orientar o NULIC sobre a proximidade do vencimento dos documentos constantes no
processo, com o objetivo de alertar sobre a necessidade de atualiza-los para a elaboragdo do contrato,

€aso seja uma aquisicao com contrato.

A COJUR envia o processo ao NULIC.

Executantes

COJUR

41114  Uelaborar Declaracdo de Ratificagdo e Homologacédo e Cadastrar no Licitaweb

Descricdo

O NULIC elabora, em modelo proprio, a Declaracdo de Ratificacdo e Homologacéo, e cadastra no
Licitaweb as seguintes informac¢des e documentos:

1- Numero do processo, o objeto, a fundamentacéo legal, os dados da empresa vencedora e o valor;
2- o Termo de Justificativa de Inexigibilidade;
2- a Declaragdo de Retificagdo e Homologacao e

3- o Parecer Juridico.

Executantes

NULIC
41115 Urazer Extrato de Inexigibilidade no EDOWEB e enviar para Casa Civil

Descricdo
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A COJUR elabora o Extrato de Inexigibilidade no sistema EDOWEB, devendo atentar-se para o botdo
do sistema SADO (Cadastrar no enviar- SADO) e o Oficio, encaminhando o processo a Casa Civil, com
a assinatura do coordenador juridico, tanto no Oficio quanto no Extrato.

A COJUR encaminha o processo a Geréncia de Atendimento e Protocolo para tramitatacdo externa do
processo a CASA Civil.

Executantes

COJUR
41116 [JAnexar DOE e Analisar processo

Descricao

A atividade consiste em anexar o Extrato da Inexigibilidade publicado no DOE no processo e analisar o
processo com o objetivo de identificara necessidade de garantia contratual.

Executantes

COJUR
41117 DSoIicitar Garantia Contratual

Descricao

A DIAFI entra em contato com o contratado via telefone e/ou e-mail solicitando a garantia contratual.
A DIAFI solicita a entrega do documento com a maxima urgéncia.

A DIAFI orienta o contratado sobre as modalidades de garantia presentes no Art. 56 da 8666/1993 e

esclarece que a Semace adota, preferencialmente, o Seguro Garantia e a Caugdo em dinheiro, sendo o
DAE gerado pela Semace.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

41118 DEIaborar Contrato

Descrigao
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A atividade consiste em determinar as obriga¢es contratuais pactuadas entre a administracdo publica
e o fonecedor, conforme as condi¢Bes pré-estabelecidas no Termo de Referéncia.

A COJUR envia e-mail ao NULIC solicitando a confirmacdo dos dados do contratado.

Apbs a elaboracdo do contrato, a COJUR envia o contrato a DIAFI para colheita das assinaturas dos
signatarios( contratante e contratado).

Paralelamente ao envio do processo, a COJUR envia a minuta do contrato a DIAFI e a ASDIP por e-
mail para solicitar garantia e agilizar a comiunicagdo com o COGERF.

As datas dos contatos elaborados a partir do dia 20 de cada més deverao ser alocadas,
preferencialmente, para o inicio do més seguinte.

Executantes

COJUR
41119 DCoIherassinaturas

Descricdo

A DIAFI recebe o contrato e providencia colheita das assintauras dos signatarios- contratante e
contratado;

A convocagao da empresa para a assinatura do contrato poderéa correr por e-mail, liga¢des telefénicas
e/ou presencialmente;

Apds a colheita da assinatura do contratado, a DIAFI colhera também a assinatura do gestor do
contrato, do Coordenador Juridico e do Superintendente;

A DIAFI encaminharé o processo a ASDIP.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

411.20 DCadastrar Contrato no SACC

Descricao

O cadastro do contrato é realizado no Sistema SACC.
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A ASDIP registra no sistema SACC algumas informagdes do contrato e o sistema gera um nimero do
contrato.

A ASDIP solicita a COJUR, por e-mail institucional especifico ou para os e-mails dos responsaveis na
COJUR pela atividade, informando o nimero SACC, a inclusdo da fntegra do contrato(caso tenha), do
Paracer Juridico e da Declaracdo de Inexigibilidade.

A COJUR, apds a inclusdo dos documentos, envia a ASDIP e-mail ratificando as devidas inclusdes.

A ASDIP gera arquivo em PFD com as comunicacées por e-mail (pedido de incluséo de documentos a
COJUR e retorno a ASDIP) e insere-os no SIGA como documentos complementares;

A ASDIP acessa o sistema SACC para fazer a vinculacdo orcamentaria, fecha o cadeado e clica no
cadastro do contrato, escolhendo a opgdo "enviar para publicacdo”. Gera um espelho em PDF desse
cadastro e insere-o no SIGA como documento complementar;

A ASDIP encaminha o processo a COJUR para providenciar a publicagdo do contrato até o quinto dia
util do més subsequente.

Executantes

ASDIP
411.21 DEIaborar o Extrato do Contrato EDOWEB

Descri¢ao

A COJUR elabora o extrato do contrato no sistema EDOWEB e o Oficio encaminhando o processo a
Casa Civil, com a assinatura do coordenador juridico, tanto no Oficio como no extrato.

A COJUR tramita externamente o processo para a CASA Civil.

Executantes

COJUR
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41122 Uanexar publicacdo do contrato

Descricdo

O processo, ao retornar a Semace, deve ser tramitado a COJUR que, ao receber o processo, finaliza a
tramitacao externa;

A publicagdo no Diario Oficial do Estado deve ser anexada ao processo pela COJUR, seja o processo
fisico ou virtual;

O processo é tramitado ao NULIC.

Executantes

COJUR

41123 [Gerar Ordem de compra/servigo, Colher assinaturas e Encaminhar para parcela

Descri¢ao

O NULIC gera Ordem de compra/servigo, a partir do modelo da Semace, registrando os seguintes
dados:

1- Qualificacdo da empresa;

2- Descricdo do objeto (produto ou servico);
3- Dados bancarios;

4- Forma(s) de entrega

5- Assinaturas.

A ordem de compra deve ser assinada pelo Superintendente, pela DIAFI e pelo técnico responsavel
por sua elaboragéo.

Nos contratos de prestacdo de servigos ou entrega de produtos de forma parcelada, o NULIC envia o
processo a area solicitante, requerendo as seguintes informacdes:
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- O valor da fatura mensal a ser empenhada, se for prestacdo de servico;

- A quantidade e o valor necessario, se for aquisicdo.

Para os outros tipos de processo, o NULIC envia o processo a ASDIP para registrar o valor que sera
objeto da parcela.

Executantes

NULIC

41124 Uelaborar cronograma de execugdo

Descricdo

Nos contratos de prestacdo de servigos ou entrega de produtos de forma parcelada, a érea solicitante
deve informar:

- O valor da fatura mensal a ser empenhada, se for prestacdo de servico;

- A quantidade e o valor necessario, se for aquisi¢ao.

A drea solicitante envia o processo a ASDIP.

Executantes
Gestor do contrato, Responsavel pela érea solicitante

41.1.25 DAnaIisar Limite Financeiro

Descricdo

A ASDIP analisa a disponibilidade de limite financeiro. Caso tenha limite, a analise do processo
prossegue; caso ndo tenha, o processo é enviado a SEPLAG para solicitagdo de limite financeiro.
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Executantes

ASDIP
41126 analisar processo

Descricdo

A ASDIP analisa o processo com o objetivo de identificar a necessidade de cadastrar a despesa sem
contrato no sistema SACC.

Executantes
ASDIP
41127 Ucadastrar despesa sem contrato no SACC

Descrigao

A ASDIP solicita a COJUR, por e-mail institucional especifico ou para os e-mails dos responsaveis na
COJUR pela atividade, informando o nimero SACC, a inclusdo do Paracer Juridico e a Declaracdo de
Inexigibilidade.

Os referidos documentos devem estar paginados em consonancia com o processo.

Apds a inclusdo dos documentos, a COJUR envia a ASDIP e-mail ratificando as devidas inclusdes.

A ASDIP verifica se as informagdes referentes a vinculacdo estdo preenchidas e procede ao
fechamento do cadeado.

O fechamento do cadeado sé serd possivel com a informagao do limite. Caso nao tenha limite no
MAPP investimento, o cadastro sé fechard com a informacéo do limite.

Executantes

ASDIP
41128 Ugerar parcela

Descricao

A ASDIP acessa o sistema SIAP.
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Acessa a aba "parcela” e preenche o projeto finalistico, vinculado no sistema SACC anteriormente, e

grava a parcela.

O valor da parcela deve estar dentro do limite autorizado no més.

Executantes

ASDIP
41129 Usolicitar empenho

Descricdo

A DIAFI encaminha o processo a GEFIN para providenciar o empenho.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

41130 emitir Nota de Empenho

Descricao

Atividade desempenhada pela Geréncia Financeira-GEFIN, que consiste em providenciar Nota de
Empenho-NE e assinatura do Superintendente.

Antes de emitir a Nota de Empenho, a Geréncia Financeira devera contatar a Superintendéncia,
solicitando informacdes sobre a definicdo do ordenador de despesa responsavel pela assinatura.

A GEFIN emite e assina a Nota de Empenho- NE, enviando uma via ao fornecedor, a DIAFi, ao
Patrimdnio, ao Almoxarifado e ao Gestor do contrato ou setor solicitante, por e-mail.

A GEFIN devera orientar no mesmo e-mail que, a NE é condicdo indispensavel para a entrega da
mercadoria ou para a prestagdo do servigo.

Caso a aquisicdo tenha contrato, a responsabilidade pelo recebimento da mercadoria ou pela
prestacdo do servico sera do Gestor do Contrato; caso a aquisicdo ndo tenha contrato, a

responsablidade é da area solicitante.

Envia o processo com a NE ao Gestor do contrato ou area solicitante, cientificando-os de que o
fornecedor estd sendo comunicado;
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Executantes
Geréncia Financeira
Acles de apresentacdo

41131 Lenviar processo de aquisi¢do ao Gestor do Contrato ou Area Solicitante

Descri¢ao

A DIAFI envia o processo de aquisi¢cao para o Gestor do contrato, nas aquisicdes com contrato, ou
para a area solicitante nas aquisicdes sem contrato.

No despacho, a DIAFI deve orientar sobre as regras de recebimento da mercadoria, bem como sobre
o atesto.

Executantes

Diretoria Administrativo Financeira

41132  [conferira entrega do produto ou a prestagdo do servico

Descricao

Atividade realizada pelo gestor do contrato (aquisicdes com contrato) ou pela area solicitante
(aquisicbes sem contrato), que consiste em conferir a entrega do produto ou a prestacdo do servigo.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante acorda, por e-mail, junto ao fornecedor a
data e horério da entrega.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante deve verificar se a Nota de Empenho, a
nota fiscal e o produto/servico guardam as mesmas especificagcdes.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante encaminha e-mail ao patrimdnio,
solicitando a presenca de servidor da area para acompanhar a entrega.

Caso o gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante ndo esteja presente na data e horario
marcados para a entrega, devera autorizar, por Cl, outro servidor(a) para acompanhar o recebimento;

O recebimento sera provisério quando o gestor ou responsavel pela area ndo estiver presente ou
quando o gestor ou responsavel pela drea ndo puder verificar de imediato se o produto atende as
especificacdes pactuadas. O recebimento Provisério sera efetivado mediante recibo( Termo de
Recebimento Provisorio).

Apds o recebimento provisério, o gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante devera
proceder ao recebimento definito mediante atesto na Nota Fiscal.
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Caso o fornecedor compareca a Semace para entregar o produto, sem prévia combinagdo com o
gestor do contrato ou area solicitante, a recepgdo da entidade devera comunicar a area responsavel a
chegada do produto.

Executantes
Area Solicitante, Gestor do contrato

41133 DAjustar Termo de Referéncia

Descricao

A area solicitante devera ajustar o Termo de Referéncia de acordo com o documento "Requisitos
Minimos do TR" e orienta¢des prestadas pelo NULIC e COJUR na reunido de orientacao.

Caso ainda persistam duvidas, a area responsavel devera sana-las antes de encaminhar o processo ao
NULIC.

Executantes

Area Solicitante
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Versao:
1.0
Autor:

eveline.pinheiro

5.1 MP: AQUISICAO; PROCESSO:
ALUGUEL

5.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

5.1.1.1 DAutorizar Cl e Termo de Referéncia

Descricdo

Caso a aquisicdo nao conste no Plano Anual de Aquisicdo da Semace, o gestor maximo podera néo
autoriza-la.

O gestor méaximo autoriza a abertura do processo licitatério na Cl de Aprovacdo e aprova o Termo de
Referéncia;

A Superintendéncia envia o processo a area solicitante.

Executantes

Superintendéncia

5112  [solicitar abertura de processo

Descricao

A drea solicitante encaminha a Cl de Aprovacdo e o Termo de Referéncia, ambos autorizados pelo
Gestor Maximo da Instituicao, a Geréncia de Atendimento e Protocolo-GEAPR, solicitando a abertura
de processo com geracdo de Protocolo Unico.

Executantes
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Area Solicitante

5113 DAbrir Processo

Descricao

A Geréncia de Atendimento e Protocolo-GEAPR recebe a Cl de Aprovacdo e o Termo de Referéncia,
ambos aprovados pelo Gestor Maximo da instituicdo, e procede a abertura do processo licitatorio,
gerando Procololo Unico (SPU).

Apds abrir processo (Sistema de Protocolo Unico-SPU), a Geréncia de Atendimento e Protocolo-
GEAPR encaminha o processo ao Nucleo de Licitagdo-NULIC.

Executantes

GEAPR

5114 DRevisar Termo de Referéncia

Descricdo
O NULIC analisa se o processo apresenta Termo de Referéncia e Cl de Aprovagao assinados pela area

solicitante e pela Superintendéncia.

Caso o NULIC identifique auséncia de documentos indispensaveis ao prosseguimento do processo
licitatorio, retornara o processo a area responsavel para correcao.

O Ndcleo de Licitacdo-NULIC deve verificar se o Termo de Referéncia apresenta os requisitos minimos
necessarios, de acordo com o documento "Requisitos Minimos do TR"

Caso o Termo de Referéncia apresente inconsisténcias ou insuficiéncia de informacdes, o NULIC
devera devolver a area solicitante para ajustes.

Executantes

NULIC

Elementos Minimos Termo de Referéncia
TR ELEMENTOS MINIMOS.docx
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5115 DAjustar Termo de Referéncia

Descricao

A area solicitante devera ajustar o Termo de Referéncia de acordo com o documento "Requisitos
Minimos do TR" e orienta¢es prestadas pelo NULIC e COJUR na reunido de orientacao.

Caso ainda persistam duvidas, a area responsavel devera sana-las antes de encaminhar o processo ao
NULIC.

Executantes
Area Solicitante

5116 [JRealizar Pesquisa de Mercado

Descricdo

Atividade realizada pelo NULIC que consiste nas seguintes etapas:

1- Acessa o site da SEPLAG (LICITAWEB) para realizar o cadastro do Mapa de Pregos, preenchendo os
campos obrigatorios;

2- Ao preencher o campo " itens ", o NULIC anexa os valores;

3- Realiza a pesquisa diretamente junto aos fornecedores;

4- Contata os fornecedores via telefone e/ou presencialmente, solicitando o e-maildos fornecedores
para formalizagdo da solicitagdo de propostas

5- Ao enviar a solicitagdo de propostas por e-mail, o NULIC encaminha o Modelo da Proposta,
conforme link PGE, com as especificagdes do objeto constante do Termo de Referéncia para orientar o
fornecedor;
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6- 6- O NULIC define a metodologia utilizada na definicdo do valor e o valor da aquisicdo, com base
no Decreto 32.901 de 17 de dezembro de 2018, e anexa as propostas ao processo

7- Caso o NULIC utilize o Mapa Comparativo de Precos, devera solicitar assinatura do Ordenador de
Despesa.

O NULIC envia o processo a DIAFI para analise e escolha da melhor proposta.

No despacho do NILIC a DIAFI ja deve constar a modalidade de licitagdo e o embasamento juridico.

Executantes
NULIC
Modelo Carta Proposta PGE

Modelo Carta Proposta
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5117 [ Anslise e Escolha da proposta

Descricdo

A DIAFI analisa e escolhe a melhor proposta, considerando preco e especificacdo do objeto no Termo
de Referéncia.

Apds a escolha da melhor proposta, a DIAFI encaminha o processo a GEFIN para registro da informgao
sobre o item e o elemento de despesa.

A DIAFI orienta em seu despacho que:

- a GEFIN que, ap0ds registro do item e do elemento de despesa. , encaminhe o processo a ASDIP para
registro da dotagdo orcamentaria, classificacdo e pré-reserva.

Executantes

Diretoria Administrativo Financeira

5118 [ Classificar o item e elemento de despesa
Descricao
A GEFIN registra a informacdo sobre o item e o elemento de despesa.

A GEFIN envia o processo a ASDIP para registro da Dotagdo Orcamentéria, Classificagdo e Pré-reserva.

Executantes
Geréncia Financeira

5119  Uinformar Dotacdo Orgamentaria, Cadastrar Pré-reserva com modalidade de
licitacdo.

Descri¢ao

A atividade consiste em analisar a Lei Orcamentaria Anual-LOA e escolher a(s) dotacao(s)
correspondente(s).

A ASDIP acessa o sistema S2GPR e gera o relatorio da LOA vigente.

A ASDIP escolhe a(s) dotacao (s) correspondentes.
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Acessa o sistema SACC e efetua o cadastro da pré-reserva, registrando também a modalidade de
licitacdo, o SPU e a dotacdo orcamentaria

A ASDIP encaminha o processo ao NULIC.

Executantes
ASDIP

51110 [JElaborar oficio & SOP solicitando avaliagdo do imével

Descricdo

O NULIC elabora oficio solicitando avaliacdo do imével escolhido, registrando no oficio o endereco e o
valor do imdvel, e anexa no sistema como documento complementar.

O NULIC colhe a assinatura do Gestor maximo.

Executantes
NULIC
5111 Uenviar a sop

Descricao

A COJUR envia o processo a Geréncia de Atendimento e Protocolo- GEAPR para tramitagao externa do
processo.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

51112 [JElaborar Termo de Justificativa de Dispensa
Descricao

O NULIC elabora o Termo de Justificativa de Dispensa com as seguintes informacdes:

1- Objeto;
2- Justificativa (avaliacdo da SOP), com a razdo da escolha;

3- Valor e
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4- Fundamentacdo juridica

O Termo de Justificativa de Dispensa devera ser assinado pela DIAFI, pelo gestor do contrato e pelo
Superintendente.

O NULIC encaminha o processo a COJUR para analise e elaboragdo do parecer juridico.

Executantes

NULIC
51113 DEIaborar Parecer Juridico

Descri¢ao

Atividade desempenhada pela Coordenadoria Juridica-COJUR que consiste em analisar a legalidade
do processo para emissao do Parecer Juridico.

Analisa os aspectos juridicos formais e materiais do processo.

Ao detectar qualquer inconsisténcia, a COJUR devolve o processo a area responsavel pela incosisténcia
identificada para correcao.

A COJUR identificara a necessidade de contrato de acordo com as informacdes do Termo de
Referéncia, analisando critérios como: forma de entrega do produto ou prestacao do servico e

natureza do objeto.

A COJUR deve orientar ao NULIC a proximidade do vencimento dos documentos constantes no
processo, com o objetivo de alertar da necessidade de atualiza-los para a elaboracdo do contrato.

A COJUR envia o processo a DIAFI.

Executantes

COJUR

51114 [Elaborar Declaracdo de Dispensa, Termo de Ratificagdo e Homologagéo e Publicar
no Licitaweb

Descricdo
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O NULIC elabora a Declaracdo de Dispensa e o Termo de Ratificacdo e Homologacéo.
O NULIC publica os documentos no Licitaweb.

Na publicacdo do LICITAWEB sdo anexados o Parecer Juridico, o Termo de Justificativa de Dispensa, a
Declaracdo de Dispensa e o Termo de Ratificagdo e Homologacgao.

O NULIC procederd a revisdo da documentacdo do processo.
Envia o processo a COJUR para publicagcdo no DOE.

Executantes

NULIC
51115  [Jrazer Extrato de Dispensa no EDOWEB e enviar para Casa Civil

Descricdo
A COJUR elabora o Extrato de Dispensa no sistema EDOWEB e o Oficio, encaminhando o processo a
Casa Civil, com a assinatura do coordenador juridico, tanto no Oficio quanto no Extrato.

A COJUR encaminha o processo a Geréncia de Atendimento e Protocolo para tramitatacdo externa do
processo a CASA Civil.

Executantes

COJUR
5.1.1.16 DEIaborar contrato

Descricdo

A COJUR anexa o Extrato do Diario Oficial do Estado e a publicacdo da Dispensa.

A COJUR analisa o processo e elabora o contrato, que consiste em determinar as obrigacées
contratuais pactuadas entre a administracdo publica e o fonecedor, conforme as condigdes pré-

estabelecidas no Termo de Referéncia.

A COJUR envia e-mail ao NULIC solicitando a confirmacdo dos dados do contratado.
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Apbs a elaboracdo do contrato, a COJUR envia o contrato a DIAFI para colheita das assinaturas dos
signatarios( contratante e contratado).

As datas dos contatos elaborados a partir do dia 20 de cada més deverao ser alocadas,
preferencialmente, para o inicio do més seguinte.

Executantes

COJUR
51117 DCoIherassinaturas

Descricao
A DIAFI recebe a Minuta do contrato e providencia colheita das assintauras dos signatarios-
contratante e contratado;

A convocagao da empresa para a assinatura do contrato poderéa correr por e-mail, liga¢des telefénicas
e/ou presencialmente;

Apds a colheita da assinatura do contratado, a DIAFI colherd também a assinatura do Gestor do
Contrato, do Coordenador Juridico e do Superintendente;

A DIAFI encaminharé o processo a ASDIP.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

5.11.18 DCadastrar contrato no SACC

Descricao

O cadastro do contrato é realizado no Sistema SACC.

A ASDIP registra no sistema SACC algumas informac&es do contrato e o sistema gera um ndmero do
contrato.

A ASDIP solicita a COJUR, por e-mail institucional especifico ou para os e-mails dos responsaveis na

COJUR pela atividade, informando o nimero SACC, a inclusédo da fntegra do contrato(caso tenha) e do
Paracer Juridico.
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A COJUR, pds a inclusdo dos documentos, envia a ASDIP e-mail ratificando as devidas inclusdes.

A ASDIP gera arquivo em PFD com as comunicacdes por e-mail (pedido de inclusdo de documentos e
retorno) e insere-os no SIGA como documento complementar;

A ASDIP Acessa o sistema SACC para fazer a vinculagdo orcamentéria, fecha o cadeado e clica no
cadastro do contrato, escolhendo a opgdo "enviar para publicacdo”. Gera um espelho em pdf desse
cadastro e insere no SIGA como documento complementar;

A ASDIP encaminha o processo a COJUR para providenciar a publicacdo do contrato até o quinto dia
util do més subsequente.

Executantes

ASDIP
51119 DEIaborar o Extrato do Contrato EDOWEB

Descricdo

A COJUR elabora o extrato do contrato no sistema EDOWEB e o Oficio encaminhando o processo a
Casa Civil, com a assinatura do coordenador juridico, tanto no Oficio como no extrato.

A COJUR tramita externamente o processo para a CASA Civil.

Executantes

COJUR

51120 [JAnexar publicagdo do contrato

Descricao

A COJUR anexa a publicacdo no Diario Oficial do Estado, seja o processo fisico ou virtual;

O processo é tramitado ao NULIC.
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Executantes

COJUR

51121 [Gerar Ordem de Compra/Servigo, Colher assinaturas e solicitar parcela

Descricdo

O NULIC gera Ordem de compra/servico, a partir do modelo da Semace, registrando os seguintes
dados:

1- Qualificacdo da empresa;

2- Descrigdo do objeto (produto ou servico);
3- Dados bancérios;

4- Forma(s) de entrega e

5- Assinaturas.

A ordem de compra deve ser assinada pelo Superintendente, pela DIAFI e pelo técnico responsavel
por sua elaboragéo.

Nos contratos de prestacdo de servigos ou entrega de produtos de forma parcelada, o NULIC envia o
processo a area solicitante, requerendo as seguintes informacdes:

- O valor da fatura mensal a ser empenhada, se for prestacdo de servico;

- A quantidade e o valor necessario, se for aquisicdo.

Para os outros tipos de processo, o NULIC envia o processo a ASDIP para registrar o valor que sera
objeto da parcela.
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Executantes
NULIC

51122 UElaborar cronograma de execugdo

Descrigao

Nos contratos de prestacao de servicos ou entrega de produtos de forma parcelada, a érea solicitante
deve informar:

- O valor da fatura mensal a ser empenhada, se for prestacdo de servico;

- A quantidade e o valor necessario, se for aquisicdo.

A drea solicitante envia o processo a ASDIP.

Executantes

Gestor do contrato, Responsavel pela area solicitante

51123 [Gerar parcela
Descricao
A ASDIP acessa o sistema SIAP.

Acessa a aba "parcela” e preenche o projeto finalistico, vinculado no sistema SACC anteriormente, e
grava a parcela.

O valor da parcela deve estar dentro do limite autorizado no més.

Executantes

ASDIP
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51124 Usolicitar empenho

Descricdo

A DIAFI encaminha o processo a GEFIN para providenciar o empenho.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

51125 [JEmitir Nota de Empenho

Descrigao
Atividade desempenhada pela Geréncia Financeira-GEFIN, que consiste em providenciar Nota de
Empenho-NE e assinatura do Superintendente.

Antes de emitir a Nota de Empenho, a Geréncia Financeira devera contatar a Superintendéncia,
solicitando informacg6es sobre a definicdo do ordenador de despesa responsavel pela assinatura.

A GEFIN emite e assina a Nota de Empenho- NE, enviando também uma via ao fornecedor, a DIAFi e
ao Gestor do contrato ou setor solicitante por e-mail.

A GEFIN devera enviar no e-mail a orientacdo de que a NE é condicdo indispensavel para a entrega da
mercadoria ou a prestagdo do servico.

Caso a aquisicao tenha contrato, a responsabilidade pelo recebimento da mercadoria ou pela
prestacdo do servico sera do Gestor do Contrato; caso a aquisicdo ndo tenha contrato, a

responsablidade é da &rea solicitante.

Envia o processo com a NE ao Gestor do contrato ou area solicitante, cientificando-os de que o
fornecedor esta sendo comunicado;

Executantes
Geréncia Financeira

51126 [JEnviar processo de aquisicdo ao Gestor do Contrato ou Area Solicitante

Descricao
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A DIAFI envia o processo de aquisicdo para o Gestor do contrato, nas aquisices com contrato, ou
para a area solicitante nas aquisi¢des sem contrato.

No despacho, a DIAFI deve orientar sobre as regras de recebimento da mercadoria, bem como sobre
o atesto.

Executantes
Diretoria Administrativo Financeira

51127 conferir a entrega do produto ou a prestagéo do servigo

Descricao

Atividade realizada pelo gestor do contrato (aquisicdes com contrato) ou pela area solicitante
(aquisi¢des sem contrato), que consiste em conferir a entrega do produto ou a presta¢do do servigo.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante acorda, por e-mail, junto ao fornecedor a
data e horario da entrega.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante deve verificar se a Nota de Empenho, a
nota fiscal e o produto/servico guardam as mesmas especificagdes.

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante encaminha e-mail ao patrimdnio,
solicitando a presenca de servidor da area para acompanhar a entrega.

Caso o gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante ndo esteja presente na data e horario
marcados para a entrega, devera autorizar, por Cl, outro servidor(a) para acompanhar o recebimento;

O recebimento sera provisdrio quando o gestor ou responsavel pela area ndo estiver presente ou
quando o gestor ou responsavel pela area ndo puder verificar de imediato se o produto atende as
especificacdes pactuadas. O recebimento Provisério sera efetivado mediante recibo( Termo de
Recebimento Provisorio).

Apds o recebimento provisorio, o gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante devera
proceder ao recebimento definito mediante atesto na Nota Fiscal.

Caso o fornecedor compareca a Semace para entregar o produto, sem prévia combinagdo com o
gestor do contrato ou area solicitante, a recepgdo da entidade devera comunicar a area responsavel a
chegada do produto.
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Executantes

Area Solicitante, Gestor do contrato

51128 [JRealizar Pesquisas de imoveis disponiveis no estado

Descricao

Essa atividade sera realizada pela area solicitante com o objetivo de pesquisar imdveis disponieis no
estado do Cearé que atendam a necessidade da Semace, em obediéncia a Lei 8666/1993, no que
tange a economicidade.

Caso o Estado disponha de imdvel que atenda as necessidades da instituicdo, o processo de aquisi¢do
ndo sera aberto e a Semace abrird procedimento propio de Cesséo.

A analise do atendimento as necessidades da Semace deve pautar-se na economicidade e na
viabilidade de sua utilizacdo.

Executantes
Area Solicitante
AcOes de apresentagdo

51129 [Jelaborar Termo de Referéncia e CI de Aprovagao

Descricdo

A area solicitante envia e-mail ao Nucleo de Licitacdo-NULIC e a COJUR solicitando reuniao para
auxilio na elaboracdo do Termo de Referéncia.

Na reunido, o Nucleo de Licitacdo- NULIC e a COJUR orientam a area solicitante quanto ao acesso ao
modelo do Termo de Referéncia da Procuradoria Geral do Estado- PGE e apresentam o documento
com os requisitos indispensaveis ao Termo de Referéncia.
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A area solicitante elabora o Termo de Referéncia e a Cl de Aprovacdo do processo licitatério, a qual
devera conter a justificativa da impossibilidade de utilizar imével do Estado, justificativa/ necessidade
da locacéo e os beneficios da locacdo para a instutuicao;

A area solicitante encaminha o Cl de Aprovagdo e o Termo de Referéncia a Superintendéncia para
aprovacao e assinatura.

Executantes

Area Solicitante

Elementos Minimos Termo de Referéncia
TR ELEMENTOS MINIMOS.docx

Link Modelos TR PGE
Link Modelos TR PGE
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6 PAGAMENTO

MP: AQUISICAQ; SUB PROCESSO: PAGAMENTO
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Versao:
1.0
Autor:

eveline.pinheiro

6.1 MP: AQUISICAO; SUB PROCESSO:
PAGAMENTO

6.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
6.1.1.1 Csolicitar pagamento

Descricdo

O fornecedor d4 inicio a solicitacdo de pagamento, abrindo processo no setor de protocolo, com os
seguintes documentos:

- Requerimento
- Nota fiscal, se for mercadoria

- certiddes negativas. federal, estadual e municipal.

6112  [solicitar atesto e autorizacdo de pagamento

Descricao

A DIAFI envia o processo ao gestor do contrato ou a area solicitante para que seja atestado o
recebimento do produto ou a prestagao do servico, e para que seja autorizado o pagamento.

Executantes
Técnico DIAFI
AcdOes de apresentagdo

6113  [Atestara solicitacdo de pagamento

Descrigdo
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O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante, apds o recebimento e conferéncia do
produto/ servico, elabora despacho atestando o recebimento do bem e autorizando o pagamento

O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante envia o processo a DIAFI.

Executantes
Area Solicitante, Gestor do contrato
AcOes de apresentagdo

6114  [Jencaminhar processo

Descricao

A DIAFI encaminha o processo ao almoxarifado e patrimonio para registro no sistema SGBM dos
materiais de consumo e permanentes solicitando pelas areas.

Executantes

Técnico DIAFI

6115 [JReceber e atestar a solicitagdo de pagamento

Descricao

Quando for material permanente, o processo é recebido pelo setor de Patriménio, o qual recebe o
processo de pagamento e elabora um despacho atestando o recebimento do bem e autorizando o
pagamento.

Quando o processo refere-se a material de consumo, o processo é recebido pelo setor de
Almoxarifado.

04/11/2021 105



Executantes
Técnico da area

6.1.1.6 DRegistrar no sistema

Descrigao

Quando for material permanente, para fins de registro o sistema SGBM, e caso o bem n&o tenha
codificagdo, o Patriménio solicita a SEPLAG o cédigo.

O patrimonio acessa o sistema SGBM (V2) e registra no campo destinado ao "almoxarifado”, a
codificacdo do bem.

O patrimonio vincula o bem ao registro patrimonial, nUmero sequencial da Semace, dentro do sistema,
a medida que os produtos vao sendo entregues aos setores.

O patrimonio elabora os Termos de Responsabilidades, que seguirdo juntamente com o bem para o
setor responsavel. O Termo de Responsabilidade deve ser assinado pelo responsavel pela area,

devendo este ser servidor publico.

O patriménio encaminha o processo a GEFIN.

Quando for material de consumo, o almoxarifado registra a entrada do bem no sistema SGBM.
Caso o bem ndo tenha codificagdo, o almoxarifado solicita a SEPLAG o cédigo.

O almoxarifado encaminha o processo a GEFIN.

Executantes

Técnico da area
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6117  Dverificar regularidade Fiscal

Descricdo

A GEFIN analisa as certiddes presentes no processo e, caso sejam identificdas certiddes positivas,
encaminha o processo a COJUR para analise da legalidade do pagamento.

Executantes

Técnico GEFIN
6.1.1.8 DEmitir Parecer Juridico

Descricdo

O juridico elabora Parecer Juridico conclusivo, analisando a possibilidade de pagamento considerando
as certiddes positivas.

Executantes

Procurador ou Analista

6.1.1.9 DEncaminhar a GEFIN

Descricao

A DIAFI encaminha o processo a GEFIN para liquidagao.

Executantes

Técnico DIAFI
61110 [liquidar

Descricao

Atividade desempenhada pela GEFIN, que consiste em registrar no sistema S2GPR, preenchendo as
informacdes do pagamento.

A GEFIN envia o nimero do processo ao superintendente, para que proceda a assinatura da Nota de
liquidacao.

A superintendéncia comunica a GEFIN a assinatura.

Executantes
Técnico GEFIN

AcBes de apresentagdo
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61111 [assinar Liquidagso

Descricdo

O superintendente assina a liquidagdo e devolve o processo a GEFIN.

Executantes
Superintendente
Agles de apresentagdo

6.1.1.12 DPagar € arquivar processo
Descri¢ao
O pagamento é feito por transferéncia bancaria ou por boleto.
O processo fica arquivado na GEFIN apds o pagamento.

Executantes
Técnico GEFIN

AcOes de apresentagdo

04/11/2021
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7 RESOURCES

7.1 AREA SOLICITANTE (FUNCAO)

Descricdo

Area responsavel pela aquisicio do produto ou servico.

/7.2 DIRETORIA ADMINISTRATIVO
FINANCEIRA (FUNCAO)

Descrigao

Diretoria Administrativo Financeira

7.3 SUPERINTENDENCIA (FUNCAO)

Descricdo

O superintendente autoriza a aquisi¢do.

7.4 GEAPR (FUNCAO)

Descricao

Geréncia de Atendimento e Protocolo

7.5 RESPONSAVEL PELA AREA
SOLICITANTE (FUNCAO)

Descricao

Agente publico que responde pela area Solicitante
7.6 TECNICO DA AREA (FUNCAO)

Descricdo

Técnico da area solicitante com conhecimento sobre o objeto da aquisicdo.

7.7 SUPERINTENDENTE (FUNCAO)

Descricao

Gestor Maximo
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