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1T.1TATA DE REGISTRO DE PRECPO

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 DPreencher cheklist

Descricao
A etapa de preencher cheklist consiste em:

1 - Verificar se o item-servico esta no plano anual de contratacao da
SEMACE

https://www.semace.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/46/2024/01/PLANO-DE-
AQUISICAO-2024 V2.pdf

OBS: Caso nao esteja no plano, enviar Cl a ASDIP, criando novo processo no
SUITE, devidamente assinada pelo superintendente, com a descrigao do item a
ser incluso no plano. Seguir o modelo de comunicagao interna para solicitagcad de
alteracdo do PCA, constante no site da Semace. Segue o link:
https://www.semace.ce.gov.br/documentos-3/

2 — Verificar com o NULIC se existe ata vigente (SEPLAG);

3 — Verificar se o item pretendido consta no estoque e em quais quantidades;

4 — Verificar se existe contrato vigente e o seu prazo de vigéncia;
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Apos verificar essas 4 etapas, seguir para a etapa de elaboragao do Documento
de Formalizagdo de Demanda (DFD).

1112 [Elaborar DFD e abrir processo no SUITE

Descricao
Essa etapa consiste em:

1 - Abrir processo no SUITE com o DFD de formalizagdo da demanda,
encaminhando para COJUR-NULIC (ver modelo no site da semace). Segue o link:
https://www.semace.ce.gov.br/documentos-3/

2 — Assinar e solicitar assinatura do superintendente (nao tramitar o processo para
a superintendéncia);

3 — Anexar TR, ETP quando couber, assinado pelos responsaveis;

4 - Anexar Termo de Designacgao assinado pelo superintendente (ver modelo no
site da Semace). Segue o link: https://www.semace.ce.gov.br/documentos-3/
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1113 Uliniciar instrucdo do processo (pesquisa de mercado)

Descricao
Essa etapa consiste em:

1. Informar o numero do ETP digital (quando couber)

ETP, TR e pesq. de precos (salvo se item de gru
Unidade contratante é responsavel pela aplicar

ETP, TR e pesq. de precos (salvo se item de gru
Unidade contratante ¢ responsavel pela aplicar

ETP e pesq. de precos (salvo se item de grupo)
Unidade contratante ¢ responsavel pela aplicar

ETP e pesq. de precos (salvo se item de grupo)
Até 50% por drgao aderente e até o dobro da
Unidade contratante é responsavel pela aplicar

Até 50% por drgao aderente e até o dobro da

TR, pesquisa de precos e ETP* sao exigidos
Até 50% por drgao aderente e até o dobro da
Unidade contratante é responsavel pela aplicar
Vedada adesao a ata de municipio

2. Providenciar o ATO de designacao do gestor e fiscal ou portaria (a depender
dos indicados), caso ndo tenha sido anexado pela area solicitante
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3. Anexar publicagdes do DOE/CE, Edital do Pregao, Aviso de resultado, Aviso de
licitagcao, extrato da ATA, Termo de Homologagéao.

4. Pesquisa de mercado, quando couber

11.1.4 Clinformar dotagdo orcamentaria/Pré reserva

Descricao
Essa etapa consiste em:

1. Analisar a Lei Orgcamentaria Anual-LOA e escolher a(s) dotagao(s)
correspondente(s). A ASDIP acessa o sistema S2GPR e gera o relatério da LOA
vigente.

2. A ASDIP escolhe a(s) dotagéo (s) correspondentes.

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

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

1115 Celaborar parecer juridico

Descri¢ao
Essa etapa consiste em analisar a legalidade do processo para emissdo do
Parecer Juridico. Analisa os aspectos juridicos formais e materiais do processo.
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Ao detectar qualquer inconsisténcia, a COJUR devolvera o processo a area
responsavel pela incosisténcia identificada para corregao.

A COJUR identificara a necessidade de contrato de acordo com as informacgdes
do Termo de Referéncia, analisando critérios como: forma de entrega do produto
ou prestacao do servigo 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, caso seja uma
aquisicao com contrato.

A COJUR envia o processo ao NULIC.

1.1.1.6 CJEmitir ordem de compra no LICITAWEB

Descricao
Essa etapa consiste em:

1. O NULIC acessa o sistema LICITAWEB e preenche as infromagdes referentes
as quantidades.

2. O sistema gera a Ordem de Compra automaticamente.

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

1117 DEIaborar Contrato
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Descrigao

A atividade consiste em analisar as formalidades do proceso e registrar as
obrigag¢des contratuais pactuadas conforme as condi¢des pré-estabelecidas no
Termo de Referéncia e na Ata.

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

2. Apos a elaboragao do contrato, a COJUR envia o contrato para DIAF colher as
assinaturas dos signatarios.

3.Paralelamente ao envio do processo, a COJUR envia a minuta do contrato a
DIAF e a ASDIP, por e-mail, para solicitar garantia e agilizar a comunicagédo com o
COGEREF.

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

11.1.8 DCoIher assinaturas no contrato

Descricdo
Essa etapa consiste em:

1. A DIAF recebe o processo com o contrato elaborado pela COJUR e providencia
a colheita das assintauras dos signatarios- contratante e contratado

2. A convocagao da empresa para a assinatura do contrato podera ocorrer por e-
mail, ligacdes telefénicas e/ou presencialmente.
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3. Apos a colheita da assinatura do contratado, a DIAF colhera também a
assinatura do gestor do contrato, do fiscal do contrato, do Coordenador Juridico e
do Superintendente.

4. A DIAFI encaminhara o processo a ASDIP para cadastro do contrato no SAAC.

11.1.9 DCadastrar contrato no SAAC

Descricao
Essa etapa consiste em:

1. A ASDIP registra no sistema SACC algumas informagdes do contrato e o
sistema gera um numero de contrato.

2. A ASDIP solicita a COJUR, por e-mail, informando o numero SACC, a inclusado
da integra do contrato (caso tenha), do Paracer Juridico e de todos os
documentos exigidos no SAAC

3. A COJUR, pos a inclusdo dos documentos, envia a ASDIP e-mail informando
que concluiu a agao.

4. A ASDIP gera arquivo em PFD com as comunicagdes por e-mail e o insere no
SIGA/SUITE;

5. A ASDIP acessa o sistema SACC para fazer a vinculagdo orgcamentaria, fecha o
cadeado e clica no cadastro do contrato, escolhendo a opg¢ao "enviar para
publicacdo". Gera um espelho em pdf desse cadastro e insere no SIGA/SUITE
como documento complementar;
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6. A ASDIP encaminha o processo a COJUR para providenciar a publicagéo do
contrato.

11110 OElaborar extrato do contrato (EDOWEB)

Descricdo
Essa etapa consiste em:

1. 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.

2. A COJUR tramita externamente o processo para a CASA Civil.

1141 DAnexarpuincagéo

Descricao
Essa etapa consistem em:

1. A publicagao no Diario Oficial do Estado deve ser anexada ao processo pela
COJUR, seja o processo fisico ou virtual

2. O processo é tramitado para o NULIC

11112 [Gerar ordem de compra/servico (interna), colher assinaturas e encaminhar para
parcela

Descricdo
Essa etapa consiste em:
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1. O NULIC gera ordem de compra/servigo, a partir do modelo da Semace,
registrando os seguintes dados:

1.1- Qualificagdo da empresa;

1.2- Descri¢do do objeto (produto ou servigo);
1.3- Dados bancarios;

1.4- Forma(s) de entrega

1.5- Assinaturas.

2. A ordem de compra deve ser assinada pelo Superintendente, pela DIAF e pelo
técnico responsavel por sua elaboracao

3. Nos contratos de prestacéo de servigos ou entrega de produtos de forma
parcelada, o NULIC envia o processo a area solicitante para elaboracéo do
cronograma de execugao, requerendo as seguintes informacoes:

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

3.2 A quantidade e o valor necessario, de cada parcela, se for aquisicao.

Nessas situagdes, apos a area solicitante elaborar o cronograma de execucéao, a
area solicitante deve arquivar o processo e abrir um novo processo para
pagamento, contendo o cronogama de execucgao. Esse processo deve seguir o
fluxo do processo de pagamento. Favor verificar o fluxo no site da Semace.

4. Para os outros tipos de processo, o NULIC envia o processo a ASDIP com o
valor da parcela.

16/08/2024 12



11113 DAnaIisar [imite financeiro

Descricao
Essa etapa consiste em:

1. A ASDIP analisa a disponibilidade de limite financeiro. Caso tenha limite, a
parcela € emitida.

2. Caso nao tenha limite, o processo € enviado a SEPLAG para solicitagao de
limite financeiro.

11114 Ucadastrar despesa sem contrato

Descricdo
Essa etapa consiste em:

1. A ASDIP solicita a COJUR, por e-mail, informando o numero SACC, a inclusao
do Paracer Juridico.

2. O referido documento deve estar paginado em consonancia com o processo.

3. Ap6s a inclusao do parecer juridico, a COJUR envia a ASDIP e-mail informando
que concluiu a incluséo.

4. A ASDIP verifica se as informacgdes referentes a vinculagéo estao preenchidas e
procede com o fechamento do cadeado. O fechamento do cadeado sé sera
possivel com a informacéao do limite. Caso nao tenha limite no MAPP investimento,
o cadastro s6 fechara com a informagéao do limite.
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11.1.15 DGerar Parcela

Descricao
Essa etapa consiste em:

1. A ASDIP acessa o sistema SIAP.

2. 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.

11116 LEmitir Nota de Empenho

Descri¢ao
Essa etapa consiste em:

1. Providenciar Nota de Empenho-NE e assinatura do Superintendente.

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

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

4. A GEFIN devera orientar no mesmo e-mail que a NE é condi¢ao indispensavel
para a entrega da mercadoria ou para a prestagao do servico.
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5. Caso a aquisicao tenha contrato, a responsabilidade pelo recebimento da
mercadoria ou pela prestacao do servigo sera do Gestor do Contrato. Caso a
aquisicao nao tenha contrato, a responsablidade € da area solicitante.

6. A GEFIN envia o processo com a NE ao Gestor do contrato ou area solicitante,
cientificando-os de que o fornecedor esta sendo comunicado;

11117 Oconferir a entrega do produto/prestagdo do servico

Descricdo
Essa etapa consiste em:

1. Atividade realizada pela area solicitante que consiste em conferir a entrega do
produto ou a prestagao do servico.

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

3. Apds o recebimento do produto ou atesto da prestagao do servigo, o gestor
solicita do fornecedor a nota fiscal e as certiddes de regularidade fiscal.

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

5. O gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante encaminha e-mail
ao patriménio ou almoxarifado, solicitando a presenca de servidor da area para
acompanhar a entrega (quando couber).

16/08/2024 15



6. Caso o gestor do contrato ou o responsavel pela area solicitante ndo esteja
presente na data e horario marcados para a entrega, devera elaborar ClI
informando o nome de outro servidor(a) para acompanhar o recebimento. O
mesmo procedimento devera ser adotado nos afastamentos do gestor por férias
ou licenga.

7. O recebimento sera provisorio quando o gestor ou responsavel pela area nao
estiver presente ou quando o gestor ou responsavel pela area ndo puder verificar
de imediato se o produto atende as especificacdes pactuadas. O recebimento
Provisdrio sera efetivado mediante recibo (Termo de Recebimento Provisério). Ver
modelo no site da Semace.

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

OBS: Caso o fornecedor comparega a Semace para entregar o produto, sem
prévia combinacdo com o gestor do contrato ou area solicitante, a recepg¢ao da
entidade devera comunicar a area responsavel a chegada do produto.

1.1.1.18 DRegistrar no sistema de gestdo dos bens méveis e de consumo (SIGA ou SGBM)

Descricao
O almoxarifado/patrimonio deve inserir no processo a comprovagao do registro

11119 DAbrir processo para pagamento

Descricdo
Para elaboragao do cronograma de execugao, a area solicitante deve:
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1. Retirar do processo licitatorio, copia do contrato, do extrato de publicagao e a
ordem de compra/servigo.

2. Enviar o processo licitatério para GEFIN para ciéncia e arquivamento.

3. Consultar a ASDIP para orientagdo quanto a elaboragao do cronograma,
considerando a disponibilidade de orgamento (duodécimos mensais, para 0 caso
de custeio). Nao é preciso tramitar o processo de pagamento para a ASDIP nesse
momento. Essa consulta deve ser feita presencialmente.

4. Abrir processo para pagamento com os documento do item 1. Em todos os
processos de pagamento devem constar os documentos do item 1.

5. Com o processo de pagamento aberto e com o cronograma de execugao
elaborado, seguir o fluxo do processo de pagamento, de acordo com o fluxo
disponibilizado no site da Semace

OBS: Nos casos de haver contrato mas o recebimento é unico (ndo parcelado),
deve-se enviar o mesmo processo de aquisi¢ao (nao abrir novo processo de
pagamento) para ASDIP emitir parcela.

11.1.20 Seguir o fluxo do processo de pagamento
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