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1 - APRESENTACAO

O Manual das Contratacdes Publicas tem por finalidade dispor e orientar sobre os
procedimentos administrativos para o fluxo dos processos de compras e pagamentos
no dmbito da Prefeitura Municipal de SGdo Mateus-ES, com foco no atendimento da
obrigacdo da remessa contratacdes ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo - TCEES.

O objetivo é ofimizar os procedimentos administrativos do Poder Executivo,
fraduzindo as normas e atribuicdes dos setores: Secretaria contratante, Licitacdes e
Contratos, Contabilidade Geral , Compras, Contfratacdes, Andlise de Pagamentos e
Tesouraria, para o regular cumprimento da obrigacdo de envio da remessa de
contratacdes ao 6rgdo de controle externo, conforme disposto no Anexo VI da
Instrucdo Normativa N° 68/2020 do TCEES e ainda, apresentar o fluxograma das
rotinas de trabalho de cada setor.

O presente Manual foi elaborado através dos levantamentos realizados pela
Comissdo Especial para Adocdo de Medidas Necessdrias para Atendimento as
Exigéncias da IN TCEES N° 68/2020 nomeada afravés da Portaria N° 68/2023 e
aprovado pela Controladoria Geral do Municipio.
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2 - CONCEITOS

2.1 - Unidade Gestora: Unidade que realiza atos de gestdo orcamentdria, financeira,
patrimonial e de confrole, bem como atos de pessoal sujeitos a registro, cujo titular
estd sujeito ao envio de remessa de dados nos termos desta Instrucdo Normativa, ou
a prefeitura municipal, no caso de UG consolidadora para efeitos contdbeis;

2.2 - Gestor da UG: Agente responsavel pela unidade gestora, compreendendo o
ordenador de despesas;

2.3 - Contratagoes: Todo procedimento que formaliza os acordos bilaterais de
vontade, firmados entre a Administragcdo Publica e um particular, com vistas &
aquisicdo de bens, materiais e servicos, que sdo originados por meio dos processos
licitatérios, de dispensas ou inexigibilidades. Existem diferentes modalidades
confratuais, mas todas tém a funcdo de administrar, executar e gerir a atuacdo
estatal por meio da promocdo e protecdo do interesse publico.

2.4 - Processos de despesas: Procedimentos que formalizam as etapas estabelecidas
por lei como requisitos para execucdo da despesa orcamentdria, onde se identifica
ou evidencia o comportamento da despesa publica, dentre os quais destacam-se:

2.4.1 - Empenho: Previsto no art. 58, da Lei n°® 4.320/1964, art. 50, ll, da LRF, € o primeiro
estdgio da execucdo da despesa puUblica que se caracteriza pelo ato emanado de
autoridade competente que compromete parcela de dotacdo orcamentdria
disponivel. Funciona como garantia ao credor do ente puUblico de que existe o
crédito necessdrio para a liguidacdo de um compromisso assumido.

2.4.2 - liquidagdo: Previsto no art. 63, da Lei 4.320/1964, é o segundo estdgio de
execucdo da despesa publica, que consiste na verificacdo objetiva do cumprimento
contratual, de onde nasce o direito adquirido pelo credor, tendo por base os fitulos
e documentos comprobatdrios do respectivo crédito. Nesta etapa sdo realizados os
atos de conferéncia do objeto contratado, que pode ser servicos prestados ou bens
fornecidos ou entregues.

2.4.3 - Pagamento: Previsto nos arts. 62 e 64, da Lei n° 4.320/1964, € o estdgio da
despesa publica em que o Municipio efetiva o pagamento ao ente responsavel pela
prestacdo do servico ou fornecimento do bem, recebendo a devida quitacdo.

2.5 - Medigoes: Processos administrativos que visam medir e comprovar a entrega dos
servicos, bens e materiais adquiridos pela administracdo publica, autuado pelo fiscal
do contrato mediante autorizacdo de fornecimento e diligenciados entre os setores
responsdveis como requisito para realizacdo do pagamento. Sendo caracterizado
também pela avaliagcdo do grupo de materiais adquiridos e servicos executados em
um determinado periodo de tempo e validada pela equipe de fiscais técnicos e
administratfivos.
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2.6 - Fiscal de contrato: E o representante da administracé@o pUblica responsdvel pelo
acompanhamento, gestdo e fiscalizacdo dos contratos e instrumentos congéneres
de forma a garantir que seja cumprido os dispositivos nos respectivos instrumentos e
atendida ¢ legislacdo e normas orcamentdrias e financeiras da Administracdo
publica. Servidor este, que preferencialmente, deverd ter conhecimento técnico do
objeto da contratacdo, indicado pelo representante da Unidade Gestora solicitante
da contratacdo e designado pelo ordenador de despesas.

2.7 - Auvutorizagdo de Empenho: Atfo emanado pela autoridade competente
(ordenador de despesa) que cria para o Municipio obrigacdo de pagamento (Art.
58 da Lei 4.320/64), portanto, & por meio da emissdo da nota de empenho (NE) que
se inicia a execucdo da dotacdo orcamentdria gerando ao favorecido uma
garantia de pagamento.

2.8 - Autorizagcao de Fornecimento: Comando oficial expedido pela Administracdo
para que o confratado readlize o fornecimento de servicos, bens e materiais
contratados, em quantidade, prazo e local definidos no edital, em razdo das
demandas efetivas que precisam ser satisfeitas.

2.9 - Servidor PuUblico: SGo ocupantes de cargo de provimento efetivo ou cargo em
comissdo, regidos pela Lei Ordindria N° 237/1992 e Lei Complementar N° 148/2022 e
suas alteracoes, e passiveis de responsabilizacdo administrativa, apurada mediante
processo administrativo disciplinar ou sindicdncia de rito punitfivo.

2.10 - Termo de Referéncia: E o documento técnico em que o requisitante esclarece
aquilo que realmente precisa, frazendo a definicdo do objeto e elementos
necessarios & sua perfeita contratacdo e execucdo.

2.11 - Remessa Contratagdo: Conjunto de dados referentes as confratacdes para
aquisicdo de produtos, servicos diversos e obras, encaminhado ao TCEES, nos termos
do Anexo VI da IN 68/2020;

2.12 - Fluxograma: Demonstracdo grdfica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificac@o das unidades executoras.
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3 - DOS PROCEDIMENTOS

3.1. PROCESSOS DE CONTRATAGOES DIRETAS

Os processos de contratacoes diretas sdo aqueles destinados as aquisicoes de bens
e servicos por meio de dispensa ou inexigibilidade, conforme definido no Termo de
Referéncia, elaborado pela secretaria requisitante. O fluxo de tframitacdo do
processo obedecerd aos seguintes pPaAssos:

PASSO 1

A Secretaria confratante dard inicio ao processo elaborando o oficio de requisicdo
e o termo de referéncia (TR), logo apds efetuard o protocolo, sendo esses os
documentos norteadores e balizadores para todos os demais setores envolvidos na
sequéncia do processo.

Os servidores técnicos envolvidos na elaboracdo de tais documentos devem se
atentar para a correta especificacdo dos itens que compdem o fermo de referéncia,
bem como, a vinculacdo da dotagcdo orcamentdria e suas fontes, devendo definir
Nno processo, em caso de mais de uma fonte ou atividade/projeto, quais os itens e
quantitativos de cada uma delas. Assim, ao longo do processo, cada alteracdo que
se fizer necessdria em qualquer um dos itens do TR, esse deverd ser atualizado
identificando a nova versdo. Apds o protocolo, o processo deverd ser encaminhado
para o Setor de Compras,

PASSO 2

O Setor de Compras realizard o cadastro no Sistema Integrado de Gestdo,
obedecendo integralmente as instrucoes contidas no TR quanto a descricdo do item,
unidade de medida e vinculacdo orcamentdria.

Feito o cadastramento dos itens, o Setor de Compras realizard a pesquisa de precos,
conforme orientado na IN SCL N° 007/2020, emifindo o mapa comparativo de precos.
Ressalta-se que durante o processo, se houver qualquer alteracdo de dotacdo
orcamentdria, esse deve retornar ao Setor de Compras para alteracdo no sistema.

Nos processos de inexigibilidade de licitacdo, a pesquisa de precos € dispensada,
sendo realizado apenas o cadastro do valor da proposta da empresa detentora da
exclusividade, para emissdo do mapa comparativo, devendo o processo instruido
pela Secretaria contratante j& constar com a comprovagdo do valor de mercado
praticado pela empresa referente ao objeto. Uma vez emitido o mapa comparativo
de precos, o processo serd devolvido a Secretaria requisitante.

PASSO 3

A Secretaria contratante receberd o processo do Setor de Compras para andlise da
pesquisa de precos efetuada e, estando de acordo, efetuard a ratificacdo do mapa
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comparativo de precos, por meio de despacho. Na sequéncia, também por
despacho, solicitard ao Setor de Contabilidade Geral a reserva orcamentdria para
cobertura da despesa.

Nessa etapa, caso seja necessdrio alterar algum dado quanto a dotacdo
orcamentdria informada no TR inicial, antes de efetuar a reserva, o processo deverd
retornar ao Setor de Compras para atualizacdo do cadastro da despesa no sistema
infegrado de gestdo, para evitar as inconsisténcias de dados na geracdo dos
relatérios de remessas a serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado do ES.

PASSO 4

O Setor de Contabiidade receberd o processo ratificado pela Secretaria
contratante e efetuard a reserva orcamentdria, conforme a dotacdo informada no
TR e cadastrada no sistema.

Caso ocorra necessidade de ajustes na Lei Orcamentdria Anual da Secretaria
contratante, diante de falta de saldo orcamentdrio nas fichas indicadas, o processo
deverd ser devolvido & Secretaria para as devidas resolucdes e para nova indicacdo
orcamentdria. Devendo essa alteracdo, ser corrigida pela Contabilidade no sistema
contdbil, e encaminhado ao Setor de Compras, fambém para ajustes no sistema
integrado de gestdo.

Finalizada a reserva orcamentdria, a Contabilidade Geral devolve o processo a
Secretaria contratante.

PASSO 5

O processo retornard a Secretaria contratante que promoverd a assinatura da nota
de reserva orcamentdria e encaminhard o processo a Procuradoria Geral do
Municipio para emissdo do parecer juridico, caso o instrumento contratual for a
Avutorizagao de Fornecimento.

Nos casos em que o instrumento contratual for Contrato, a Secretaria contratante

primeiro encaminhard o processo ao Setor de Licitagcdes e Confratos para
elaboracdo da minuta, e apds, esse encaminhard para Procuradoria.

PASSO 6

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico e devolverd a Secretaria
contratante para as providéncias cabiveis, conforme recomendacdes do parecer.

PASSO 7

A Secretaria contratante efetuard as adequacdes e/ou apresentard as justificativas
necessarias diante da andlise do parecer juridico.

Finalizadas as adequacodes, a Secretaria ratificard o parecer juridico e nos casos de
insfrumento contratual por Autorizagdo de Fornecimento ou Servico (AF/AS)
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encaminhard o processo ao Setor de Compras, solicitando a emissdo de Autorizacdo
de Empenho (AE), Empenho e Autorizacdo de Fornecimento (AF).

Nos casos de instrumento contratual por Contrato, encaminhard o processo ao Setor
de Licitacdes e Contratos, solicitando a emissdo de Autorizacdo de Empenho (AE),
Empenho e o contrato.

PASSO 8

Na sequéncia, o Setor de Compras e o Setor de Licitacdoes e Contratos, apds emitidas
as Autorizacdes de Empenho (AE), encaminhard o processo ao setor de
Contabilidade Geral para emissdo da Nota de Empenho (NE).

Emitida a nota de empenho (NE), a Contabilidade Geral devolverd o processo ao
setor requisitante que fard a elaboracdo da Autorizacdo de Fornecimento (caso do
Setor de Compras) ou Contrato (caso do Setor de Licitacdes e Contratos).

PASSO 9

Nas contratacdes por Autorizagao de Fornecimento ou Servigo (AF/AS): o Setor de
Compras finalizard a emissdo da AF, coletard as assinaturas devidas e enviard a via
da AF a Secretaria contratante.

Nas contratacdes por Contrato: o Setor de Licitacdes e Contratos finalizard a emissdo
do Contrato, coletard as assinaturas devidas, efetuard a publicacdo do extrato do
contrato e enviard a via a Secretaria contfratante.

PASSO 10

A Secretaria contratante receberd a via da Avutorizagdo de Fornecimento (AF),
enviado pelo Setor de Compras, ou o Contrato, enviado pelo Setor de Licitagcdo e
fard a gestdo da despesa.

Quando o instrumento contratual for Contrato, a Secretaria confratante deverd
solicitar ao Setor de Contratacdes a emissdo de Autorizacdo de Fornecimento.

Com a Autorizacdo de Fornecimento emitida, a Secretaria deverd encaminhar ao
fornecedor para que faca a enfrega dos servicos e/ou material, encaminhando
copia ao Almoxarifado Central, para controle de recebimento e patrimbnio.

Cumprido os passos anteriores, restard finalizado o processo de compra, e assim a
Secretaria gestora, por meio do fiscal de contrato, acompanhard a execucdo da
despesa nos moldes do procedimento de medicdo, em novo processo
administrativo.
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3.2. PROCESSOS LICITATORIOS DE CONTRATOS

Os processos licitatérios de contratos sGo aqueles destinados as aquisicoes de bens e
servicos, dentro das modalidades de licitacdo previstas em lei, precedida da reserva
orcamentdria e para contratacdo certa e quantificada, conforme disposicdo do
Termo de Referéncia elaborado pela Secretaria contratante. O fluxo de tramitacdo
do processo obedecerd aos seguintes passos:

PASSO 1

A Secretaria contratante deverd dar inicio ao processo de despesa, elaborando o
oficio de requisicdo e o termo de referéncia (TR), logo apds efetuard o protocolo,
sendo esses 0s documentos norteadores e balizadores para todos os demais setores
envolvidos na sequéncia do processo.

Os servidores técnicos envolvidos na elaboracdo desses documentos deverdo se
atentar para a correta especificacdo dos itens que compdem o termo de referénciaq,
bem como, a vinculacdo da dotacdo orcamentdria e suas fontes, devendo definir
Nno processo, em caso de mais de uma fonte ou atividade/projeto, quais os itens e
quantitativos de cada uma delas. Assim, ao longo do processo, cada alteracdo que
se fizer necessdria em qualquer um dos itens do TR, esse deverd ser atualizado
identificando a nova versdo. Apds o protocolo, o processo deverd ser encaminhado
para o Setor de Compras.

PASSO 2

O Setor de Compras redlizard o cadastro no Sistema Integrado de Gestdo,
obedecendo integralmente as instrucdes contidas no TR quanto a descricdo do item,
unidade de medida e vinculacdo orcamentdria.

Feito o cadastramento dos itens, o Setor de Compras realizard a pesquisa de precos,
conforme orientado na IN SCL N° 007/2020, emifindo o mapa comparativo de precos.
Ressalta-se que durante o processo, se houver qualquer alteracdo de dotacdo
orcamentdria, esse deve retornar ao Setor de Compras para alteragcdo no sistema.
Uma vez emitido o mapa comparativo de precos, o processo serd devolvido a
Secretaria contratante para ciéncia e aprovacdo.

PASSO 3

A Secretaria contratante receberd o processo do Setor de Compras para andlise da
pesquisa de precos efetuada e, estando de acordo, efetuard a ratificacdo do mapa
comparativo de precos, por meio de despacho. Na sequéncia, também por
despacho, solicitard ao Setor de Contabilidade Geral a reserva orcamentdria para
cobertura da despesa.

Nessa etapa, caso seja necessdrio alterar algum dado quanto da dotacdo
orcamentdria informada no TR inicial, antes de efetuar a reserva, o processo deverd
retornar ao Setor de Compras para atualizacdo do cadastro da despesa no sistema
infegrado de gestdo, para evitar as inconsisténcias de dados na geracdo dos
relatérios de remessas ao serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado do ES.
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PASSO 4

O Setor de Contabilidade Geral receberd o processo ratificado pela Secretaria
contratante e efetuard a reserva orcamentdria, conforme a dotacdo orcamentdria
completa informada no TR e cadastrada no sistema integrado de gestdo.

Caso ocorra necessidade de ajustes na Lei Orcamentdria Anual da Secretaria
contratante, diante de falta de saldo orcamentdrio nas fichas indicadas, o processo
deverd ser devolvido & Secretaria para as devidas resolucdes e para nova indicacdo
orcamentdria. Devendo essa alteracdo, ser corrigida pela Contabilidade no sistema
contdbil, e encaminhado ao Setor de Compras, também para ajustes no sistema
integrado de gestdo.

Finalizada a reserva orcamentdaria, a Contabilidade Geral devolve o processo a
Secretaria contratante.

PASSO 5

A Secretaria contratante promoverd a assinatura da nota de reserva orcamentdria
e encaminhard o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos para elaboracdo da
minuta do edital, conforme definicdes contidas no Termo de Referéncia que instruiu
O processo.

PASSO 6

O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard a minuta do edital, conforme a
modalidade de licitacdo indicado pelo requisitante no Termo de Referéncia.
Finalizada a minuta do edital, o Setor de Licitacdes e Contratos encaminhard o
processo a Procuradoria Geral do Municipio para emisséo de parecer juridico.

PASSO 7

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico inicial e devolverd o
processo G Secretaria contratante para adocdo das providéncias cabiveis e
atendimento das recomendacdes do parecer.

PASSO 8

A Secretaria confratante efetuard as adequacdes e/ou apresentard as justificativas
necessarias diante da andlise do parecer juridico.

Finalizadas as adequacdes, a Secretaria ratificard o parecer juridico e encaminhard
o0 processo ao Setor de Licitacdes e Contratos, autorizando o prosseguimento do
procedimento licitatdrio, através de despacho autorizativo.

PASSO ¢

10
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O Setor de Licitagdes e Contratos deverd cadastrar a despesa junto ao sitio oficial do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo para emissédo do cddigo de ID da
despesa.

Na sequéncia, tomard as providéncias cabiveis para publicacdo do extrato do edital
nos meios oficiais de publicacdo, sendo Didrio Oficial do Estado do Espirito Santo e/ou
Didrio Oficial da Unido, este Ultimo em caso de despesas custeadas por recursos do
Governo Federal, assim como publicard o edital e seus anexos no sitio oficial da
prefeitura e no Portal da Transparéncia, efetuando, ainda, a devida alimentacdo do
sistema integrado de gestdo com os dados pertinentes as fases licitatérias e
contratuais.

Dando prosseguimento ao processo, deverd proceder todas as acdes cabiveis para
a execucdo do processo licitatério, obedecendo os critérios legais aplicéveis ao
caso, primando pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Concluidas as etapas cabiveis ao Setor de Licitacdes e Confratos, até o julgamento
da Comiss@o, o setor deverd encaminhar o processo & Procuradoria Geral do
Municipio.

PASSO 10

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico conclusivo, e devolverd
O processo A Secretaria confratante para adocdo das providéncias cabiveis e
atendimento das recomendacdes do parecer.

PASSO 11

A Secretaria requisitante ratificard o parecer juridico e autorizard a homologagdo da
proposta, caso seja essa a recomendacdo da Procuradoria.

Em seguida, solicitard a Autorizacdo de Empenho (AE) e o Empenho, bem como, a
emissdo do contrato, isto mediante despacho assinado pelo Ordenador de
Despesas, encaminhando o processo ao Setor de Licitacdes e Contratos.

PASSO 12

O Setor de Licitacdes e Contratos elaborard o Termo de Homologacdo do
procedimento licitatério e efetuard sua publicacdo pelos mesmos meios em que se
deu a publicacdo do extrato do edital, fazendo também a alimentacdo do sistema
infegrado de gestdo quanto a homologacdo, autorizacdo de empenho e contrato.
Ao final, encaminhard o processo ao Setor de Contabilidade.

PASSO 13

O setor de Contabilidade Geral emitird a Nota de Empenho e devolverd o processo
ao Setor de Licitagcdes e Confratos para elaboracdo do Contrato.

PASSO 14

11



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

O Setor de licitagdes e Contratos finalizard o Contrato, realizard a coleta das
assinaturas devidas, efetuard a publicacdo do extrato do contfrato e enviard a
Secretaria contratante.

PASSO 15
A Secretaria contfratante receberd a via do contrato e fard a gestdo da despesa.

Para iniciar a gestdo da despesa, a secretaria solicitard através de oficio ao Setor de
Contratacdes, a emissdo de Autorizacdo de Fornecimento (AF).

Com a Autorizacdo de Fornecimento emitida, a Secretaria deverd encaminhar co
fornecedor para que faca a entrega dos servicos e/ou material, encaminhando
copia ao Almoxarifado Central, para confrole de recebimento e patrimonio.

Cumprido os passos anteriores, restard finalizado o processo de compra, € assim a
Secretaria gestora, por meio do fiscal de contrato, acompanhard a execucdo da
despesa nos moldes do procedimento de medicdo, em nNnoOvo processo
administrativo.

12
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3.3 PROCESSOS LICITATORIOS DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Os processos licitatérios de Atas de Registro de Precos (ARP) sGo aqueles destinados
ao registro de precos com fornecedores, que geram expectativas de compras futuras
pelo poder publico. Neles ndo é necessdria a reserva orcamentdria na fase licitatdria,
e sim na fase de execucdo da ata. O procedimento visa o principio da
economicidade e deve atender as disposicoes do Termo de Referéncia elaborado
pela secretaria contratante. O fluxo de tramitacdo do processo obedecerd aos
seguintes passos:

PASSO 1

A Secretaria contratante deverd dar inicio ao processo de despesa, elaborando o
oficio de requisicdo e o termo de referéncia (TR), logo apds efetuard o protocolo,
sendo esses os documentos norteadores e balizadores para todos os demais setores
envolvidos na sequéncia do processo.

Os servidores técnicos envolvidos na elaboracdo desses documentos deverdo se
atentar para a correta especificacdo dos itens que compde o termo de referéncia,
bem como, a vinculacdo da dotacdo orcamentdria e suas fontes, devendo definir
no processo, em caso de mais de uma fonte ou atividade/projeto, quais os itens e
quantitativos de cada uma delas. Assim, ao longo do processo, cada alteracdo que
se fizer necessdria em qualquer um dos itens do TR, esse deverd ser atualizado
identificando a nova versdo. Apds o protocolo, o processo deverd ser encaminhado
para o Setor de Compras.

PASSO 2

O Setor de Compras redlizard o cadastro no Sistema Integrado de Gestdo,
obedecendo integralmente as instrucdes contidas no TR quanto a descricdo do item,
unidade de medida e vinculacdo orcamentdria.

Feito o cadastramento dos itens, o Setor de Compras realizard a pesquisa de precos,
conforme orientado na IN SCL N° 007/2020, emitindo o mapa comparativo de precos.
Ressalta-se que durante o processo, se houver qualquer alteracdo de dotacdo
orcamentdria, esse deve retornar ao Setor de Compras para alteracdo no sistema.
Uma vez emitido o mapa comparativo de precos, o processo serd devolvido a
Secretaria confratante para ciéncia e aprovacado.

PASSO 3

A Secretaria contratante receberd o processo do Setor de Compras para andlise da
pesquisa de precos efetuada e, estando de acordo, efetuard a ratificacdo do mapa
comparativo de precos, por meio de despacho. Na sequéncia, também por
despacho, encaminhard o processo ao Setor de Licitagdes e Contratos solicitando a
elaboracdo da minuta do edital, conforme definicdes do Termo de Referéncia.

PASSO 4
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O Setor de Licitagcdes e Contratos elaborard a minuta do edital, conforme a
modalidade de licitacdo indicado no Termo de Referéncia. Finalizada a minuta do
edital, encaminhard o processo & Procuradoria Geral do Municipio emissdo do
parecer juridico.

PASSO 5

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico e devolverd o processo
a Secretaria contratante para adocdo das providéncias cabiveis e atendimento das
recomendacodes do parecer.

PASSO 6

A Secretaria confratante efetuard as adequacdes e/ou apresentard as justificativas
necessdarias diante da andlise do parecer juridico.

Finalizadas as adequacodes, a Secretaria ratificard o parecer juridico e encaminhard
o0 processo ao Setor de Licitacdes e Contratos, autorizando o prosseguimento do
procedimento licitatério, através despacho autorizativo.

PASSO 7

O Setor de Licitagcdes e Contratos deverd cadastrar a despesa junto ao sitio oficial do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo para emissédo do céddigo de ID da
despesa.

Na sequéncia, tomard as providéncias cabiveis para publicacdo do extrato do edital
nos meios oficiais de publicacdo, sendo Didrio Oficial do Estado do Espirito Santo e/ou
Didrio Oficial da Unido, este Ultimo em caso de despesas custeadas por recursos do
Governo Federal, assim como publicard o edital e seus anexos no sitio oficial da
prefeitura e no Portal da Transparéncia, efetuando, ainda, a devida alimentacdo do
sistema integrado de gestdo com os dados pertinentes as fases licitatérias e
contratuais.

Dando prosseguimento ao processo, deverd proceder todas as acdes cabiveis para
a execucdo do processo licitatério, obedecendo os critérios legais aplicdveis ao
caso, primando pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Concluidas as etapas cabiveis ao Setor de Licitacdes e Contratos, até o julgamento
da Comiss@o, o setor deverd encaminhar o processo & Procuradoria Geral do
Municipio.

PASSO 8

A Procuradoria Geral do Municipio emitird o parecer juridico conclusivo, e devolverd
o0 processo 4 Secretaria contfratante para adocdo das providéncias cabiveis e
atendimento das recomendacdes do parecer.

PASSO 9
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A Secretaria contratante ratificard o parecer juridico, caso seja essa a
recomendacdo da Procuradoria, e autorizard a homologacdo da proposta e a
elaboracdo da competente Ata de Registro de Precos, por meio de despacho
assinado pelo Ordenador de Despesas, e encaminhard o processo ao Setor de
Licitacoes e Contratos.

PASSO 10

O Setor de Llicitacdes e Contratos elaborard o Termo de Homologacdo do
procedimento licitatério e efetuard sua publicacdo pelos mesmos meios em que se
deu a publicacdo do extrato do edital, fazendo também a alimentacdo do sistema
infegrado de gestdo quanto a homologacdo e demais atos. Em confinuidade, o
Setor de Licitacdes e Contratos elaborard a Ata de Registro de Precos, coletard as
assinaturas devidas, efetuard a publicacdo do extrato da ARP e enviard a via
Secretaria requisitante para as demais providéncias.

PASSO 11

A Secretaria requisitante receberd a via da Ata de Registro de Precos e fard a gestdo
da despesa, conforme descrito abaixo:

Em caso de execugao da ARP por Autorizagdo de Fornecimento: a Secretaria gestora
da ata solicitard através de oficio ao Setor de Contratacdes a execucdo das
seguintes fases: elaboracdo de reserva orcamentdaria, Autorizacdo de Empenho (AE),
Empenho e Autorizacdo de Fornecimento (AF).

O Setor de Contratacdes alimentard o sistema integrado de gestdo quanto a
Autorizacdo de Empenho (AE) e Autorizacdo de Fornecimento (AF), e encaminhard
o processo para Contabilidade Geral, que fard a reserva orcamentdria e devolverd
O processo ao Setor de Contratacdo.

O Setor de Contratacdes emitird a Autorizacdo de Empenho (AE) e de novo
encaminhard para a Contabilidade Geral, que emitird a Nota de Empenho e
devolverd o processo.

O setor de Contratacdes emitird a Autorizacdo de Fornecimento (AF) e enviard a via
a Secretaria contratante para as demais providéncias.

Em caso de execugdo da ARP por Contrato: a Secretaria gestora da ata solicitard
através de oficio ao Setor de Licitacdes e Contratos a execucdo das seguintes fases:
elaboracdo de reserva orcamentdria, Autorizacdo de Empenho (AE), Empenho e
elaboracdo de Contrato;

O Setor de Licitacdes e Contratos apds a elaboracdo contratual e a publicacdo de
seu exirato alimentard o sistema integrado de gestdo quanto a Autorizacdo de
Empenho (AE) e contrato, e encaminhard o processo a Contabilidade Geral, que
fard a emissdo de reserva orcamentdria e devolverd para o Setor de Licitacoes e
Contratos.

15



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

O Setor de Licitacdo e Contratos emitird a Autorizacdo de Empenho (AE) e de novo
encaminhard para a Contabilidade Geral, que emitird a Nota de Empenho e
devolverd o processo.

O setor de Licitagcdes e Contratos finalizard o Contrato, coletard as assinaturas
devidas, efetuard a publicagcdo do extrato do contrato e enviard a via a Secretaria
contfratante para as demais providéncias.

PASSO 12

A Secretaria requisitante recebe a via da Autorizagdo de Fornecimento (AF) ou
Contrato e faz a gestdo da despesa, conforme descrito abaixo:

Nos casos de execucdo da ata por Contrato, a Secretaria gestora da despesa
solicitard afravés de oficio ao Setor de Contfratacdes, a emissdo da Autorizacdo de
Fornecimento (AF).

Com a Autorizacdo de Fornecimento emitida, a Secretaria deverd encaminhar co
fornecedor para que faca a enfrega dos servicos e/ou material, encaminhando
copia ao Almoxarifado Central, para confrole de recebimento e patrimoénio.

Cumprido os passos anteriores, restard finalizado o processo de compra, e assim a
Secretaria gestora, por meio do fiscal de contrato, acompanhard a execucdo da
despesa nos moldes do procedimento de medicdo, em nNnoOvo processo
administrativo.
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3.4. PROCESSOS DE MEDICOES OU ATESTE PARA PAGAMENTOS

Os processos de medicdes e/ou ateste de pagamentos sGdo aqueles destinados a
medir e comprovar a entrega dos servicos, bens e materiais das despesas realizadas
pelas secretarias, mediante a execucdo do contfrato e/ou da autorizacdo de
fornecimento (AF).

Destaca-se que sé deverdo serremetidos ao TCEES os processos de despesas gerados
€ pagos com amparo na Lei 8.666/1993, e a partir de 01/04/2023 aqueles amparados
pela nova Lei de Licitacdes e Contratos — Lei n° 14.133/2021. O fluxo de tramitacdo
do processo obedecerd aos seguintes passos:

PASSO 1

A Secretaria contratante dard inicio ao processo de medicdo, juntando aos autos
toda a documentacdo descrita na IN SCL06/2014, com destaque para: relatdrios de
fiscalizacdo; comprovacdo da execucdo da despesa e codpia da Auvtorizagdo de
Fornecimento que deu origem a medigado. Feitas as instru¢cdes devidas, a Secretaria
encaminhard o processo para Secretaria Municipal de Financas para providéncias.

PASSO 2

A Secretaria Municipal de Financas diligenciard o processo denfro da pasta,
encaminhado ao Setor de Andlise de Pagamento para verificacdo dos documentos
juntados, especialmente quanto a comprovacdo da execucdo da despesa a ser
paga. Devendo, nos atos das andlises, notificar, por despacho, a Secretaria
contratante para complementacdo e/ou correcdo dos dados, caso necessdrio.

O setor observard a data do ateste da medigdo, uma vez que o lancamento dos
dados no sistema e portal CidadES deverd ocorrer obrigatoriamente no mesmo més
do ateste. Finalizada as andlises encaminhard o processo ao setor Contratagoes.

PASSO 3

O Setor de Contratacdes receberd os processos de medicdes pertinentes ao sistema
CidadES do TCE/ES, dentro do mesmo més do seu ateste, conforme encaminhado
pelo Setor de Andlise de Pagamentos, lancard os dados da medicdo no sistema
infegrado de gestdo e devolverd ao Setor de Andlise de Pagamentos para
providéncias.

PASSO 4

O Setor de Andlise de Pagamentos concluird a andlise pertinente d medicdo,
efetuando as devidas corregcdes, caso seja necessario, junto a secretaria contratante,
e encaminhard o processo ao Setor de Contabilidade Geral.

Nota de Alteragcdo 1: Quando a medigao for referente a pagamento de materiais,
obras em andamento e instalagoes, o Setor de Andlises deverd encaminhar o
processo primeiro ao setor de Almoxarifado para os registros patrimoniais e
lancamento da Autorizagdo de Liquidagdo (AL). Assim, é o Setor de Almoxarifado
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que encaminhard o processo a Contabilidade para liquidagdo. Casso ocorra
qualquer interferéncia que nao permita a liquidagao dentro do mesmo més que se
deu o lancamento da AL, o processo deve ser retornado ao Almoxarifado para
cancelamento da AL, pois a AL e a Liquidagcdo sdo eventos interligados, cujos
lancamentos devem ocorrer no mesmo més.

PASSO 5

O Setor de Contabilidade efetuard a liguidacdo da medicdo, conforme as devidas
instrucoes normativas contdbeis cabiveis e aplicdveis, sendo executada pelo setor,
em conjunto com o Almoxarifado, a Autorizacdo de Liquidacdo (AL). Finalizada a
liquidacdo, o processo serd encaminhado a Tesouraria para o devido pagamento.

PASSO 6

O setor de Tesouraria receberd o processo de medicdo devidamente liquidado e
efetuard o seu pagamento. Na sequéncia, encaminhard ao Setor de Contratacdes
0s processos de medicoes pertinentes ao CidadES, obrigatoriamente dentro do més
em que ocorreu o pagamento.

PASSO 7

O Setor de Contratacdes receberd o processo e registrard no sistema integrado de
gestdo os dados de pagamento, conforme definido na IN 068 do TCE/ES,
devolvendo-o & Tesouraria.

PASSO 8

O Setor de Tesouraria receberd o processo e o encaminhard para a finalizagcdo no
arquivo contabil.

DATA LIMITE DO PROTOCOLO DE MEDICAO

Os fatos geradores da obrigacdo de remessa na fase execucdo ocorrem em dois
momentos: na data do ateste da medi¢ao constante no BM e na data do pagamento.
Sendo assim, as informacdes quanto & MEDICAO deverdo ser lancadas no sistema e
enviados ao TCEES no més em que se deu o ateste; j& as informacdes quanto ao
PAGAMENTO deverdo ser lancadas e enviados ao TCEES no més em que se deu o
pagamento.

Diante disso, estipula-se como data limite para o protocolo de processos de medicoes
de pagamento o dia 15 (quinze) de cada més, para que haja tempo habil para a
tramitacdo, lancamento dos dados no sistema infegrado de gestdo, elaboracdo dos
relatérios, remessa ao TCE/ES, além dos demais procedimentos contdbeis ligados ao
recolhimento de e-REINF.
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ANEXO I - MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO:

2. INFORMACOES COMPLEMENTARES:

2.1 Natureza da Contratacao:

2.2 Tipo de Licitacao:

2.3 Modalidade Licitatoria e critério de julgamento:
2.4 Remanescente de Contratacao anterior:
2.5 Regime de Execucéo:

2.6 Admite Subcontratacdo:

2.7 Admite Adeséo:

2.8 Despesa com Audiéncia Publica:

2.9 Necessario Licenciamento Ambiental:
2.10 Possui Estudo Técnico Preliminar:
2.11 Recurso de Convénio:

2.12 Tipo de Instrumento Contratual:

3. DOTACAO ORCAMENTARIA:

4. MOTIVACAO:

5. ESPECIFICACOES TECNICAS:

6. PRAZO, LOCAL E CONDICOES DE ENTREGA (produtos) OU EXECUCAO
(servigos):
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7. PRAZO DO CONTRATO:

8. RESPONSAVEIS PELA FISCALIZACAO:

9. CONDICOES E PRAZO DE PAGAMENTO:

10.0BRIGACOES DA CONTRATANTE:

11.0OBRIGACOES DA CONTRATADA:

12.DA GARANTIA DOS PRODUTOS:

13.DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

14 VALORES REFERENCIAIS DE MERCADO:

15.SANCOES:

16.REAJUSTAMENTO DE PRECOS:

17.DEMAIS CONDICOES NECESSARIAS:
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e Publica o edital
o Efetua o processo
licitatorio
e Encaminha a
procuradoria
Homologa e publica '
Elabora a ARP e Recebe a ATA e assina
Coleta as assinaturas os documentos
Publica extrato e Geri a ATA
Envia via da secretaria
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Realiza os ajustes,

Caso necessario
Ratifica o parecer

Encaminha a licitagao
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processo para
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secretaria

Gerir ATA
Encaminhar oficio ao setor Contratagoes
solicitando:
1. Reserva orcamentaria
2. Autorizagao de Empenho
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a elaboragao do mesmo

Gerir Despesa
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o Abre o processo de
medicao com toda
documentacao da
IN, inclusive copia
da AF ou contrato

e Recebe medigoes
pertinentes ao Cidades
Lanca os dados da
medicao

Devolve a Analise

e Pagamento .

e Separa 0S processos
do Cidades e encaminha
ao Contratacoes para
lancamento
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Medicao

e Recebe processo para analise das informacoes.
e Separa para encaminhar ao Contratagoes
2022

analise de pagamento

.- Encaminha para
. - ¢ Langar no sistema a

 Conclui a analise autorizacao de

pertinente a medicao liguidagao - AL

e Encaminha para e Encaminhar a

liquidacao Contabilidade

. Arquiva o processo

Nota de Alteracao 1

e Registra o
pagamento

e Encaminha ao
arquivo contabil

Nota de Alteracdo 1: Quando se tratar de materiais e obras em
andamento, assim como instala¢des, o processo devera ser 1°

encaminhado ao Almoxarifado, pelo Setor de Analise Pagamento, eo

proprio Almoxarifado é que encaminhara a contabilidade para

liquidagao.

APENAS as medicoes referentes as despesas
com fato gerador inicial a partir de marco de

Liquidacao (Caso seja
necessario, solicitar
ao Contratagoes ou
ao Almoxarifado a AL)

Observacgao

Os setores devem ficar atentos aos
prazos, pois tanto as medicOes
quanto pagamentos devem ser
lancados no mesmo més do seu
fato gerador (data do ateste/data
pagamento).

Relembrando, a data limite do
protocolo de medicbes que é o dia
15 de cada més.



