%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GQOIAS

Secretaria Administrativa

Geréncia de Administracao

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (PO)
Gerir Compra de Pequeno Valor

Versao n°: 005

19/07/2023



©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADCO DE GOIAS

LISTA DE SIGLAS

CEAD
GER-COF
PO
SEC-ADMIN
TCE-GO

Procedimento Operacional Padrao (PO)
PO — Gerir Compra de Pequeno Valor
Versédo n°: 005

Data: 19/07/2023

Comisséo Especial de Avaliagdo de Despesa
Geréncia de Contabilidade, Orcamento e Financas
Procedimento Operacional Padréo

Secretaria Administrativa

Tribunal de Contas do Estado de Goias



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ PO — Gerir Compra de Pequeno Valor

Versao n°: 005
IRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE COIAS Data: 19/07/2023
SUMARIO
1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalno ..., 5
I R N[0T [=To 0 L=V o USRS 5
I = ol o o] o Lo =21 o 1P 5
1.3 Processo de TrabalNo ... 5
2. Responsabilidades............coooiiiiiiiiiii 5
2.1 Dono do Processo do Trabalno............oooooiiii 5
2.2 EMItente dO PO ... 5
pZC T A (o> T USSR 5
G T O o] = 11V S PP PPPPPPPPPPPPPP 5
4. DocumentoS d€ REFEIENCIA. ........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeee ettt 5
5. DefiNiGOES INICIAIS .....ccceeeiiiiiiiiiiiee e 6
6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP) ... 6
A 5 1V (o @ o 1T = Tod (o] -1 H SRR 7
8. Detalhamento do FIUXO OPEracional............cccoiieeiiiiiiiiiiiie e e e e eaaees 7
8.1 Recebimento da demanda de deSPESA..........ccouviiiiiiiiiiiiiiiiie 8
8.1.1 Definir e detalhar o objeto, realizar pesquisa de precos e elaborar memorando...... 8
8.1.2  Receber memorando...........coooiiiiiiiiiiii 8
8.2 Definicdo da modalidade da COMPIra...........ccooiiiiiiiiiiiiiiii 8
8.2.1  Definir a modalidade da compra e a natureza da despesa ............cccccvvvvvvvviiienennnnn. 8
8.2.2  Comunicar sobre a inexisténcia de saldo.............ccccccevvviiiiiiiiiiii 9
8.3 Instrucéo e autuagcao do ProCeSSO UE COMPIA......cceeurruunieeeeerreeaeeinaaeeeaereeennennaaaaeaaeeernnes 9
8.3.1  Cadastrar no Sistema de COMPIAS..........cceiiiiiiiiiiiiiiiiii e 9
8.3.2 Elaborar e encaminhar memorando para anuéncia da SEC-ADMIN........................ 9
LS TRCTRC TR AV o F=11557= T g ] [od 1 = Tox- Lo 1SRRI 9
8.3.4  Encaminhar para notificagdo da Unidade Solicitante .............ccccccvvvvviiiiiiiiiiiiinnnnn. 10
8.3.5  Notificar Unidade Solicitante da negativa..............ccccccvvviiiiiiiiiiiiiiiii 10
8.3.6 Encaminhar para prosseguimento do processo de COMpPra ..........ccceeeeeeeeeeeeeeennnnnn. 10
8.3.7  Solicitar o material/ presta¢do do servi¢go (Fundo Rotativo) ...........ccccevvvviiniininnnnn. 10
8.3.8  Fornecer o material/ prestar o servico (Fundo Rotativo) ............cccccvvvvviiiiiiiiiinnnnnn. 10

8.3.9 Receber o material/ prestacéo do servico demandado e encaminhar para a
Unidade Solicitante (FUNAO ROTALIVO).......coiieiiiiiiiiiiee e 10

8.3.10 Receber o material/ prestacdo do servico e atestar o recebimento (Fundo Rotativo)
10

8.3.11 Solicitar autuagéo do processo (FUNdo ROatIVO)............ccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 10



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ PO — Gerir Compra de Pequeno Valor

Versao n°: 005
IRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS Data: 19/07/2023
8.3.12 Solicitar autuagao do processo (Solicitagdo de Empenho)...........cccccvvvvvviiiiiiinnnnn. 11
8.4 Tramitacdo do processo de aquiSiCA0 € CONLrataCa0 .......ceeveeeeveeeviiiiiiii e ee e 12
8.4.1 Encaminhar Nota Fiscal para pagamento (Fundo Rotativo)...........cccoeeeeeeviiviinnnnnnn. 12
8.4.2  Realizar o pagamento da despesa (Fundo Rotativo) ............cccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn, 12
8.4.3  Encaminhar para o Gabinete da Presidéncia (Solicitagdo de Empenho) ............... 12
8.4.4  Autorizar preliminarmente a tramitaCao .............ccuvviiiiiiieeerieecee e 12
8.4.5 Comunicar a Unidade Solicitante da negativa.............cccccuvvveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 12

8.4.6  Justificar a ndo hipotese de fracionamento de despesa (Solicitacdo de Empenho) 12

8.4.7 Realizar a classificagdo orgamentéaria da despesa e elaborar Declaragéo

Orcamentaria (Solicitacdo de Empenho)...........coooviiiiiiii 12
8.4.8  Manifestar sobre a realizagéo da despesa (Solicitagdo de Empenho) ................... 12
8.4.9  Analisar a pretensa contratacdo (Solicitagdo de Empenho).........cccccccvvvvviiiiiinnnnnn. 13
8.4.10 Autorizar a realizagéo da despesa e assinar a Declaragdo Orgcamentéaria

(Solicitagdo de EMPenNO) .........cooviiiiiiiiiii 13
8.4.11 Cancelar a Declaragdo Or¢camentéria (Solicitacdo de Empenho).............c.cceuveeee. 13
8.4.12 Comunicar a Unidade Solicitante da negativa (Solicitacdo de Empenho) .............. 13
8.4.13 Elaborar Parecer (Solicitagdo de Empenho) ... 13
8.4.14 Analisar o Parecer Juridico e sanear pendéncias (Solicitagdo de Empenho)......... 13
8.4.15 Elaborar Ato de Dispensa de Licita¢do (Solicitagdo de Empenho)...........ccccccc....... 13
8.4.16 Ratificar o Ato de Dispensa de Licitagdo (Solicitagdo de Empenho) ...................... 13
8.4.17 Providenciar a publicagéo do Ato de Dispensa (Solicitagdo de Empenho)............. 14
8.4.18 Manifestar sobre a regularidade da contratacdo (Solicitagdo de Empenho)........... 14
8.4.19 Emitir e encaminhar Nota de Empenho (Solicitagdo de Empenho)..........c.ccc......... 14

8.4.20 Solicitar a entrega dos materiais/ prestacdo dos servicos (Solicitacdo de Empenho)
14

8.4.21 Fornecer o material/ prestar o servico (Solicitacdo de Empenho) ............ccccceee.. 14
8.4.22 Receber material/ prestagéo do servigo (Solicitagdo de Empenho) ............ccc........ 14
8.4.23 Elaborar memorando de ateste (Solicitacdo de Empenho) ..........cccccvvvvvviiiiiinnnnnn. 14
8.4.24 Cadastrar Nota fiscal no Sistema de Compras e Contratos (Solicitacéo de

[ 0 7= o1 o o ) IS 15
8.4.25 Encaminhar nota fiscal para pagamento (Solicitagdo de Empenho) ...................... 15
8.4.26 Realizar o pagamento da despesa (Solicitagdo de Empenho) ..........cccccevvvvviiinnnnn. 15
9. INAICAUOIES ... 15
9.1 Indicadores de VerifiCagao ............couuiiiiiiiiiiiii 15
& I [T [Tor=To [0 (=130 [T @0 011 (0] /= T 15
10. CoNtrole de REQISIIOS ......oi i e e e ettt e e e e e e e e e eeaeena e e e eaeas 15
T N T {0 PP PP 17



©%

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADCO DE GOIAS

Procedimento Operacional Padrao (PO)
PO — Gerir Compra de Pequeno Valor
Versédo n°: 005

Data: 19/07/2023

12. Elaboracéo, Revisdo e Aprovacao



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ PO — Gerir Compra de Pequeno Valor

Versao n°: 005

TRIBUNAL DE CONTAS DO

FSTADO DE GOIAS Data: 19/07/2023

1.
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Cadeia de Valor de Processos de Trabalho

Nucleo de Valor

Processos de Suporte

1.2

Macroprocesso

Logistica e Sustentabilidade

1.3

Processo de Trabalho

Gestéo de Licitagdes e Contratos

2.

2.1

Responsabilidades

Dono do Processo do Trabalho

Secretaria Administrativa

2.2

Emitente do PO

Geréncia de Administracéo

2.3
L]

3.

Este

Alcance
Geréncia de Administracdo
Geréncia de Contabilidade, Orgamento e Financas
Unidade Solicitante
Secretaria Administrativa
Servico de Licitacdes
Comisséo Especial de Avaliagéo de Despesa — CEAD
Gabinete da Presidéncia
Diretoria Juridica

Diretoria de Controle Interno
Objetivo

Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo determinar padrdes

operacionais para contratacdo de provedores externos por meio do processo de compra de
pequeno valor.

4,

Documentos de Referéncia

Lei n.©17.928/12
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e Lein. 16.044/07

e Lein°14.133/21

e Ordem de Servico n° 002/2023-GPRES

e NBRISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade

e NBRISO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental

¢ NBR ISO/IEC 27001:2013 — Sistema de Gestdo Seguranca da Informacéo

5. Definigdes Iniciais

Nota de Empenho: Documento que reconhece a obrigagdo do estado de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condi¢éo, na qual deve constar o nome do credor, a
especificacdo e a importancia da despesa, bem como os demais dados necessarios ao
controle da execugdo orcamentéria e 0 acompanhamento da programagcéo financeira.

Declaragdo de Adequacgao Or¢camentaria e Financeira: Documento emitido pelo ordenador
de despesa declarando que a despesa tem adequacao orcamentaria e financeira com a Lei
Orcamentaria Anual, compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orcamentérias.

Ato de Dispensa de Licitac&o: Ato fundamentado, editado pelo por Comissdo Permanente
ou Especial de Licitacdo, informando as caracteristicas da contratacéo, sua fundamentacéo
legal, e ratificado pela autoridade superior.

Natureza de despesa: Cadigo estruturado que contém informagdes da categoria econdmica,
do grupo, da modalidade de aplicacdo e do elemento da despesa.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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O Fluxograma deste PO encontra-se disponivel no seguinte endereco eletrdnico:
https://portal.tce.go.gov.br/informacao-documentada .

8. Detalhamento do Fluxo Operacional
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8.1 Recebimento da demanda de despesa
8.1.1 Definir e detalhar o objeto, realizar pesquisa de precos e elaborar memorando

A unidade solicitante deve definir e detalhar o objeto, seja ele um bem ou servigo, justificar a
necessidade da aquisicdo, realizar a pesquisa de precos justificando a escolha dos
fornecedores, conforme art. 23 da Lei n® 14.133/2021, e elaborar memorando contendo a
demanda. O memorando sera enderecado, via TCE-DOCS, a Geréncia de Administragéo.

E de suma importancia que a descri¢do do objeto a ser adquirido seja completa, detalhando
suas carateristicas (quantidade, unidade de medida, especificacbes minimas, cor,
dimensdes), bem como a justificativa fundamentada da necessidade de aquisicao.

Nota 1. Para a prestacdo de servicos de manutencdo ou fornecimento de materiais que
envolvam residuos oleosos, estopa, pneu e bateria, devem ser selecionados fornecedores
gue possuem boas praticas ambientais na destinagdo de residuos, sendo necessaria para a
contratagdo a apresentacdo de declaracédo de sustentabilidade ambiental, bem como, apos a
realizacao do servigo/fornecimento a apresentacdo do certificado de destinacao de residuos.

8.1.2 Receber memorando

O memorando seré recebido pela Geréncia de Administragdo via TCE-DOCS.
8.2 Definicdo da modalidade da compra

8.2.1 Definir a modalidade da compra e a natureza da despesa

Ap6s verificar a demanda e a documentacdo encaminhada, a equipe da Geréncia de
Administrac@o definird a modalidade da compra, a natureza de despesa em que a despesa
sera enquadrada e verificara a regularidade fiscal e trabalhista da pretensa contratada.

Para todos os tipos de contratacdo serdo verificadas a regularidade fiscal e trabalhista da
empresa pretensa contratada, comprovadas por meio das Certiddes Negativas de Débito junto
ao INSS, FGTS, Justica do Trabalho, de idoneidade para contratar com o poder Publico, das
Fazendas Federal, Estadual e Municipal do domicilio da empresa, bem como do Estado de
Goias.

Além disso deve-se verificar a existéncia de registro da empresa no CADIN estadual, no CEIS
(Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas), CNEP (Cadastro Nacional de
Empresas Punidas) e do Sistema CGU-PJ.

Para compra de pequeno valor, existem 2 (duas) possibilidades: Solicitacdo de Empenho e
Fundo Rotativo.

As compras de maior valor compreendidas no limite estabelecido pelos incisos | e Il do art. 75
da Lei n° 14.133/2021, que néo requeiram urgéncia, ou que sejam de materiais considerados
permanentes (investimento), natureza que se inicie com o numero 4 (quatro), sdo feitas
através de solicitacdo de emissao Nota de Empenho de Despesa.
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As aquisi¢cdes de pequeno valor realizadas por meio do Fundo Rotativo, que também devem
respeitar os limites da lei, sdo excec¢édo e estado disciplinadas na Lei Estadual n® 16.044, de 1°
de junho de 2007.

A equipe da Geréncia de Administracdo deve identificar qual a classificacdo orgamentaria por
natureza de despesa que 0 bem ou servico a ser adquirido se enquadra, bem como verificar
a existéncia de disponibilidade orgamentéria suficiente para compra.

A classificacdo toma por base a tabela de Classificacdo de Despesa para o Estado de Goias
fornecida pela Secretaria de Estado da Administragéao.

Para aquisicao de bens e/ou servicos incomuns ou de dificil enquadramento, o analista deve
procurar auxilio junto a Geréncia de Contabilidade, Orgamento e Finangas, que fara a devida
classificagéo.

8.2.2 Comunicar sobre ainexisténcia de saldo

Se néo existir saldo de natureza de despesa suficiente para cobrir a despesa, a Geréncia de
Administracéo informa ao requerente, via memorando, a impossibilidade de atender o pedido
por meio de compra direta, com orientacdo de que o objeto s6 podera ser adquirido por meio
de processo licitatorio.

8.3 Instrucéo e autuagéo do processo de compra
8.3.1 Cadastrar no Sistema de Compras

Apo6s a definicdo da modalidade da compra e da natureza de despesa que a pretensa
contratagdo se enquadra, sera realizado o cadastro da aquisicdo no Sistema de Compras e
Contratos. O acesso ao Sistema é realizado com login e senha dos servidores que possuem
tal permisséo.

No Sistema serdo inseridas todas as informacdes referentes & compra, tais como numero do
Memorando, unidade solicitante, unidade destinataria, data do processo, assunto,
especificacdo do objeto, quantidade, preco, organizacdo da compra, propostas e natureza de
despesa. Ao final sera gerada uma folha de rosto padronizada contendo os detalhes
resumidos da aquisigao.

8.3.2 Elaborar e encaminhar memorando para anuéncia da SEC-ADMIN

Deve-se elaborar um memorando, que sera enviado a Secretaria Administrativa, contendo os
detalhes da contratacdo pretendida e conter como anexo ao menos o0 memorando da unidade
solicitante, pesquisa de precos e a folha de rosto gerada no Sistema de Compras e Contratos.

8.3.3 Analisar solicitacéo

A solicitacdo sera analisada e a Secretaria Administrativa seré favoravel ou néo a realizagao
da contratacao.



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ PO — Gerir Compra de Pequeno Valor

i Versao n°: 005
TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS Data: 19/07/2023

8.3.4 Encaminhar para notificagdo da Unidade Solicitante

Se a Secretaria Administrativa entender que a realizacdo da despesa ndo é pertinente, ela
responderd o memorando encaminhado pela Geréncia de Administragdo informando a
negativa e seus motivos em relacéo a realizagdo da compra.

8.3.5 Notificar Unidade Solicitante da negativa

A Geréncia de Administracdo serd a responsavel por encaminhar para a Unidade Solicitante
um memorando informando da impossibilidade motivada da realizacdo da aquisicéo,
anexando ao expediente todos os documentos pertinentes.

8.3.6 Encaminhar para prosseguimento do processo de compra

Nos casos em que a Secretaria Administrativa se manifesta favoravel a contratacdo
pretendida ela respondera o memorando, via TCE-DOCS, solicitando o prosseguimento do
processo de compra.

8.3.7 Solicitar o material/ prestacdo do servigo (Fundo Rotativo)

Em se tratando de uma aquisicdo por Fundo Rotativo, apés a manifestacao favoravel da
Secretaria Administrativa, o tramite da contratagdo sera prosseguido com a solicitagdo, ao
fornecedor detentor da melhor proposta, do material/ servico demandado. Tal solicitagéo pode
ser feita via telefone, e-mail ou em visita ao fornecedor. Pede-se ao fornecedor um prazo de
aproximadamente 15 (quinze) dias para pagamento.

8.3.8 Fornecer o material/ prestar o servi¢o (Fundo Rotativo)

Entéo, o fornecedor providenciara o fornecimento do material ou a prestagédo do servigo, de
acordo com as especificacdes da demanda solicitada.

8.3.9 Receber o material/ prestacdo do servico demandado e encaminhar para a
Unidade Solicitante (Fundo Rotativo)

Fica a cargo da Geréncia de Administracdo receber o material ou a prestacdo do servico,
juntamente com a Nota Fiscal. Se necessario podera solicitar auxilio da Unidade Solicitante
para conferéncia. Apés o recebimento o material serd entregue a Unidade Solicitante, que
atestara na propria Nota Fiscal.

8.3.10 Receber o material/ prestacdo do servico e atestar o recebimento (Fundo
Rotativo)

A Unidade Solicitante deve atestar na propria Nota Fiscal, por meio de carimbo ou de préprio
punho, a entrega do material ou a execucdo do servico e encaminhar a Nota Fiscal para a
Geréncia de Administracao.

8.3.11 Solicitar autuacado do processo (Fundo Rotativo)

10
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De posse do material/ servigo prestado e da nota fiscal, sera entéo solicitada a autuacéo do
processo de Fundo Rotativo.

A autuacdo do processo é solicitada no sistema e-TCE, com acesso via usuario e senha do
servidor. Dentro do sistema sera acessada a aba “Remessa’, opc¢ao “Solicitacdo de
autuagao”. Na caixa de dialogo aberta deve-se preencher os campos “Titulo”, “Histérico”, e
selecionar o botdo “Adicionar arquivos”.

Os arquivos deverao ser anexados na seguinte ordem:

- Folha de rosto;

- Nota Fiscal;

- Boleto (se houver);

- Memorando da Unidade Solicitante;

- Memorando da Geréncia de Administragdo encaminhado a Secretaria Administrativa;
- Memorando da Secretaria Administrativa;

- Orcamentos em ordem crescente de preco;

8.3.12 Solicitar autuagéo do processo (Solicitagdo de Empenho)

Nas aquisi¢cdes por Solicitagcdo de Empenho, inicia-se o processo e apoés o tramite regular é
emitida a competente Nota de Empenho, documento que cria para o Estado a obrigacdo de
pagamento pendente.

Ap6s a manifestacao favoravel da Secretaria Administrativa para a aquisicao, solicita-se a
autuacao do processo de Empenho.

A autuacdo do processo € solicitada no sistema e-TCE, com acesso via usuario e senha do
servidor. Dentro do sistema sera acessada a aba “Remessa”, opcao “Solicitacdo de
autuagado”. Na caixa de dialogo aberta deve-se preencher os campos “Titulo”, “Historico”, e
selecionar o botao “Adicionar arquivos”.

Os arquivos deverdo ser anexados na seguinte ordem:

- Folha de rosto;

- Memorando da Unidade Solicitante;

- Memorando da Geréncia de Administracdo encaminhado a Secretaria Administrativa;
- Memorando da Secretaria Administrativa;

- Orgamentos em ordem crescente de preco;

11
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8.4 Tramitacdo do processo de aquisicdo e contratacdo
8.4.1 Encaminhar Nota Fiscal para pagamento (Fundo Rotativo)

ApoOs a autuacdo do processo de Fundo Rotativo ele serd encaminhado para a GER-COF
para liquidacdo e pagamento da despesa.

8.4.2 Realizar o pagamento da despesa (Fundo Rotativo)

A GER-COF providenciara o pagamento da despesa efetuada. Com o pagamento da despesa
o processo de Fundo Rotativo ficard arquivado na GER-COF.

8.4.3 Encaminhar para o Gabinete da Presidéncia (Solicitagdo de Empenho)
Ap0s autuados os autos de Solicitacdo de Empenho seguem para o Gabinete da Presidéncia.
8.4.4 Autorizar preliminarmente a tramitagao

Ap6s a autuacdo do processo ele sera encaminhado para o Gabinete da Presidéncia e, na
hipotese de autorizagdo preliminar de tramitagéo seguira para o Servigo de Licita¢oes.

8.4.5 Comunicar a Unidade Solicitante da negativa

Se a tramitacdo do processo ndo for autorizada pelo Presidente, os autos serdo
encaminhados para a Geréncia de Administragdo, que deve comunicar a Unidade Solicitante,
via memorando no TCE-DOCS, da negativa da contratacéo pretendida.

Por fim, sera solicitado o arquivamento dos autos.
8.4.6 Justificar a ndo hipotese de fracionamento de despesa (Solicitagdo de Empenho)

O Servico de Licitacdes fara a avaliacdo da documentacdo e justificard ndo se tratar de
fracionamento de despesa na contratacéo por dispensa de licitagdo em raz&do do valor.

8.4.7 Realizar a classificacdo orcamentaria da despesa e elaborar Declaracao
Orcamentaria (Solicitacao de Empenho)

O processo segue para a Geréncia de Contabilidade, Orgamento e Financas, que realizara a
classificacdo orcamentaria da despesa, por meio de uma Informacédo, indicando se ha
disponibilidade orcamentaria para a aquisicdo solicitada, e expedird Declaracdo de
Adequacdo Orcamentaria e Financeira do processo, a ser assinada pelo Ordenador de
Despesa.

Na eventualidade de inexisténcia de recursos disponiveis (codigo de classificacao
orcamentaria), a Geréncia de Contabilidade, Orcamento e Financas paralisara o processo até
ulterior disponibilidade orgamentaria.

8.4.8 Manifestar sobre a realizacdo da despesa (Solicitagdo de Empenho)
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Em seguida, a CEAD examinard a aquisicdo ou contratacdo e expedird um despacho
manifestando sua concordéncia com a realizacdo da despesa.

8.4.9 Analisar a pretensa contratacgéo (Solicitagcdo de Empenho)

Ato continuo, os autos seguem para o Gabinete da Presidéncia. O Presidente entdo ira
analisar o objeto da contratacéo.

8.4.10 Autorizar a realizagcdo da despesa e assinar a Declaracdo Orgcamentaria
(Solicitacdo de Empenho)

No Gabinete da Presidéncia havera a competente autorizacao e a assinatura da Declaragéo
de Adequacao Orcamentéria e Financeira pelo Ordenador de Despesa, caso ele autorize a
realizacdo da despesa.

8.4.11 Cancelar a Declaragdo Orcamentaria (Solicitagao de Empenho)

Se a contratacdo pretendida ndo for autorizada pelo Presidente, os autos seguirdo para a
Geréncia de Contabilidade, Orcamento e Finangas para cancelamento da Declaragcdo
Orcamentaria emitida.

8.4.12 Comunicar a Unidade Solicitante da negativa (Solicitacdo de Empenho)

Em seguida a Geréncia de Administragdo deve comunicar a Unidade Solicitante, via
memorando no TCE-DOCS, da negativa da contratacéo pretendida.

Por fim, sera solicitado o arquivamento dos autos.

8.4.13 Elaborar Parecer (Solicitagcdo de Empenho)

Em seguida, os autos seguirdo para a Diretoria Juridica para a emissao do Parecer Juridico.
8.4.14 Analisar o Parecer Juridico e sanear pendéncias (Solicitacdao de Empenho)

Caso a Diretoria Juridica aponte alguma pendéncia que precisa ser saneada para 0
prosseguimento do processo, apos andlise das ressalvas apresentadas no Parecer, o Servico
de LicitacBes deve providenciar o saneamento, ou encaminhar para a unidade responsavel
para as providéncias, e em seguida retornar os autos ao Servigo de Licita¢oes.

8.4.15 Elaborar Ato de Dispensa de Licitacéo (Solicitacdo de Empenho)

Ato continuo o Servico de Licitacdes elaborara o Ato de Dispensa de Licitacdo, que deve ser
assinado pelo Presidente da Comissdo Permanente de Licitagao.

8.4.16 Ratificar o Ato de Dispensa de Licitagdo (Solicitagdo de Empenho)

Posteriormente, o Ato de Dispensa de Licitacdo deve ser ratificado pela autoridade superior,
assim os autos sdo encaminhados para o Gabinete da Presidéncia.
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8.4.17 Providenciar a publicacdo do Ato de Dispensa (Solicitagdo de Empenho)

Apbs a ratificacdo do ato o Servico de Licitacdes deve providenciar a publicacdo do extrato
do termo de ratificacao do Ato de Dispensa de licitagdo no Diério Eletrdnico de Contas.

8.4.18 Manifestar sobre a regularidade da contratacdo (Solicitacdo de Empenho)

Apbs a ratificacdo do Ato de Dispensa de Licitacdo, a Diretoria de Controle Interno analisara
0s autos e manifestara quanto a regularidade dos procedimentos adotados.

Se constatar problemas, de ordem formal e/ou material, determina o retorno dos autos a fase
em gue este se situou.

8.4.19 Emitir e encaminhar Nota de Empenho (Solicitacdo de Empenho)

Por fim, os autos seguirdo para a Geréncia de Contabilidade, Orgamento e Financas para a
emissao da Nota de Empenho da despesa contratada. Uma cépia da Nota de Empenho sera
encaminhada, via email, & Geréncia de Administragéo e ao Servigo de Contratacdes.

8.4.20 Solicitar a entrega dos materiais/ prestacdo dos servicos (Solicitacdo de
Empenho)

Apo6s a emissdo da Nota de Empenho, a Geréncia de Administracdo encaminhara a Nota de
Empenho, para o fornecedor, via email, solicitando a entrega do material ou a execugéo do
servico conforme a proposta apresentada. A Nota de Empenho deve ser salva na pasta
correspondente a contratagéao.

8.4.21 Fornecer o material/ prestar o servigo (Solicitacdo de Empenho)
O fornecedor prestaré o servigo ou entregard o material nos termos acordados.
8.4.22 Receber material/ prestacdo do servigo (Solicitacdo de Empenho)

A Geréncia de Administracéo sera responsavel pelo recebimento dos materiais ou prestacao
de servi¢cos. Em seguida o material recebido ou o servi¢o prestado sera entregue a Unidade
Solicitante.

Para a conferéncia dos materiais ou para receber os servigos prestados, a equipe da Geréncia
de Administracéo podera solicitar auxilio da Unidade Solicitante.

Nos casos em que o material adquirido seja considerado um material permanente, este deve
ser encaminhado ao Servico de Material e Patrimbnio para registro de sua entrada e
realizacdo do tombamento.

ApOs o recebimento do material/ servigo deve ser encaminhado para a Unidade Solicitante
juntamente com a Nota Fiscal.

8.4.23 Elaborar memorando de ateste (Solicitacdo de Empenho)
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A pessoa responsavel pela solicitagéo, por meio de memorando, via TCE-DOCS, ira atestar
que o material foi entregue ou que o servico foi prestado. O memorando sera enderecado a
Geréncia de Administracéo, e deve ter como anexo a nota fiscal da despesa.

8.4.24 Cadastrar Nota fiscal no Sistema de Compras e Contratos (Solicitagcdo de
Empenho)

Ao receber da unidade solicitante o memorando e a nota fiscal atestando a entrega do
material/ execucdo do servico, a hota fiscal devera ser cadastrada no Sistema de Compras e
Contratos e gerado o atestado da Geréncia de Administracdo. Além do cadastro da Nota fiscal
no sistema ela também deve ser salva na pasta correspondente da contratagao.

8.4.25 Encaminhar nota fiscal para pagamento (Solicitacdo de Empenho)

Em seguida, a Geréncia de Administracdo elaborard& memorando, via TCE-DOCS,
encaminhando a Nota Fiscal para a Geréncia de Contabilidade, Orgcamento e Finangas para
pagamento. Deve-se anexar ao memorando a nota fiscal, 0 memorando de ateste e o atestado
da Geréncia de Administracao.

8.4.26 Realizar o pagamento da despesa (Solicitagdo de Empenho)

De posse da Nota Fiscal atestada e dos demais documentos a Geréncia de Contabilidade,
Orcamento e Financgas fara o pagamento da despesa.

Apbs os tramites de pagamento 0 processo sera arquivado.
9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificagao

N&o se aplica.

9.2 Indicadores de Controle

N&o se aplica.

10. Controle de Registros

Nome do T -
. Armazenamento Distribuicéo e By Retencéo e
Registro / = N Recuperagéo ; o
2 e Preservacgao Acesso Disposicao
Cédigo
Distribuic&o por
meio de sistema
Sistema eletrénico -
Memorando Informatizado disponivel na Backup indetgmwri)r?ado
(Tce-Docs) maquina do
colaborador com
acesso
controlado por
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enha da intranet
(Tcenet)

meio de sistema

Distribuic&o por

eletrbnico
. disponivel na
Sistema L
Processo . maquina do Tempo
Informatizado Backup : )
Autuado colaborador com indeterminado.
(SINI - e-TCE).
acesso
controlado por
senha da intranet
(Tcenet)
Distribuic&o por
meio da rede
corporativa do
s TCE-GO com
Repositorio de
. . L acesso
Declaracéo de arquivos digitais
~ controlado a
Adequacéo do TCE-GO Tempo
A P colaboradores Backup . )
Orgcamentéariae | (Diretorio L:) e no . indeterminado.
; : lotados na area e
Financeira processo .
e aos demais
eletrénico
colaboradores
por meio do
processo
eletrénico
Distribuicdo por
meio da rede
corporativa do
o TCE-GO com
Repositério de
. T acesso
arquivos digitais controlado a
Nota de do TCE-GO Tempo
T colaboradores Backup . ;
Empenho (Diretério L:) e no . indeterminado.
lotados na area e
processo .
P aos demais
eletrdnico
colaboradores
por meio do
processo
eletrénico
Distribuicdo por
meio da rede
corporativa do
s TCE-GO com
Repositorio de
. T acesso
arquivos digitais controlado a
: do TCE-GO Tempo
Ato de Dispensa ST colaboradores Backup : :
(Diretorio L:) e no . indeterminado.
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e aos demais
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eletrénico
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Repositdrio de
arquivos digitais

Distribuic&o por
meio da rede
corporativa do
TCE-GO com
acesso
controlado a

Folha de Rosto do TCE-GO Tempo
. T colaboradores Backup . -
(virtual) (Diretério L:) e no . indeterminado.
processo lotados na area e
eletrbnico aos demais
colaboradores
por meio do
processo
eletrénico

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagéo.

** A recuperacao de informacgdes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informacéao.

11. Anexos
N&o se aplica.

12. Elaboracéo, Revisdo e Aprovacéo

PO — Gerir Compra de Pequeno Valor

Secretaria Administrativa — SEC-ADMIN

Responsével por Nome Funcéo

Elaboragéo Lidia Labordo Meirelles Analista de Controle Externo

Cassio Resende de Assis Brito Secretario Administrativo

Revisdo/Aprovacao

Carlos Alberto de Almeida Gerente de Administracao

Chefe do Servico de Gestao da

Controle de qualidade Melhoria Continua

Fabricio Borges dos Santos

Datas das Versoes do PO

Primeira versao criada em
05/12/2017

Versao anterior: n. 004 de
08/03/2022

Versao atual: n. 005 de
19/07/2023
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