GOVERNO DO

TOCANTINS

22 Edi¢do - 2016







7
(a Controladoria

Geral do Estado

> :
( do Tocantins
bG

Marcelo Miranda

Governador do Estado do Tocantins

Luiz Antonio da Rocha

Secretdrio-Chefe da Controladoria Geral do Estado

Sharlles Fernando Bezerra Lima

Superintendente de Gestdo de Acées de Controle Interno

Benedito Martiniano da Costa Neto

Diretor de Controle e Avaliacdo da Gestdo Governamental

Palmas - julho, 2016

Eﬁﬁl Controladoria Geral do Estado, Praca dos Girassois, Prédio 01 Palmas - Tocantins CEP: 77001-002 —
www.cge.to.gov.br
Il




Sumario

APIresentacao..............cvcciriviciriciiriiriiisiicisisesisesisesis e
Lista de Siglas..............ueoovvvvvouvvvnuriiiniiiiiiiiniiicciecciecccien
GIOSSANIO........ccooeeeieieee et e
1. Da Formalizagdo da DeSPesa...........eeeuveevvuevivcuveinsuveisineisinneeninnenns

2. Instrucdo do Processo de Despesd........ueeeuueeevsueevssuvviscuneissnneesnnnen,
2.1.  Orientagdes para processos de Licitacdo e Dispensa de Licitacdo......

2.1.1. Pelo ComPr@s TO....cocueeuerursuiruvrsuiriiriiniinicsiisisscssisscssessssnenn

2.1.2. Por Dispensa de LiCitagao.......cccouereuvereuvvrsuversuvrsrvercnvircnvcsnvennnes

2.1.3. Por Modalidade de LiCitdgao........coevervuervuvercvercuveriuresneesnennnn,

2.2.  Casos Especificos de Processos para Execucdo de Despesa................

2.2.1. Por Adesdo a Ata de Registro de Precos — ARP — “Carona”.....

2.2.2. Por Inexigibilidade............couvevvevvevviviiiriiiiciiiiicniicieiiicnieennns

2.2.3. Para Concessa@o de Didrids........ccceeeeeuveerrevsueeensissureinsssiveessennee

3. Da Execucdo de Despesas por CONVENIOS..........eeevvvuvveesssuveernssunnene

4o CONCIUSAO.ccuveuuueeeeeeereeetititiieeeeeeeseeeeeesrtassseeesssssessssssssnssesssssssssssnnnn,




Apresentacao

implementacdo da padronizacdo na formalizacdo de processos de despesa,

leva a Administracdo Publica a uma realidade de maior economia, tendo em

vista que cada orgdo publico, do Executivo Estadual, estd incluso em um
organismo unico, o qual pleiteia a obtencdo de produtos ou servicos necessdrios d
execucdo de sua tarefa.

Assim este manual vem com o intuito de oferecer uma abordagem diddtica, ndo
conclusiva, porém receptiva de sugestdes, posto as peculiaridades que cercam a
formalizacgdo dos processos de despesas.

Portanto, pretendemos orientar os servidores quanto a formalizacdo de processos
para a execucdo de despesas no ambito do executivo estadual, de forma que a
compreensdo e a prdtica permitam uma uniformizacdo, a qual trard maior e melhor
celeridade para o servigo publico.

Desta forma, o objetivo deste manual é apresentar conceitos e discutir a importancia
da implantagdo de padronizacdo na formalizagdo dos Processos de Despesas na
Administragdo Publica, trazendo maior agilidade na realizacGo das compras para o
Estado. Considerando o consequente aumento das demandas e a necessidade de
servicos de melhor qualidade, com maior eficiéncia para a comunidade.

O manual sugerido é um instrumento que tem como finalidade regulamentar uma
instituicdo, um sistema ou uma atividade, de forma a guiar os agentes integrantes do
processo, seja na condicdo de executores ou na condicdo de clientes ou usudrios, para
assim, atingir os objetivos propostos com qualidade e com vistas no éxito
institucional de cada 6rgdo publico do Estado do Tocantins.




Lista de Siglas

ARP Ata de Registro de Pre¢o
ASSEJUR Assessoria Juridica do Orgdo
CGE Controladoria Geral do Estado
LOA Lei Orcamentdria Anual

NA Nota de Atendimento

ND Nota de Dotagdo

NE Nota de Empenho

NL Nota de Lancamento

ocC Ordem de Compra

PD Programacdo de Desembolso
PGE Procuradoria Geral do Estado
PPA Plano Plurianual

SIAFEM Sistema Integrado de Administracdo para Estados e Municipios
SPL Sistema de Protocolo

SRP Sistema de Registro de Precos
TR Termo de Referéncia




Glossario

Economicidade
Efetividade
Eficacia
Eficiéncia

Obras

Servico

Servico de Engenharia

E a obten¢do do melhor resultado possivel com o menor custo
possivel

E a relagdo entre os resultados alcangados e o objetivo pretendido, o
impacto da agdo

E o resultado de uma determinada acdo, a fim de chegar a uma
solugdo.

Mecanismo capaz de mensurar a produtividade, visando a qualidade
de fazer e cumprir uma agdo

Toda construgdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliagdo,
realizada por execucgdo direta ou indireta, sendo estas quase todas
de engenharia

Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administragao

Sdo apenas aqueles que exigem assinatura de um engenheiro ou de
um arquiteto




1. Da Formaliza¢ao da Despesa

As despesas com aquisic6es de bens de consumo e patrimoniais, como também, de
servico e didrias, necessdrias ao bom funcionamento da Administracdao Publica, devem
transcender da imaterialidade (informalidade) para a materialidade (formalidade), sendo este

um ato administrativo.

Com isso a formalizagdo da despesa ¢&
transformada em processo, ou seja, é materializada em um
pedido formal, o qual necessita ser uniformizado,
considerando a sucessdao ordenada de operagbes que
propiciam a formacdo de ato final objetivado pela
Administragdo.

Neste ponto, a uniformizac¢do ou padronizacdo de
procedimentos administrativos, advém de um fator implicito
nas tarefas da Administracdo Publica, que se moderniza para
o cumprimento das decisbes, qual seja a aquisicao de bens
materiais e servicos.

O processo administrativo é o conjunto de pecas
que documenta o exercicio da atividade administrativa em
caso concreto, portanto, quando se pensa em
uniformizacdo, analisa-se a possibilidade de que, a forma de
autuacdo destes seja igual em todo Executivo Estadual, para

Ato Administrativo
“E toda manifestagdo
unilateral de vontade
da administracdo
publica que, agindo
nessa qualidade, tenha
por fim imediato:

adquirir, resguardar,
transferir, modificar,
extinguir, declarar
direitos ou impor
obrigacgbes aos seus
administrados ou a si
propria”.

que haja maior diligéncia na execucdo da despesa, onde independente do drgdo, os

procedimentos sejam sempre 0s mesmos para a sua organizacao.

Assim, existem requisitos bdasicos que estruturam os atos administrativos, os quais

seguem uma ordem Idgica e clara, como apresentado abaixo:

*¢é 0 revestimento

*¢é 0 contetdo do

*é o0 poder
atribuido ao
agente para
desempenho
especifico da
agao.

*é 0 objetivo de
interesse publico
a atingir.

exteriorizador do
ato legal.

*é a situacdo de
fato ou de Direito
que determina a
realizacdo do ato.

ato. Todo ato
administrativo
produz um efeito
juridico sujeito a
acdo do poder
publico




Assim, a autuacao dos autos para a execucdo da despesa busca alcangar uma meta
que contemple a estrutura disposta no quadro acima, a qual deve ser ordenada
cronologicamente, reunida em capa prépria e com numeracao especifica, iniciando com oficio,
memorando ou pedido do interessado, sendo materializado por Termo de Referéncia ou Projeto
Basico.

Desta forma a padronizacdo de processo
administrativo é definida como uma sequéncia de agbes,
atividades, func¢des ou tarefas que visam a realizagdo de um
trabalho que agregue valor a um produto ou servico dentro
de um conjunto que visa provocar efeitos necessarios, a fim
de que cada servidor envolvido na formalizagdo de um
processo administrativo para a execucdao de despesas,
quais sdao inerentes as necessidades da Administracao,
sejam assim responsdveis pelos resultados deste processo.

Portanto, com a uniformizacdo dos processos
administrativos no ambito do Executivo Estadual, o que se vislumbra é uma maior celeridade, a
diminuicdo das perdas, sejam elas financeiras ou intelectuais na aquisicao de bens materiais e
servigos.

Vale salientar que toda despesa a ser executada deve obedecer aos limites
estabelecidos para que ndo sejam ultrapassados, e nem empregado a estes outras finalidades,
seguindo os requisitos abaixo:

7 N

Tramite Processual
E 0 caminho que o
processo percorre, desde * Hierarquia dos Gastos.
d sud instauracdo até a
concretizagdo da decisdo
administrativa.

N\ 2/

e Utilidade (atender a um numero significativo de pessoas);

e Legitimidade (deve atender a uma necessidade publica real);
e Discussdo Publica (deve ser discutida e aprovada);

¢ Oportunidade;

2. Instrucdo do Processo de Despesa

Para formalizacdo de processos administrativos de despesas, consideram-se
despesas as relativas aos dispéndios com didrias, material de consumo, passagens, locomocao,
servicos de consultoria, locacao de mao-de-obra, arrendamento mercantil, material de
distribuicdo gratuita e outros servicos de terceiros prestados por pessoas fisicas e juridicas.

Toda instrucao de processo administrativo para execucdao de despesa, advém da
necessidade que a Administracao Publica tem em fazer-se mais transparente e coesa com as

(&
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normas nacionais, buscando assim sua aplicabilidade em conformidade ao sistema financeiro do
Pais, tendo em vista a responsabilidade do gestor publico em toda sua extensdo legal.

As documentacdes e providéncias minimas necessarias para instru¢ao do processo de
despesas devem seguir um rito dinamico e comum a todos os érgaos no ambito do Executivo
Estadual, o qual serd revestido das formalidades legais.

Portanto, para que se tenha uma real efetividade nas aquisicbes de materiais de
consumo, equipamentos e servicos prestados, é obrigatdrio que haja nos autos:

Formulario de solicitacdo de despesa (memorando ao setor de compras);
Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico;

Pesquisa de mercado (cotac¢des, cdpia de contratos, atas e etc.);
Comprovacgao da existéncia de recursos orcamentarios

Autorizacdo do gestor (Solicitacdo de compras/servicos);

Procedimento licitatério;

Instrumento de contrato;

Comprovante de execucao do objeto, etc.

Quando se fala de efetividade, podemos assim definir como uma dimensao
qualitativa do resultado, fazendo desta forma uma relacdo entre os resultados alcangados e os
objetivos pretendidos.

Consideramos, com base na definicao acima, que a efetividade serve para analisar a
que grau foi atingido o resultado esperado, o que n3ao leva em considera¢ao apenas o fator
econdémico, mas de avaliagao de como foi alcangado este resultado, de maneira qualitativa.

Assim, chegamos ao conceito chave da efetividade, o qual define que a missao
primordial do governo é prestar servicos com qualidade, ou seja, uma preocupacao com a
qualidade incorporada a um modelo gerencial.

Logo, podemos dizer que a
uniformizacdo dos processos administrativos
para a execucao de despesa é necessdria,
vislumbrando uma economia de escala, como
também a efetividade na prestacao do servico a

sociedade, utilizando maior celeridade, tanto na
»}“ Eficdcia aquisicao, quanto na fiscalizacao por parte do
sistema de controle interno e externo.

| Eficiéncia

\ Efetividade

":1.' i} "‘I Economicidade

<
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2. 1. Orientacoes para processos de
Licitacdo e Dispensa de Licitacdo

Neste sentido segue abaixo o roteiro sugerido para o bom andamento dos processos
administrativos que se referem a Licitacdo, Dispensa pelo sistema de Compras via internet e
Dispensa de Licitagao, sendo os passos a seguir de cunho geral para este tdpico.

Fluxograma Geral

1. solicitacdo do
interessado
(memorando)

2. autuacdo do
processo

3. termo de
referéncia ou
projeto basico

4. aprovacdo do
gestor

5. pesquisa de
mercado e
mapa de
apuracao

6. ND ou

declaracao
orcamentaria

/. solicitacdo
de compras

cé: 10



1. Memorando de solicitacdo da area interessada para o setor de compras (art. 5° e
6° da Lei Federal n° 9.784/1999);

2. Autuar processo no SPL (protocolo ou outro setor responsavel) art. 38, da Lei
Federal n° 8.666/1993;

3. Termo de Referéncia — TR ou Projeto Basico, art. 7°, inc. I, da Lei Federal n°
8.666/1993, c/c 0 art. 43 do Decreto 5.378/21016; (anexo 1)

4. Aprovacao do projeto ou termo pelo gestor, art. 7°, § 2°, inc. |, da Lei Federal n°
8.666/93, c/c 0 art. 43, pardgrafo unico, do Decreto n°5.378/2016;

5. Pesquisa de precos no mercado e anexar mapa de apuracao, art. 7°, § 2° inc. I,
c/c o art. 15, inc. V e § 1°, da Lei Federal n° 8.666/93; (anexo II) (no caso de adesdo
em ata de registro deve ser juntada cdpia da ata e incluida no mapa de apuracao
para fins de comparacdo com o menor preco)

6. Nota de Dota¢do — ND ou Declara¢do Orcamentdria, art. 7°, § 2°, inc. Ill, e art. 14
da Lei Federal n° 8.666/1993, c/c 0 art. 15, inc. | e art. 35 do Decreto n°® 5.378/2016,
dispensada no caso de licitacao para registro de precos;

7. Solicitacdo de Compras conforme a execucao orcamentario-financeira, art. 15,
inc. I, do Decreto n°5.378/2016.

Como estao dispostos acima, os documentos relacionados sao comuns a todas as
formas de execugdo da despesa elencadas neste manual, ou seja, compra direta por dispensa ou
inexigibilidade de licitacao, com base nos art. 24 e 25, licitagao nas modalidades da Lei Federal n°
8.666/93 e da Lei Federal n° 10.520/2000.

A partir da autorizacdo da despesa pelo ordenador, ato que materializa o prévio
empenho da despesa, nos termos do art. 58 da Lei Federal n° 4.320/194, existem particularidades
que devem ser seguidas conforme o procedimento de selecao ou escolha do fornecedor ou
prestador de servicos, conforme serd demonstrado nos itens adiante.

2.1.1  Dispensa de licitacao com uso do sistema de compras via internet

O COMPR@S.TO € o sistema informatizado disponibilizado via web sob o qual é
realizada selecao de fornecedores ou prestadores de servicos por meio de negociacdo
eletrdnica, cujo critério de selecdo é sempre o menor preco langado no sistema, de materiais e
servicos a serem adquiridos, por intermédio do processo especial de aquisicdes denominado
Sistema de compras via Internet, instituido pelo Decreto n° 1.124/2001, e regulamentado pela
Portaria SEPLAN n° 051/2011, como segue:

\J
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Fluxograma de processos de
Dispensa pelo COMPR@S.TO

continuagdo... i 8. em(';‘éao ge i 9. NA

12. minuta de e 11. minuta de e 10. justificativa

portaria contrato da dispensa

15. assinar e

‘\ 14. assinare , :
13. parecer i et i publicar o

juridico , extrato de
portaria
contrato
18. liquidacdo 17. execucdo do g 16. erTszao gs
da despesa objeto o
empenho

19. autorizagdo 21. termo de
' : i 20. PD, OB e RE b encerramento do

de pagamento processo

8. Emissdo da OC (ordem de compra) pela Unidade Gestora por meio do
SIAFEM, repassando ao Sistema COMPR@S.TO, definindo a data de
fechamento da cotacdo eletrénica para realizacao de lances, art.3°, caput e §
2°, da Portaria Seplan n° 051/2011;

9. Anexar notas de atendimento - NA, demonstrando os lances realizados no
periodo estipulado para seu fechamento, de modo a evidenciar o éxito ou
necessidade de repeticao do lancamento, e ainda, evidenciar o menor valor

Q@
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cotado e a ser contratado, em atendimento ao disposto no art. 46, paragrafo
unico, do Decreto n° 5.378/2016, c¢/c o art. 38, inc. IV, da Lei n® 8.666/93;

10. Anexar Justificativa para dispensa de licitacdo, demonstrando ndo ser
aquisicao parcelada de um mesmo servico ou compra que possa ser realizada
de uma sé vez, bem como as razdes de escolha do fornecedor e que o preco
praticado esta de acordo com o mercado, conforme estabelece o art. 46, inc.
[, do Decreto n° 5.378/2016, ¢/c o art. 26, paradgrafo unico, inc. Il e I, da Lei n°
8.666/1993;

11. Minuta de Contrato, quando se tratar fornecimento de bem com entrega
parcelada ou prestacao de servicos, art. 60, c/c 0 art. 62, § 4°, da Lei Federal n°
8.666/1993;

12. Minuta da portaria de dispensa;

13. Parecer Juridico do érgao quanto a possibilidade da dispensa e aprovacao da
minuta do contrato, nos termos do art. 38, pardgrafo tnico da Lei n° 8.666/93;

14. Assinatura e publicacdo da portaria de dispensa, art. 3° da Lei Federal n°
8.666/1993 - principio da publicidade;

15. Assinatura e publicacdo do extrato de contrato, art. 61, paragrafo unico, da
Lei Federal n° 8.666/1993,;

16. Emissao da Nota empenho, art. 61 da Lei Federal n? 4.320/1964;

17. Execucao do objeto, art. 66 da Lei n° 8.666/1993;

18. Liquidacdo da despesa, art. 73, da Lei n° 8.666/1993, c/c o art. 63, da Lei n°
4.320/1964 e art. 16 do Decreto n° 5.378/2016;

19. Autorizacdo de pagamento, art. 64 da Lei n° 4.320/1964, c/c art. 63, inc. Vl e
VIl, do Decreto n° 5.378/2016;

20. Programacgao de Desembolso - PD, Ordem Banciéria - OB, Relagao Externa -
RE, art. 64, paragrafo Unico, da Lei n° 4.320/2016 - (a RE deve ser
obrigatoriamente juntada aos autos quando se tratar de recursos da cota);

21. Termo de encerramento do processo, documento necessdrio para
demonstrar o alcance da finalidade do processo e seu encaminhamento para
arquivo, art. 2°, inc. XVI, da Instrucdo Normativa CGE n° 05/2014.

(Informagdes que devem constar na Justificativa da Dispensa)

*  Fundamento no artigo 26 da Lei Federal n° 8.666/93

* Identificacdo do objeto e valor a ser contratado ‘4

* Razdbes de escolha do fornecedor N\ {)
e Justificativa do preco

e Justificativa da ndo utilizagdo do sistema de cotagdo eletrénica, quando
for o caso;

* Informagdo de que ndo se trata de parcela de uma mesma compra

*  Qutras informagdes que fundamentem a contratagdo direta

g

e
E(\\
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2.1.2 Por DISPENSA DE LICITAQAO — Nnos casos preconizados no art. 24, inc.
[l e seguintes, da Lei n° 8.666/1993, como segue adiante:

Fluxograma de Processos de
Dispensa de Licitacao

continuacao...

12. parecer
juridico

13. check list

18.

execucao do
objeto

19.

fiscalizacao

8. documentos que
demonstrem o
engadramento da
dispensa

11. minuta da
portaria

14. envio a
CGE acima de
80 mil, para
parecer

17. emissdo
de nota de
empenho

20.
liquidacao da
despesa

23. termo de
encerramento
do processo

9. justificativa
da dispensa

10. minuta
contrato

15. assinare

publicar a
portaria

16 assinar o
contrato e
publicar o

extrato

21.

autorizacdo de
pagamento

22.PD,OBe
RE

<
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Juntar os documentos que demonstrem o enquadramento na dispensa de
licitacdo de acordo com o fundamento legal utilizado;

Anexar Justificativa da Dispensa para a dispensa de licitacdo com base na
legislacdo e caso especifico, demonstrando as razdes de escolha do
fornecedor e que o preco praticado estd de acordo com o mercado, conforme
estabelece o art. 26, pardgrafo unico, inc. Il e 1ll, da Lei n° 8.666/1993;

Minuta de Contrato, quando for o caso, ou seja, antes de formalizar a
contratacdo, art. 60, c/c o art. 62, § 4°, da Lei Federal n° 8.666/1993;

Minuta da portaria de dispensa;

Parecer Juridico do drgao quanto a possibilidade da dispensa e aprovacao da
minuta do contrato, nos termos do art. 38, pardgrafo Unico da Lei n° 8.666/93;
Check list devidamente preenchido e assinado pelo servidor responsavel pelo
preenchimento, art. 2° da IN CGE n° 01/2013, quando houver necessidade de
envio a Controladoria Geral;

Encaminhamento os autos a CGE, quando for o caso, de compras e contrag¢ao
de servicos, acima de 8o mil, ar. 1% inc. Il e § 1°, da IN CGE n° 01/2013;
Assinatura e publicacdo da portaria de dispensa, art. 3° da Lei Federal n°
8.666/1993 - principio da publicidade;

Assinar o contrato e publicar o extrato, art. 61, pardgrafo unico, da Lei Federal
n° 8.666/1993;

Emissao da Nota de Empenho, art. 61 da Lei Federal n2 4.320/1964;

Execucdo do objeto, art. 66 da Lein°® 8.666/1993;

Fiscalizacdo, deve ser juntado aos autos o relatério de acompanhamento e
fiscalizacao do fiscal designado, art. 58, inc. lll, da Lei n® 8.666/1993;
Liquidacdo da despesa, art. 73, da Lei n° 8.666/1993, c/c o art. 63, da Lei n°
4.320/1964 e art. 16 do Decreto n° 5.378/2016;

Autorizacdo de pagamento, art. 64 da Lei n° 4.320/1964, c/c art. 63, inc. Vl e
VIl, do Decreto n° 5.378/2016;

Programacao de Desembolso - PD, Ordem Bancaria - OB, Relacao Externa -
RE, art. 64, paragrafo Unico, da Lei n° 4.320/2016 - (a RE deve ser
obrigatoriamente juntada aos autos quando se tratar de recursos da cota);
Termo de encerramento do processo, documento necessdrio para
demonstrar o alcance da finalidade do processo e seu encaminhamento para
arquivo, art. 2°, inc. XVI, da Instrucdo Normativa CGE n° 05/2014.

Saiba mais sobre processo de Dispensa de Licitagdo e Inexigibilidade

O Executivo do Estado do Tocantins estabeleceu competéncia para a analise e aprovagao juridica dos processos administrativos
de despesa, a Assessoria Juridica de cada dérgao e entidade e a Procuradoria Geral do Estado, definindo a atuacao de cada um
desses drgados juridicos, conforme regras contidas no Decreto de Execu¢do Orgamentaria vigente e no Decreto n2 4.733/2013.

O Decreto n2 4.733/2013, definiu, no seu art. 12, os instrumentos juridico-administrativos que devem ser avaliados somente
pela Assessoria Juridica, no entanto, essa regra nao afasta a obrigatoriedade de avaliagdo prévia dos procedimentos juridico-
administrativos a serem encaminhados para apreciagdo da Procuradoria Geral do Estado.

Dessa forma, a analise juridica do 6rgdo ou entidade ndo deve ser mero encaminhamento a PGE, deve ser emitida opinido a
respeito do procedimento, para fins de ratificagdo ou emissao de nova opinido pela Procuradoria Geral do Estado.

Tais consideragdes sdo relevantes, tendo em vista a necessidade de aperfeicoar a tramitagdo dos processos no ambito do
Executivo Estadual.

1



2.1.3 Por MODALIDADE DE LICITAQAO (Convite, Concorréncia, Tomada de
Precos, Leildo, Concurso e Pregao):

Fluxograma de Processos por
Modalidade de Licitacao

continuacao...

4 __ 4

8. Oficio/Memorando de encaminhamento para a Comissdao de Licitacao,
indicando a modalidade a ser utilizada, nos termos do art. 37 do Decreto n°
5.378/2016;

9. Minuta do edital e anexos, art. 38, pardgrafo unico, da Lei n° 8.666/1993;

10. Parecer Juridico, art. 38, pardgrafo unico, da Lei n° 8.666/1993;

& 16



1.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Procedimento licitatdrio, art. 43 a 48 da Lei n° 8.666/1993, c/c 0 art. 4°, inc. VI
a XX, da Lei n°10.520/2002;

Homologacao, art. 49 da Lei n°® 8.666/1993, c/c o art. 4° inc. XXIl, da Lei n°
10.520/2002;

Assinatura do contrato e publicacdo do extrato, art. 50, 60 e 61, paragrafo
Unico, da Lei n°® 8.666/1993, c/c 0 art. 4°, inc. XXIl, da Lei n° 10.520/2002 e art. 20
do Decreto Federal n° 3.555/2000;

Portaria de designacao do fiscal de contrato, art. 67 da Lei n° 8.666/1993;
Emissao da Nota de Empenho, art. 61 da Lei Federal n2 4.320/1964;

Execucdo do objeto, art. 66 da Lei n® 8.666/1993;

Fiscalizagdo, deve ser juntado aos autos o relatério de acompanhamento e
fiscalizacdo do fiscal designado, art. 58, inc. Ill, da Lei n° 8.666/1993;
Liquidacdao da despesa, art. 73, da Lei n° 8.666/1993, c/c o art. 63, da Lei n°
4.320/1964 e art. 16 do Decreto n° 5.378/2016;

Autorizacdo de pagamento, art. 64 da Lei n° 4.320/1964, c/c art. 63, inc. VI e
VIl, do Decreto n° 5.378/2016;

Programacao de Desembolso - PD, Ordem Bancaéria - OB, Relagao Externa -
RE, art. 64, paragrafo Unico, da Lei n° 4.320/2016 - (a RE deve ser
obrigatoriamente juntada aos autos quando se tratar de recursos da cota);
Termo de encerramento do processo, documento necessario para
demonstrar o alcance da finalidade do processo e seu encaminhamento para
arquivo, art. 2°, inc. XVI, da Instrucao Normativa CGE n° 05/2014.

2. 2 Casos Especificos de Processos
para Execucado de Despesa

Desta forma é sugerido um rito proprio para os casos mais especificos, mesmo
seguindo em alguns momentos o mesmo tramite, com a mesma ordem de documentos.

2.2.1

Por Ades3do a Ata de Registro de Precos-ARP “carona” - o rito

documental ou roteiro sugerido segue um andamento de norma especifica, com algumas
diferencas, as quais sao necessarias ao alcance do resultado pretendido sem que haja confronto
com a legislacao pertinente.
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Fluxograma para Processo de “Carona”
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10.

1.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

2.2.2

. Autorizacdo do grupo gestor, conforme instrui o Decreto de Execugao

Estadual vigente;

Consulta ao Orgdo Gerenciador da ata para manifestacdo sobre a
possibilidade de adesdo de érgao ndo participante, conforme lei especifica;
Anuéncia do Orgdo Gerenciador da ata;

Carta Declaratdria do fornecedor beneficidrio da ata, optando pela aceitacao
ou nao do fornecimento;

Copia do edital e anexos (ex: minuta de contrato) da ata de registro de
precos;

Documentos para habilitagao;

Justificativa da vantajosidade para a adesdo a ARP;

Minuta do Contrato, quando for o caso, ou seja, antes de formalizar a
contratacao;

Parecer da Assessoria Juridica do 6rgao;

Check list, quando for o caso, sendo esta condicao essencial para recebimento
dos processos na CGE;

Envio a CGE para andlise;

Anexar parecer técnico da CGE quanto a regularidade da adesao;

Assinar o contrato e anexar a publica¢do do extrato do contrato;

Anexar a publicagdo da portaria do Fiscal de Contrato;

Emissdo da Nota de Empenho;

Por Inexigibilidade - quando houver a inviabilidade de competi¢do, como

bem descreve o art. 25, da Lei n° 8.666/93, a autuacdo de processo que enseje a aquisicao de
material de consumo ou bem exclusivo, como também, servicos a serem executados de forma
exclusiva, seguem formalizacao processual prépria, a qual recomendamos abaixo:
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Fluxograma para Processos de Inexigibilidade
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8. Atestado de Exclusividade emitido por drgao de registro do comércio local,
Sindicato, Federag¢dao ou Confederagdo Patronal, em caso de materiais de
consumo ou equipamento, conforme art. 25, I, Lei n° 8.666/93, e em caso de
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

2.2.3

servico, Declara¢do de Natureza Singular e Notoriedade conforme art. 25, Il e
[ll, da Lein® 8.666/93;

Observagdo: em caso de servicos técnicos enumerados pelo art. 13, da Lei n° 8.666/93, anexar
curriculum vitae dos profissiondis, publicacbes e demais documentos comprobatdrios contidos
no art. 25, § 1° Lei n° 8.666/93.

Justificativa de escolha e pre¢o expedida pela Administracao e ciente do
Gestor da Pasta, conforme instrui Paragrafo unico, incisos Il e lll, art. 26, Lei
8.666/93;

Minuta de Contrato, quando for o caso, ou seja, antes de formalizar a
contratacdo, art. 60, c/c o art. 62, § 4°, da Lei Federal n° 8.666/1993;

Parecer do Juridico do drgao quanto a possibilidade da contratacdo direta e
aprovacdo da minuta do contrato, nos termos do art. 38, paragrafo unico da
Lei n° 8.666/93;

Check list, devidamente preenchido e assinado pelo servidor responsavel pelo
preenchimento, art. 2° da IN CGE n° 01/2013, quando houver necessidade de
envio a Controladoria Geral;

Encaminhando os autos a CGE, quando for o caso, de compras e contracao de
servicos, acima de 8o mil, ar. 1°, inc. Il e § 1°, da IN CGE n° 01/2013;

Assinar o contrato e publicar o extrato, art. 61, paragrafo unico, da Lei Federal
n°® 8.666/1993;

Designacao do fiscal e publicacao da portaria, art. 67 e art. 3°, principio da
publicidade, da Lei n° 8.666/1993;

Emissao da Nota de Empenho, art. 61 da Lei Federal n2 4.320/1964;

Execucdo do objeto, art. 66 da Lei n® 8.666/1993;

Fiscalizagdao, deve ser juntado aos autos o relatdrio de acompanhamento e
fiscalizacdo do fiscal designado, art. 58, inc. Ill, da Lei n® 8.666/1993;
Liquidacdo da despesa, art. 73, da Lei n° 8.666/1993, c/c o art. 63, da Lei n°
4.320/1964 e art. 16 do Decreto n° 5.378/2016;

Autorizacdo de pagamento, art. 64 da Lei n° 4.320/1964, c/c art. 63, inc. Vl e
VIl, do Decreto n° 5.378/2016;

Programacao de Desembolso - PD, Ordem Bancaria - OB, Relacao Externa -
RE, art. 64, paragrafo unico, da Lei n° 4.320/2016 - (a RE deve ser
obrigatoriamente juntada aos autos quando se tratar de recursos da cota);
Termo de encerramento do processo, documento necessario para
demonstrar o alcance da finalidade do processo e seu encaminhamento para
arquivo, art. 2°, inc. XVI, da Instrucao Normativa CGE n° 05/2014.

Para concessao de Didrias - a didria podera ser concedida ao servidor a

titulo de indenizacdo por despesas com alimentacao e hospedagem, desde que seja justificado o
seu deslocamento tempordrio da sede do drgao de sua lotacdo em objeto de servico, com
recursos ordindrios ou de outras fontes, obedecendo ao rigido controle do ordenador de
despesas quanto a correta aplicacdo dos recursos.

Neste caso o processo para solicitacao de didrias, seguird um tramite muito peculiar a
sua uniformidade, considerando que nem todos os drgaos utilizam sistema informatizado para
solicitacao de didrias, devendo as mesmas serem requeridas com antecedéncia a fim de que o
drgdo consiga realizar todo o tramite necessario.
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Saiba mais sobre a Concessdo de Didrias

A gestao das finangas publicas, nas unidades or¢amentarias no ambito do Executivo
Estadual obedece aregras que visam utilizar corretamente os recursos especificos
para a concessao de diarias.

Neste caso, contudo, compreende que para concessao de didrias ao servidor ou
colaborador eventual os recursos destinados sejam aplicados verificando o seguinte
rito:

a) empenho prévio;

b) valor conforme tabela de diarias pré-definida por norma de acordo com os dias de
afastamento;

¢) restituicdo das correspondentes didrias, no prazo de até cinco dias, em caso de frustragdo do
afastamento, regresso antecipado ou outro motivo que o justifique;

d) correto preenchimento do Formulario de Afastamento, assinado pela autoridade que
planejou o afastamento, preferentemente a mais préxima ou imediata ao profissional escolhido;
) a concessdo de didria estende-se ao colaborador eventual, na conformidade do convite ou
contrato, vinculada ao seu nivel de escolaridade e limitada a valor estabelecido em norma
especifica;

Quando do retorno a sede de lota¢ao, o servidor ou colaborador eventual devera

apresentar relatério simplificado, ao seu chefe imediato, em prazo pré-determinado
por lei.

Cada drgao deve autuar seu processo na conformidade das agOes elencadas dos

Programas Tematicos, constante do Plano Plurianual — PPA e Lei Orgamentaria Anual — LOA.

Desta forma, sugerimos a seguinte uniformiza¢ao para formalizacdao dos processos

de solicitacao de didrias:

<
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Fluxograma para Processo de Concessao Didrias

1. formulario

3. deferimento
de 2. autuar %
e aprovacao

requerimento

6. nota de <j 5. solicitacdo Dt.c::lr)azgo

Emper s QpCOMprI> Orgamentaria

7. nota de 8. docs | 9:farmuldrio
NS de afastamento

empenho motivacao de AT A

estimativo deslocamento tag

___diarias)

11

12. autorizacdo <7 h <_I 10. nota de
programacio

de pagamento langamento

de desembolso

%

ol 14. lista de 15. certificado
13.relatdrio de -
) presenca (se de conclusdo se
viagem
couber) couber

1. Formulario de Requerimento para abertura de processo de didrias por

iniciativa; (anexo IlI)

Autuar processo no SPL (protocolo ou outro setor responsavel);

Deferimento do setor de Planejamento ou de Execucdao Or¢camentdria;

Nota de Dotacdo — ND ou Declara¢ao Orcamentaria;

Solicitacao de Compras conforme a execucdo orcamentario-financeira —

Despesas Diversas (cota e extra-cota);

6. Despacho de encaminhamento para o setor financeiro, solicitando a nota de
empenho;

VR W
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7. Emissao da Nota de Empenho Estimativo;

8. Documentos referentes a motivacao do deslocamento do servidor, tais como:
convite para encontros, reunides administrativas, folder de congresso,
semindrio, curso de capacitagao, cronograma de fiscaliza¢Oes, auditoria, ou
inspecao, entre outros casos, quando couber;

9. Formulario de afastamento e atribuicdo de didrias, Anexo Il ao Decreto n°
3.560/08;

10. Nota de Lancamento — NL;

11. Programacdo de Desembolso - PD;

12. Autorizacdo de Pagamento, devidamente emanado por ordenador de

despesa;
13. Relatério de Viagem, o f \
qual deve ser

apresentado ao chefe Observacdo: o  processo de  didrias,
imediato: diferentemente dos demais processos de
) ~ . 7 . .
14. Copia da Lista de despesa, ndo se .fmcja apés o primeiro
Presenca, quando for o pagamento da solicitacdo de didrias, pois sua
’ execucdo € continuada, ndo havendo contrato,
caso de curso ou ) . o
I considerando ser este um processo indenizatdrio
capacitacao; : -

o e ao servidor publico ou colaborador eventual,
15. Cdpia do Certificado de . - \
Concluso d devendo assim ser dado continuidade a
onc ‘.jsa? ° cur;o fou execucdo da nota de empenho estimada,
capacitagao, quando for conforme o recurso planejado e disponivel,

0 €aso; &repetindo a tramitacdo a partir do item 8 acima. J

3. Da Execucado de Despesas por Convénio

Convénio faz parte dos casos especificos de processos administrativos para execugao
de despesa, no entanto abre-se aqui um espaco para tratarmos de sua peculiaridade,
considerando que a execuc¢do da despesa por meio do convénio depende essencialmente de
dois fatores: seguir corretamente o que foi planejado conforme o que estd estabelecido no
plano de trabalho e seguir as normas administrativas para execu¢ao or¢camentdrio-financeira da
Administragdo Publica.

Na execuc¢do do convénio € obrigatdria a observacao das disposi¢cdes contidas na Lei
para Licitacdes e Contratos, quando da contratacdao de terceiros, e para a aquisicao de material
de consumo e bens permanentes, sendo estes licitados pela modalidade pregdo, nos termos da
Lei n°10.520/02.

Desta forma, a uniformizacdo dos procedimentos deverd seguir uma rotina conforme
cada caso acima ja exposto, considerando os fluxos desenhados, observando sempre a
necessidade de manter as mesmas condi¢bes para a celebragdo, como também as exigéncias
para contratacdo e pagamento previstas nos arts. 56 a 64 da Portaria Interministerial
MP/MF/CGU n° 507/2011. Devendo ser seguido um rito exigido para a inclusdo dos dados no
SINCOV - Sistema de Gestao de Convénios e Contrato de Repasses.
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Saiba mais sobre processo para execucdo de despesa por Convénio

O EMPENHO € o comprometimento de verba orcamentdria para fazer face a uma despesa.

A LIQUIDACAO consiste na verificacdo do direito do credor de receber o valor empenhado, ou parte
dele. Nessa fase que sdo emitidas e conferidas as medicGes de servicos, as notas fiscais de entrega de
material, os recibos de prestacdo de servigos etc. A partir da comprovacao fisica do recebimento dos
bens adquiridos ou da efetiva prestacdo de servicos contratados é que o gestor procedera ao
pagamento da despesa.

O PAGAMENTO € o estagio final de uma despesa. Consiste na ordem bancaria no valor correspondente
ao produto entregue ou ao servigo prestado.

Os pagamentos deverdo ser feitos exclusivamente mediante crédito em conta bancdria dos
fornecedores e prestadores de servicos.

Antes da realizagdo de cada pagamento, a convenente ou contratante devera incluir no SICONV as
informagdes exigidas para que a instituicdo financeira possa efetuar o crédito na conta bancaria do
favorecido.

4. Conclusdo

A autonomia dos Orgdos Publicos do Executivo Estadual é latente, contudo a
presteza e celeridade exigida por parte dos drgdos fiscalizadores, exigindo-se de cada um dos
seus servidores a utilizacdo eficaz dos recursos financeiros e materiais disponibilizados pelo
Governo Estadual, para suprir as necessidades evitando gastos improprios ou mesmo a
descontinuidade das atividades finalisticas de cada pasta, requer uma padronizacdo em suas
atividades, o que no primeiro momento pode ser visto como uma ferramenta sem utilidade, a
uniformizacdo dos processos administrativos para execucao de despesas, em um segundo olhar
mais apurado, podera ser verificada a condicao precipua da Administracao Publica, ou seja, o de
atender com transparéncia as necessidades da sociedade.

Com isso ao ser elaborado este manual, 0 mesmo ndo se impde contrariamente ao
poder discriciondrio do Administrador Publico, mas lhe oferece uma ferramenta para gerir os
recursos colocados a sua disposicao dentro dos principios que norteiam a Administracao Publica,
como o da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia, como
também o principio da economia processual, do qual retiramos o conceito de que toda atividade
deve ser prestada sempre com vistas a produzir o maximo de resultados com o minimo de
esfor¢os.

Assim, compreendemos que a Padronizacdo na Formalizacdo dos Processos
Administrativos para Execucao de Despesas, é algo desafiador, porém, gratificante,
considerando que o processo sera comum para andlise e interpretacao do mesmo,
independentemente do érgao gestor.

<
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Anexo |
Termo de Referéncia

TERMO DE REFERENCIA N2. /
SERVICOS

1. DO OBIETO
F0,9,0.0,0.0.0,0.0.0.0,0.0 0,0.0.9.0,0.9.0,0.9.0,0.0.0,0.0.0,0,0.0.0,0.0.0,0.9,9.0,0.0,0,0.0,0,0.0.0,0.0 0,0.09.0,0.0 0,0,0.0,0,0.9.0,0.0,0,0.0,0,0,0.0.0,0.9.0,0.9,0,0.90.4
V09 0.0,0.0.0,0.9.0.0.0.0.0.0.90.0.09.0,0.9.0.09.0,0.90.0.900.0.00.0.90.0.090.0.90.0.90.000.0990,09 0.8

2. JUSTIFICATIVA
L 9,0.0.0,0,:0.9.0,0.0.0,0.0.9.0,.0.9.0,0.9,0,0.0, 0,09 0,0,:0.0.0,0.9.0,0.9.0.0,0.0.0,0.9,0,0.0,0,0.0.0.0.9.0.0,.0.0,0,0.0,0,0.09.0,0.0,0,0.0.9.0,09.0,69.0,09.0,0.0
XXXXXXXXX.

3. ESPECIFICAGAO DOS SERVICOS

ITEM UNID DESCRICAO QUANT.

4. XXXXXXXXXXXXXKXKXKKKKXKXKXKXKKXKRKXKXKXKKXXXXXXX

TOTAL DOS SERVICOS SOLICITADOS

5. DA EXECUCAO
5.1 —ATIVIDADES A SEREM REALIZADAS

) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000.0.0.9.0.909.0.0.0.0.9900.0.9.99000.0.90900000.00900000.0.000000.000000.000000.0609000.0.64
) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.90.0.0.0.0.000.0.0.0.0.4

5.1.1 Programa (em caso de congresso, capacitagcdes ou seminarios e outros)
o XOO0O0OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOXXKXXXXXKXXXXRXXXXXXXXXXXXXXXX
L] DO 0.0.0.0.0.0.00009009 0000600000000 000 0600600000000 000 600000 0¢00090060¢660060640¢4
L] 200000000 XXXKXX XXX XXXXXXXXXXXX

5.2 - CRONOGRAMA DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

5.2.1 — DATA E LOCAL DA PRESTAGAO DO SERVICO
[ 0,9.0.0,0.0.0,0.9.9.0.0.0 0,000,000 0.9.0.0,.0.0.0,0.0.0,.0.0.0.0.0.0.0,090.0.90.0,0.9,0,0.9.0,090,090.0.90.0,0.90,0.90.0,000,0.90,0.00.099.090.0,0.
P00 0,000,090 0.0.0.9.0.0.9 0000 0,:9.0.0.0.9.0,0.90.0.00.0,.0.00.0.90.0.9.9 0,904

6. OBRIGACOES
DA CONTRATANTE:
a) Enviar Nota de Empenho a prestadora de servigo contratada em conformidade aos termos do edital
de licitagdo (quando for o caso);
b) Todas as informagGes complementares deverdo ser feitas por escrito, de acordo com os termos do
edital e projeto basico (quando couber)
DA CONTRATADA:
a) Entregar os objetos licitados conforme Especificagbes Técnicas constantes deste Termo de
Referéncia e em consonancia com a proposta de pregos;
b) Manter, durante toda a execugdo do processo, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo;
c) Providenciar e sanar de forma imediata deficiéncias e/ou irregularidades apontadas pela
Contratante;
d) Arcar com eventuais prejuizos causados ao processo e/ou a terceiros, provocados por ineficiéncia ou
irregularidade cometida na execugdo da proposta;
e) Aceitar nas mesmas condigdes contratuais os acréscimos e supressdes de até 25% do valor inicial
atualizado do contrato;
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f)  Arcar com todas as despesas como fretes, taxas, impostos ou quaisquer outros acréscimos legais,
que correrdo por conta exclusiva da Contratada.

7. DO PAGAMENTO DOS SERVICOS
O pagamento serd efetuado mensalmente, apds 30 dias do servico prestado, com certiddoes de
regularidade emitidas pelos setores competentes do 6rgdo de que o(s) servigo(s) foi(ram) prestados a contento,
com as seguintes formas de faturamento:
a). Afatura devera conter a descrigdo do servigo, e quando couber o local da prestagdo do servigo;
b). Asdedugdes do INSS deverdo ser destacadas no corpo da NF;
c). A fatura detalhada devera ser encaminhada juntamente a nota fiscal da prestagdo de servigo;
d). As faturas correspondentes as passagens aéreas deverdo conter também os seguintes dados:
e O numero de inscrigdo do CNPJ da Agéncia de Viagem prestadora do servigo;
e O numero da requisi¢cdo do bilhete;
e  (opia do bilhete constando o numero e valor da passagem.
e O nome do passageiro;
e O numero de inscrigdo no CNPJ da INFRAERO e, em destaque, o valor da taxa de embarque;
. Taxa e valor do desconto;

e Tabelas de tarifas praticadas pelas companhias aéreas, correspondentes aos bilhetes emitidos
e faturados.

8. DOTACAO ORCAMENTARIA

Os recursos a serem utilizados para realizagdo da presente despesa sao provenientes do tesouro estadual,
fonte extra-cota. (no caso de outras fontes de recursos informar a fonte, inclusive a indicagdo do convénio
quando for o caso).

Palmas, xx de xxxxxxxxxxx de 20XX.

YOO XXXXXXX
Responsavel da A¢do/Iniciativa
Matricula:xxxxxx-x

XXX XXXXXXXX

Diretoria Solicitante
Matricula:xxxxxx-x
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TERMO DE REFERENCIA N2. [
BENS
1. DO OBIJETO
Constitui objeto deste termo de referéncia  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
) 9,9,9,0.0.0.0.0.0.0.9.0.¢.0.0.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0000.9.9.99000.9990000.9.9000009.000000999000009000 68
2. JUSTIFICATIVA
Necessidade de garantir XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXIXXXKXXXIXXXXXXXXKXXXXKXXXXXXXXX
) .0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.9.9.9.090.0.09.090000.0000000000000.8
3. LOCAL E PRAZO DE ENTREGA

Os produtos deverdo ser entregues na ...

O prazo de entrega maximo de acordo com os termos do edital e/ou o definido neste termo de referéncia,

contados da data do recebimento da nota de empenho/solicitacdo.

4. ESPECIFICAGCAO TECNICA DOS PRODUTOS

ITEM QTD UNID | DISCRIMINACAO

1. XXXXX XXXXX | XXXXXXXXXXKKXXKXXXKKXXKKXXKKKXX

2. XXXXX XXXXX | XXXXXXXXXXKXXKKXXKKXXKKXXKKXXXKKXXX
5. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

a) Os materiais deverdo ser entregues mediante requisicdo emitida pela XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
XXXXXXXXX - TO, em dias Uteis das 08:00 as 12:00 e das 14:00 as 18:00 horas e no Prazo de entrega
maximo XXXXXX(XXXXXXXX) dias, contados da data do recebimento da nota de empenho/solicitagio.

b) A carga e a descarga serdo por conta do(s) fornecedor (es), sem 6nus de frete para o 6rgao solicitante.

c) Para a comprovagdo do recebimento dos materiais, sera confiado a 03 (trés) testadores autorizados pela
autoridade competente, que observardo o recebimento definitivo apds a conferéncia e comprovagdo de
sua quantidade, qualidade e se os mesmos foram entregues de acordo com os termos do edital e seus
consectarios, bem como deste Contrato, sob pena de rejeicdo dos mesmos, atestando-o em 03 (trés) dias
Uteis, a contar da data da apresentacdo da NF/FATURA.

d) Os pagamentos serdo efetuados de acordo com os termos do edital e seus consectdrios, apos a entrega
do objeto, com certid3o expedida pelo Setor de Compras do ORGAO uma vez observado que os materiais
estdo em perfeitas condigdes de uso.

6. CONDICGES DE FORNECIMENTO

6.1 Caso o material tenha validade minima, indicar o tempo.

6.2 A empresa vencedora do item deverd entregar o material que atenda, rigorosamente, as especifica¢gdes

constantes de sua proposta, respeitando o solicitado no edital;

6.3 Garantir que os materiais serdo fornecidos de acordo com as especificacdes definidas na proposta,

respeitado o estabelecido no edital e isentos de defeitos de fabricagdo.

6.4 A proposta deverd conter, especificagdes detalhadas do objeto proposto, fazendo constar nome do

fabricante, procedéncia do material e demais caracteristicas técnicas.

6.5 Nas operagdes ou prestagdes internas, relativas a aquisicdo de mercadorias ou servigos por érgdo da

administracdo publica estadual, suas autarquias e fundagbes, o licitante devera apresentar sua proposta

deduzido o ICMS incidente na operagdo ou prestagdo, nos termos do Decreto 2.912 de 29 de dezembro de

2006.

7. DA GARANTIA E ASSISTENCIA TECNICA (quando for o caso)

Dar plena garantia e qualidade do material, e que este apds a entrega, possua a validade minima de um ano,

imputando-lhe os 6nus decorrentes da cobertura dos prejuizos pela entrega em desconformidade com o

especificado no Edital, caso ndo seja possivel a troca imediata, tudo a encargo da CONTRATADA.

<
c 2




8.

9.

DAS OBRIGACOES

DA CONTRATANTE

A CONTRATANTE obriga-se a proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa desempenhar
0s compromissos assumidos, bem como pagar pela aquisicdo dos medicamentos adquiridos.

DA CONTRATADA

A CONTRATADA obriga-se a:

a) Executar fielmente o objeto licitado, conforme as especificagGes, prazos estipulados e exigidos no
Edital e/ou neste Termo de Referéncia;

b) Dar plena garantia e qualidade do material adquirido/prestado, e que este apds a entrega, possua a
validade/garantia minima exigida (se couber), imputando-lhe os 6nus decorrentes da cobertura dos
prejuizos pela entrega dos mesmos em desconformidade com o especificado no Edital, caso ndo
seja possivel a troca, tudo a encargo da CONTRATADA.

c) Providenciar e sanar de forma imediata deficiéncias e/ou irregularidades apontadas pela
Contratante;

d) Arcar com eventuais prejuizos causados ao processo e/ou a terceiros, provocados por ineficiéncia
ou irregularidade cometida na execugdo da proposta;

e) Aceitar nas mesmas condi¢des contratuais os acréscimos e supressoes de até 25% do valor inicial
atualizado do contrato;

f)  Arcar com todas as despesas como fretes, taxas, impostos ou quaisquer outros acréscimos legais,
que correrdo por conta exclusiva da Contratada.

DOTACAO ORCAMENTARIA

Os recursos a serem utilizados para realizagdo da presente despesa sdo provenientes do tesouro estadual,

fonte extra-cota. (no caso de outras fontes de recursos informar a fonte, inclusive a indicagdo do convénio

quando for o caso).

Palmas — TO, XX de xxxxxxxxxxx de 20XX.

XXOOKXXXXXXXXXXXXKXXXXXXX
Responsavel da Agdo/Iniciativa
Matricula xXxxxxx

XXXXXXXXXXXXXXXXKKXNXXXXXXXX
Diretor Solicitante
Matricula XXXXXxxx
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Anexoll
Mapa de Apuracado de Preco da Pesquisa de Mercado

! PLANILHA DE PRECOS PESQUISADOS

COTACAO 1
COTACAOD 2
COTACAOD 3
COTACAO 4
COTACAO 5 I A A SR A A
coTACAO 6

ATA N2 XX/2016

PERIODO DE REALIZACAO DA PESQUISA

VALOR R$
PRODUTO/SERVICO coT 1 coT2 coT3 coT4a €oT5 COT6 |ATA N2 XX/2016 MENOR MAIOR MEDIO/MEDIANO
- - #DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!
#DIV/0!

Obs. 1: Justificar quando néio for possivel obter o minimo de trés orcamentos (Acordéo TCU n2 1.782/2010
— Plendrio), devendo ser juntados aos autos todos os documentos e informagdes relativas ao procedimento
de pesquisa, inclusive quando ndo houver manifestacdo do fornecedor, de modo a demonstrar toda
sistemdtica empregada na elaboragéo do mapa de apuragédo;

Obs. 2: Demonstrar que os pregos cotados pelas empresas foram comparados com outras fontes de
informagdo, para fins de aceitagdo, tais como outras contratagcdes similares, ata de registro de pregos,
portais oficiais de referenciamento de custos, sitios especializados, etc. (Acérdéos TCU n?° 1.620/2010,
868/2013, 694/2014, 2.318/2014 e 2.816/2014;

Obs. 3: O valor estimado deve ser apurado considerando a média ou mediana, seja para dispensa ou
inexigibilidade, seja para licitagdo, conforme entendimento do TCU no Acérdéo n® 3.068/2010 — Plendrio.
A Unica excegdo é para o procedimento de Adesdo em Ata de Registro de Pregos, que deve ser apurado o
menor prego de cada item, devendo, nesse caso, ser da ata a ser utilizada.

Palmas, XX de XXXXXXX de XXXX.

Servidor Responsdvel pela Pesquisa

Responsdvel pelo Setor de Compras
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Anexo Il

Formuldrio de Requerimento para Abertura de Processo
de Diarias por acdao orcamentadria

FORMULARIO PARA REQUISICAO DE ABERTURA DE PROCESSOS DE DIARIAS — N@. /
POR ACAO DO PPA

DE: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

PARA: Setor responsavel

FONTE DE RECURSOS:

[ 100 Cota /[ 100 Extra-Cota/ [ 100 Contra-Partida/[d 225 Transf.
Voluntdria-Convénio /[ 240 Cota /1 240 Extra-Cota

NATUREZA DE DESPESA: 00.00.00
PROGRAMA: 000 - XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ACAO DO PPA/ORGAMENTO: 0000 - XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKKXXKXXKKXXKXXXKXXKXXXX

1. DO OBIJETIVO

XXXXXXXXXXXXXXXEKXIXKXXEXXEKXXEXXEXXEXXXKXEKXXKKIXEKXXKXIXKXXEXXEXXEXIEHXXKKXEXXXHXIXKXXEXXXXXXXXXXXXKXXKXXXK
XXXXXXXXXXXXXKXEXXXKKXEXXXKXXXXXKXXXXXXXXKXX.
DESCRICAO

p0,0.0.0.0.0.0.0.00.0.0.9.0.0.0000.000.9.9.0000000.90.0990000060.999004
2. JUSTIFICATIVA

1 $.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.0.0.99.000.0.9.9.90000.9.9900000.090000009000009.00000.9900000900000099900000.000000008
3. DAEXECUCAO

3.1 - ATIVIDADES A SEREM REALIZADAS
ITEM DESCRICAO DA ATIVIDADE (RESUMIDO)
1.

2.
3.

Valor Estimado/Ano
RS XXXXXXXXXXXXXX

Palmas, xx de xxxxxxxxxxx de 20XX.

XXX XXXXXXXXXX
Responsavel da Acdo
Matricula:xxxxxx-x

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretoria Solicitante
Matricula:xxxxxx-x
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