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1. OBJETIVO

Este documento define os requisitos especificados para aquisicdo de produtos,
contratacdo de servicos e avaliagao de fornecedores do Tribunal de Contas do Estado do
Ceara.

2. DESCRICAO

2.1. Aquisicao de produtos

2.1.2. Processamento da aquisigao

Para aquisicao de produtos é feito um levantamento pelo Nucleo de Apoio Logistico
para avaliar a necessidade de aquisicao e sua quantificagcao, porém nos casos de produtos
para atividades especializadas o setor de destino € quem fara o levantamento em conjunto
com este Nucleo, logo analisando qual sera a forma de aquisigcdo, que podem ser
processadas através de licitacdo, compra direta, adesao a ata de registro de pregos ou
doacéo, a seguir descritos:
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* Processo Licitatorio

Nos casos de licitagdo é providenciada Comunicagdo Interna (C.l.) dirigida a
Secretaria de Administragdo acompanhada do Termo de Referéncia e pesquisa de precos.
Apoés aprovagao da Secretaria de Administragdo providencia-se a consulta, junto ao Nucleo
de Financas, da classificacdo e saldos orcamentarios, anexando-se aos autos os
comprovantes e encaminha-se em seguida ao Nucleo de Autuagdo e Expedi¢do, para
formalizar o processo licitatério.

Contrato com entrega parcelada — apés a homologacgao da licitagdo e a assinatura do
contrato ou ata de registro de precgos, entre a empresa e o Tribunal, o Nucleo de Apoio
Logistico encaminha C.I. dirigida a Secretaria de Administragao para assinatura, juntamente
com a proposta da empresa vencedora, o quantitativo do material a ser adquirido, e as
certiddes da empresa, Logo apdés encaminha-se ao Nucleo de Autuacao e Expedicao para
formalizacdo do processo. Quando do recebimento dos produtos segue o “Fluxograma —
Ordem de Pagamento de Contratos/Licitagbes”.

Contrato com entrega total — apés a homologagao da licitagdo, o Nucleo de Apoio
Logistico encaminha C.I. dirigida a Secretaria de Administragao para assinatura, juntamente
com a proposta da empresa vencedora, e as certiddes da empresa, Logo apdés encaminha-
se ao Nucleo de Autuacdo e Expedicdo para formalizacdo do processo. Quando do
recebimento dos produtos segue o “Fluxograma - Ordem de Pagamento de
Contratos/Licitagdes”.

. Compra Direta

No caso de compra direta, providencia-se a pesquisa de precos, selecionando-se a
proposta mais vantajosa, anexa-se as certiddes da empresa vencedora, juntamente com a
C.l. dirigida a Secretaria de Administracdo, e apods aprovagcdo da referida Secretaria
providencia-se a consulta, junto ao Nucleo de Finangas, da classificacdo e saldos
orgamentarios anexando-se aos autos os comprovantes e encaminha-se em seguida ao
Nucleo de Autuagdo e Expedicdo para formalizar o processo. A tramitacdo do processo
segue o “Fluxograma — Aquisi¢cao Direta de Produtos e Servigos”.

¢ Adesao a Ata de Registro de Pregos

No caso de existéncia de Ata de Registro de Pregos em vigéncia que contenha o(s)
produto(s) em falta no almoxarifado, a aquisicdo podera ser efetuada através de “carona”,
onde o Nucleo de Apoio Logistico providencia C.l. dirigida a Secretaria de Administragao
solicitando a autorizagcdo da Presidéncia para consultar ao 6érgdo gerenciador e ao
fornecedor sobre a referida Ata e a possibilidade de adesdo. Junta-se a esta C.l. a pesquisa
de pregos comprovando a vantagem de adesdo a Ata e as certiddes da empresa
fornecedora em questao.
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Apods assinatura da C.l. pela Secretaria de Administracdo providencia-se a consulta,
junto ao Nucleo de Finangas, da classificagao e saldos orgamentarios suficientes. Logo apos
encaminha-se ao Nucleo de Autuacgao e Expedig¢ao para a formalizacdo do processo.

Se a consulta for autorizada pela Presidéncia, sera enviado oficios ao o6rgao
gerenciador da Ata e ao fornecedor da mesma, pedindo-se a permissao para a adesao.

Apds a resposta favoravel abre-se novo processo seguindo o “Fluxograma — Ordem
de pagamento de contratos/Licitagbes”.

Caso contrario, se a resposta do 6rgéo gerenciador e/ou do fornecedor for negativa a
adesdo, este Nucleo tomara providéncias para nova forma de aquisigao.

 Doacgao

O Nucleo de Apoio Logistico analisa as doagdes, selecionando os produtos pela
avaliagao de seu estado fisico e pertinéncia para o Tribunal. Quando necessario o fara em
conjunto com o setor que recebera a doagédo. Os documentos de doagéo, com a relagdo dos
produtos, sdo encaminhados ao Nucleo de Autuacdo e Expedigdo, para abertura de
processo, e, apos retorna ao Nucleo de Apoio Logistico que providencia os registros
patrimoniais.

2.1.3. Recebimento dos produtos adquiridos

O recebimento dos produtos adquiridos € realizado pelo Nucleo de Apoio Logistico,
que, apds analise criteriosa, apde na nota fiscal o carimbo “Certifico que foi recebido por
esta reparticdo o material que se refere a presente conta. dd/mm/aa.”. Quando o valor
ultrapassar ao limite estabelecido no artigo 15, § 8° da Lei Federal n° 8.666/93, o
recebimento é feito por uma comissao especialmente designada, que analisa e certifica o
recebimento. Quando necessario o fara em conjunto com o setor solicitante.

Nos casos em que o certificado de recebimento nao for assinado, por problemas de
especificagdo, quantidade ou outra situacdo dos produtos, o fato € comunicado ao
fornecedor por meio eletrénico ou fax, estabelecendo um prazo para a regularizagdo da
entrega, registrando a ocorréncia no “Controle Individual de Fornecedores”, se cadastrado.

2.1.4. Registro da aquisi¢ao

O Nucleo de Apoio Logistico é responsavel pelo armazenamento, distribuicdo e
movimentagao de produtos as diversas areas do Tribunal.

Os produtos adquiridos serdo registrados e controlados através do Sistema de
Material e Patriménio (SMP) e as solicitagbes sao feitas através de Requisi¢cdo de Material.
O quantitativo solicitado podera sofrer redugcdo, de acordo com a disponibilidade do
almoxarifado, ficando registrado na referida Requisi¢ao.

O setor responsavel devera devolver o bem patrimonial quando apresentar defeito ou
nao estiver mais sendo utilizado. Esta devolugéo sera feita feita através de C.| ao NAP, para
baixa de sua responsabilidade.
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2.2. Contratagao de servigos

2.2.1. Processamento da contratagao

As atividades para contratacdo de servicos pelo Tribunal sdo desenvolvidas através
de licitagcdo, contratacdo direta ou adesao a ata de registro de precgos, a seguir descritos:

* Processo Licitatorio

Nos casos de licitagdo o Nucleo de Apoio Logistico recebe C.l. especificando os
servicos a serem contratados, e entdo providencia C.I. dirigida a Secretaria de
Administracdo acompanhada do Termo de Referéncia e pesquisa de pregos. Apods
aprovagao da Secretaria de Administragdo providencia-se a consulta, junto ao Nucleo de
Finangas, da classificagao e saldos orgamentarios, anexando-se aos autos os comprovantes
e encaminha-se em seguida ao Nucleo de Autuacdo e Expedigdo, para formalizar o
processo licitatorio.

OBS.: No caso de certame licitatério para registro de precos nao havera a
necessidade da C.l. passar pelo Nucleo de Finangas.

Contrato com pagamento parcelado — apés a homologacéo da licitagdo e assinatura
do contrato ou ata de registro de pregos entre a empresa e o Tribunal, o Nucleo de Apoio
Logistico recebe do gerenciador do contrato a Nota Fiscal e C.I. solicitando o pagamento da
parcela de servigos realizados. Este elabora C.I. dirigida a Secretaria de Administracdo para
assinatura, juntando as certiddes da empresa e encaminha ao Servico de Atendimento e
Protocolo, seguindo o “Fluxograma — Ordem de Pagamento de Contratos/Licitagao” .

Pagamento total — ap6s a homologacao da licitagdo, o Nucleo de Apoio Logistico
encaminha C.I. dirigida a Secretaria de Administragcdo, juntamente com a proposta e as
certidées da empresa vencedora Logo apds envia ao Servigco de Atendimento e Protocolo
que formaliza o processo, seguindo o “Fluxograma — Ordem de Pagamento de
Contratos/Licitagdes”.

» Contratacao Direta

No caso de compra direta, o Nucleo de Apoio Logistico recebe C.I. especificando os
servicos a serem contratados e providencia a pesquisa de precos, selecionando-se a
proposta mais vantajosa, anexa-se as certiddes da empresa vencedora, juntamente com C.I.
dirigida a Secretaria de Administragao, e apos aprovacao da referida Secretaria providencia-
se a consulta, junto ao Nucleo de Finangas, da classificagdo e saldos or¢gamentarios
anexando-se aos autos os comprovantes e encaminha-se em seguida ao Nucleo de
Autuacédo e Expedicdo, para formalizar o processo. A tramitagdo do processo segue o
“Fluxograma — Aquisicao Direta de Produtos e Servicos”.

* Adesao a Ata de Registro de Pregos
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O Nucleo de Apoio Logistico recebe a C.| solicitando a contratagcdo de servigos,
verifica a existéncia de uma Ata de Registro de Pregos em vigéncia que contenha o servigo
especificado, providencia C.l. dirigida a Secretaria de Administragdo solicitando a
autorizacdo da Presidéncia para consultar ao 6rgado gerenciador e ao fornecedor sobre a
referida Ata e a possibilidade de adesdo. Junta-se a esta C.l. a pesquisa de precos
comprovando a vantagem de adesdo a Ata e as certiddes da empresa fornecedora em
questao.

Apods assinatura da C.l. pela Secretaria de Administragdo providencia-se a consulta,
junto ao Nucleo de Finangas, da classificagao e saldos orgamentarios suficientes. Logo apds
encaminha-se ao Nucleo de Autuacao e Expedicao para a formalizagao do processo.

Se a consulta for autorizada pela Presidéncia, sera enviado oficios ao o6rgao
gerenciador da Ata e ao fornecedor da mesma, pedindo-se a permissao para a adesao.

Apds a resposta favoravel abre-se novo processo seguindo o “Fluxograma — Ordem
de pagamento de contratos/Licitagbes”.

Caso contrario, se a resposta do 6rgéo gerenciador e/ou do fornecedor for negativa a
adesdo, este Nucleo tomara providencias para nova forma de aquisigao.

Obs.: Todos os fornecedores que assinarem contrato com o TCE serdo cadastrados, pelo
Nucleo de Apoio Logistico, no “Controle Individual de Fornecedores”.

2.2.2. Certificagao de realizagao de servigo

O Nucleo de Apoio Logistico, apos o término do servigo, recebe a nota fiscal e, em
seguida apde o carimbo “Certifico para os devidos fins que realmente foram prestados os
servicos de que trata a presente conta. dd/mm/aa.”. Os demais procedimentos de
pagamento seguem o “Fluxograma — Ordem de Pagamento de Contratos/Licitagoes” .

O Nucleo de Apoio Logistico convocara técnicos especializados do Tribunal para
auxiliar na certificagdo, quando a natureza dos servigos assim exigirem.

Quando o valor ultrapassar ao limite estabelecido no artigo 15, § 8°, da Lei Federal n°
8.666/93, a certificagdo de realizagdo do servigo é feita por uma comissdo especialmente
designada, que analisa e certifica a realizagao.

Nos casos em que o certificado nao for assinado, por problemas de especificacao,
quantidade, qualidade, prazo ou outra situagdo do servico, o fato € comunicado a empresa
por meio eletrdnico ou fax, estabelecendo um prazo para a regularizagéo, registrando a
ocorréncia no “Controle Individual de Fornecedores”, se cadastrado.

2.3. Controle de Fornecedores

E de responsabilidade do Nucleo de Apoio Logistico o cadastramento e a avaliagéo
dos fornecedores de servigos e produtos, providenciando os devidos registros no “Controle
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Individual de Fornecedores”, com base em seus acompanhamentos e nas informacgdes
recebidas dos usuarios dos produtos e servigos.

As areas responsaveis pelo gerenciamento, através dos gestores dos contratos
colaboram com o Nucleo de Apoio Logistico acessando e fazendo os registros no “Controle
Individual de Fornecedores”, dos servigos especificos de suas areas de atuacgao.

2.3.1. Critérios de avaliagao

O nado cumprimento pelo fornecedor das condigdes negociadas, como prazos,
caracteristicas, especificacdes, qualidade e outros, acarreta um registro negativo no
“Controle Individual de Fornecedores”. Sera considerado SATISFATORIO o fornecedor que
obtiver até um registro negativo Sera considerado REGULAR o fornecedor que obtiver de
2(dois) e até 3(trés) registros negativos. Sera considerado INSATISFATORIO o fornecedor
que obtiver mais de 3 (trés) registros negativos. Os registros do “Controle Individual de
Fornecedores” sdo consolidados mensalmente pelo Nucleo de Apoio Logistico no “Controle
Consolidado de Fornecedores” e servirdo de base para aplicacdo de penalidade e de
encaminhamento para a Procuradoria Juridica do Tribunal, bem como para subsidio nas
préximas negociagoes.

3. INDICADORES

INDICADORES FORMA DE CALCULO
% de fornecedores com conceito N° de fornecedores com conceito SATISFATORIO
SATISFATORIO x 100 / Total de fornecedores
4. REGISTROS

Carimbos: “Certifico que foi recebido por esta reparticdo o material que se refere a presente
conta. dd/mm/aa.”; “Certifico para os devidos fins que realmente foram prestados os
servigos de que trata a presente conta. dd/mm/aa.”

Certidoes (Lei n°® 8.666/93 — artigo 27, inciso IV e artigo 29)

Comunicacéo Interna (Cl)

Controle Individual de Fornecedores

Controle Consolidado de Fornecedores

Sistema de Material e Patriménio (SMP)

5. ANEXOS
Fluxograma — Aquisicdo de Produtos e Servigos/Licitagao

Fluxograma — Aquisi¢cédo Direta de Produtos e Servigos
Fluxograma — Ordem de Pagamento de Contratos/Licitagdes

OBS.: Este PCI passa a vigorar a partir da data de sua aprovacgao.
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