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PORTARIA N° 179/2016

Dispde sobre o mapeamento dos processos administrativos
referentes ao gerenciamento de aquisi¢des e contratos do
Tribunal de Contas do Estado do Ceara.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO CEARA, no uso das atribui¢des que lhe
confere a Constitui¢do do Estado e a Lei Estadual n® 12.509 (Lei Organica), de 6 de dezembro de 1995;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo de ritos processuais no Tribunal de Contas;

CONSIDERANDO que o mapeamento de processos permitird que o Tribunal identifique eventuais
problemas na execucdo ¢ na duracdo de suas atividades, de modo a evitar retrabalhos e demora nos
processos referentes ao gerenciamento de aquisi¢cdes e contratos;

CONSIDERANDO os Pareceres Saneadores n°93/2016 e n° 105/2016 emitidos pela Procuradoria Juridica
deste Tribunal;

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o mapeamento dos processos administrativos referentes ao gerenciamento de aquisi¢coes
e contratos do Tribunal de Contas do Estado do Ceard, na forma do anexo unico do presente ato normativo.

Art. 2° A Secretaria de Administracdo, unidade responsavel pelos mapeamentos, providenciara a distribui¢ao
de todos os fluxos em cada unidade do Tribunal, bem como os disponibilizara para consulta em formato
digital na intranet.

Art. 3° Os servidores investidos nos cargos de chefia, dire¢do e assessoramento deverdo promover agdes no
sentido de estimular o conhecimento, a consulta e a correta aplicacdo dos fluxos, a fim de obter maior
agilidade na utilizacdo destes.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO CEARA, em Fortaleza, 09 de maio de 2016.

Edilberto Carlos Pontes Lima
PRESIDENTE

ANEXO UNICO

Mapeamento dos processos administrativos referentes ao gerenciamento de aquisigdes e contratos do
Tribunal de Contas do Estado do Ceara
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ELABORAGAO DO PLANEJAMENTO ANUAL DE AQUISICOES

Unidades do TCE

Secretaria de Administracdo
(Aquisigdes e Contratos)

Secretaria de
Administragdo

Gabinete da Presidéncia

Geréncia de Contabilidade e
Finangas

Encaminhar proposta
anual de aquisigbes
do setor

fAnaIisar propostas de

]
J

aquisigdes dos
L setores

Elaborar/Alterar
Relatério Anual de
quisicBes do TCE Ceard

Analisar Relatdrio

Analisar Relatorio

Anual de Aquisigdes

Relatorio
aprovado?

Sim

Anual de Aquisicdes

Relatério

aprovado? Sl

Elaborar proposta da Lei
Orgamentdria Anual

Aguardar

LOA

Sugerir compatibilizacdo
do Relatério de

Encaminhar Relatério e

LOA contingenciada a
Geréncia de Aquisicbes

Aquisicdes com a LOA
contingenciada

Analisar

—

Realizar ajustes

compatibilizacdo
sugerida

Compatibilizacdo
aprovada?

necessarios

—

Disponibilizar Relatério

Sim

Aprovar

Inserir dotagdes no

contingenciamento do
Relatdrio de Aquisictes

Relatério de AquisigBes

Anual de Aquisigdes na
Intranet

aprovagdo da

MAPEAMENTO DO PROCESSO: AQUISICAO DE MATERIAIS, EQUIPAMENTOS, OBRAS E PRESTACAO DE SERVICOS POR LICITAGAO

Unidade Demandante

[Geréncia de Atendimento,|
Protocolo e Autuagdo

Secretaria de Administragdo
(AquisigBes e Contratos)

Geréncia de Secretaria de

Contabilidade e Finangas

Administragdo

Gabinete da Presidéncia

Comissdo de Licitagdo

Procuradoria Juridica

"

Realizar, no minimo,

3 cotagdes de
mercado

[ Tomar conhecimento da
el

Trata-se de
Registro de
Prego?

Informar
indisponibilidade &
Geréncia de AquisicBes

Atualizar status da

aquisicio

despesa no Relatério
l Anual de AquisigBes |

i )
Comunicar 4 Geréncia ] [ il s aeas [ Tomar conhecimento ] [ L Elaborar Minuta do
: T d S i

de AquisigBes nicio da —— Autuar processo despesa no Relatério Verificar se h4 dotacio . da sugestdo de “'“:’;:"fl'f a Edital e Minuta do Analisar Edital

demanda J Anual de AquisicBes 1‘"@"‘9"‘“"" SR aquisicio J 1 LR Contrato

l l Aquisigio s
Elaborar Termo de Ha dotacio " autorizada? 2, 5
Referéncia ot Sim pendéndias
Nao Sim
Néo Sim

Emitir Parecer sobre

Aprovar Parecer

Edital

i

Homologar Processo ]_ r
Licitatério J L

Executar Processo
Licitatério

=)
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: AQUISICAO DE MATERIAIS/SERVICOS POR CONTRATACAO DIRETA

Unidade Demandante

Geréncia de Atendimento,
Protocolo e Autuagdo

Secretaria de Administragdo
(Aquisi¢Bes e Contratos)

Geréncia de Contabilidade
e Finangas

Secretaria de
Administragdo

Gabinete da Presidéncia

Procuradoria Juridica

Elaborar Termo de
Referéncia, CotagBes e
Proposta de Aquisi¢do,
conforme orientacio da
Geréncia de Aquisic8es

Verificar regularidade
fiscal da empresa

Realizar ajustes

Autuar processo

necessarios

Analisar processo

H&
Sim pendéndas?

Néo
Atualizar status da

despesa no Relatério
Anual de Aquisi

Tomar conhecimento da

Emitir Certiddes

Fiscais da empresa

Atualizar status da I
d

da

aquisigio

Verificar se hd dotacdo
orgamentdria suficiente

Aprovar Proposta de
Aquisicio

r Analisar Proposta de

Aquisigio

Emitir parecer sobre

lespesa no Relatério
Anual de AquisicBes I

Analisar Contratacéo l

0 processo
Ha dotacio l l Aquisicdo
suficiente? —_Sim___| autorizada? .
Nao - Havera
i contrato?
Néo
Sim
Encaminhar processo a
Gerancia de Aquisicdes

r Elaborar Minuta do

Aprovar Parecer }

Contrato

Ratificar Contratacio
Direta

Direta

Haverd Extrato de
Dispensa/
Inexigibilidade?

Sim

Elaborar Extrato da
Dispensa/ Inexigibilidade

Enviar Extrato da
Dispensa/Inexigibilidade
para publicagdo

Aguardar
publicacio

Havera
contrato?
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ELABORACAO DE CONTRATOS

Gabinete da Presidéncia

Secretaria de Administra¢do
(Aquisi¢des e Contratos)

Secretaria de
Administragdo

Comissdo de Licitacdo

Geréncia de
Contabilidade e Finangas

Encaminhar processo

homologado/ratificado

Assinar vias do

Elaborar contrato

Elaborar oficio para
envio das vias do
contrato a empresa

Elaborar Portaria do
Gestor

_

Encaminhar vias do

Assinar oficio

contrato a empresa

para assinatura

Aguardar retorno
dasvias

Encaminhar, via

contrato e Portaria

do Gestor

despacho, processo a
Presidéncia

Elaborar oficio para Encaminhar processo
devolucdo da viada licitatério @ Comissdo
empresa de Licitacdo

)

J

|

Devolver via da

Assinar oficio

empresa

i

Autuar processo

i

Elaborar Extrato do
Contrato

i

Enviar Extrato do
Contrato e Portaria
ara publicagdo

|

Aguardar
publicagdo

Cadastrar contrato no

Arquivar processo

Cadastrar contrato no

SEC

Comunicar gestor

S2GPR

sobre conclusdo do
processo
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ELABORAGAO DE ATA DE REGISTRO DE PRECO

Gabinete da Presidéncia

Secretaria de Administracdo
(AquisicBes e Contratos)

Secretaria de Administragdo

Comissdo de Licitacdo

Encaminhar processo

Elaborar Ata de

licitatério homologado &
Geréncia de Contratos

Assinarvias da Ata e

Registro de Preco

=

! }

T
EIa!’Jomr cflclo L Elaborar Portaria do
envio das vias da Ata

5 Gestor
aempresa

‘ 3 ‘
I

Encaminhar vias da

Assinar oficio

Ata a empresa para
assinatura

Aguardar

retorno das vias

Encaminhar, via

Portaria do Gestor

despacho, processo a
Presidéncia

[ 1

Elaborar oficio para
devolucdo da via da
empresa

Encaminhar processo
licitatério a Comissdo
de Licitagdo

)

l

Devolver via da

Assinar oficio

empresa

|

Autuar processo

|

Elaborar Extrato da
Ata

i

Enviar Extrato da Ata
e Portaria para
publicacdo

Aguardar

publicagdo

Cadastrar Ata no
Portal da
Transparéncia

Comunicar conclusdo
do processo ao
Gestor

Arquivar processo
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ELABORAGAO DE ADITIVOS

Secretaria de Administragdo

(Aquisiges e Contratos)

Gestor do Contrato

Geréncia de Contabilidade|
e Financas

@ 90 dias antes do
vencimento do contrato

Elaborar CI

informando a0

Analisar

e

gestor vencimento
do contrato

necessidade de
aditivo

Havera

Néo

informar a Geréncia de)

Adotar as medidas
Contratos a

necessarias para a

Verificar

consecugdo do inviabilidade no

Encaminhar

enviada

I

Providenciar a

a
Geréncia de Contratos

Ha ajustes
afazer?

licitatério ou outra
solugdo que se
afigure adequada

Orientar gestor sobre
os ajustes a fazer

Anexar
documentagdo a0
processo

Realizar ajustes

Secretaria de
Administragéio

Gabinete da Presidéncia

Procuradoria Juridica

Providenciar demais
documentos

Elaborar minuta do
aditivo

O aditivo tem
repercussio
financeira?

(e |

orgamentiria

( Verificar dotagéo ]

[—

Gabinete da

LPmcuradwla Juri .ch

T

Elaborar ofi

vias

Analisar processo

| Hé
| pendéncias?

Néo Sim

do aditivo a empresa

Encaminhar vias do
aditivo @ empresa

Assinar oficio

para assinatura

Aguardar retorno
das vias assinadas

{ Aprovar Parecer

Encaminhar processo
4 Geréncia de
Contratos

Emitir parecer

Assinar vias do

pela empresa

aditivo

Elaborar oficio
viado

aditivo 3 empresa

via do

Assinar oficio

aditivo @ empresa

Elaborar extrato do
aditivo

Enviar extrato do
aditivo para
publicaciio

Aguardar

©)  publicagéo

Cadastrar aditivo no

Cadastrar aditivo no

SCC e no S2GPR

Comunicar gestor
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ADESAO POR TERCEIROS A ATA DE REGISTRO DE PRECO

Secretaria de Administragdo
(Aquisictes e Contratos)

Gestor da Ata

Secretaria de Administragdo

Gabinete da Presidéncia

f* Receber processo
solicitando adesdo de
drgdo externo a Ata do
\, ICE v

Solicitar, via Cl,

# . . s
Encaminhar, via oficio,
documentacdo ao orgdo

solicitante

autorizagao da adesdo
ao Gestor da Ata

5
Flahorﬂr Cl aumn'zando] Flahﬂrar Autorizacdo de
ou ndo solicitacdo da Adesio/Negativa de
1 adesdo J l
\
(
A

Encaminhar processo a
Geréncia de Contratos

"

v

l Aguardar
retorno da
via do oficio
recibada
pelo 6rgdo

MAPEAMENTO DO PROCESSO: ORDEM DE PAGAMENTO DE CONTRATAGAO DIRETA

Secretaria de Administragdo
(Aquisicdes e Contratos)

Geréncia de Contabilidade

Unidade Demandante "
e Finangas

Gabinete da Presidéncia

Secretaria de Administragdo

Encaminhar processo a

I Emitir Nota de l

Assinar Nota de

Geréncia de
Contabilidade e Finangas
—

Enviar nota de I

l Empenho |

l Empenho

empenho ao fornecedor]|

Controlar prazo de
recebimento

I Elaborar autorizacio |

Assinar autorizacdo

de pagamento

Caso trate-se de bens

consumoigerm anente,

entregar material a0
almoxarifade

Verificar validade das

I Assinar autorizagdo I

de pagamento

certiddes fiscais

Aguardar
chegad.a oy . Verificar Material /

material/ S o
prestacdo do Certiddes

servico Sim validas?
Material/Servico
Nio conforme Nio
pedido?

Nste momento, caso trate-
e de bens de.
lconsumo/pe manente, deve

ser enviada copia
|docum entagdo & GHP para
o cadastro do material no

Verificar validade das

Emitir certiddes
fiscais da empresa

Atestar Nota Fiscal

certiddes fiscais

Certiddes
vélidas?

Néo

Emitir certidoes
fiscais da empresa

ncaminnar processo a
Geréncia de

I

Autenticar certiddes
fiscais

]

Efetuar liquidagdo e
pagamento da
despesa

°|

Contabilidade e

de pagamento
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ADESAO PELO TCE A ATA DE REGISTRO DE PRECO

Unidade Demandante

[Geréncia de Atendimento,
Protocolo e Autuagdo

Secretaria de Administragio
(AquisicBes e Contratos)

Geréncia de
Contabilidade e Financas

Secretaria de
Administragio

Gabinete da Presidéncia

Procuradoria Juridica

Elaborar Termo de
Referéncia

)

Emitir Certides da

Autuar processo J

Realizar, no minimo,
3 cotagéio de
mercado

Anexar 3 documentagio
Ata de Registro de Preco
e Edital da Licitagéo

[ Tomar conhecimento da
invi da

empresa

Solicitar verificagdo de
dotagdo orcamentaria e
andlise superior

ITnmar conhecimento dal

Verificar se ha dotagio
orcamentaria suficiente

lAprovar adeso a Ata uJ

| E—

Registro de Prego

_r Emitir parecer sobre

Procuradoria Juridica

© processo

Ha dotagio l
suficiente?

aquisicio

da
| aquisicio l

Consultar, via oficio,

Sim

Aprovar Parecer

Consultar, via oficio,
6rgdo gerenciador da
Ata

Encaminhar processo &
Geréncia de Contratos

empresa fornecedora

Encaminhar oficio a

Assinar oficio

empresa
Aguardar
manifestagéo do
6rggo e da
empresa
As manifestagges l
foram favorveis

2 adesdo?

Proceder a abertura
do certame lidtatério
adeguado

Elaborar Termo de
Adesdo

[aborar oficio,
enviando Termo de

Adesio 3 empresa

oficio a

Assinar oficio

empresa fornecedora

Aguardar retorno das
vias do Termo
assinadas

Enviar vias do Termo &

Assinar vias do Termo

para coleta
de assinatura

de Adesdo 3 Ata

Elaborar oficio
via da

empresa

Devolver via da

Assinar oficio

empresa

Elaborar Portaria e
Extrato do Termo de

Adesdo

Encaminhar Portaria e
Extrato do Termo de

Assinar Portaria

Ades3o para publicagio

Aguardar
publicagio

Cadastrar Adesdo &
Ata no Portal da
Transparéncia

Comunicar Unidade
Demandante sobre
conclus&o do processo

Tquivar
temporariamente
processo para
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ORDEM DE PAGAMENTO DE CONTRATOS COM DESPESAS NAO-CONTINUADAS

Gestor do Contrato

Geréncia de Atendimento,
Protocolo e Autuagdo

Secretaria de Administragdo

(Aquisi¢Bes e Contratos)

Geréncia de
Contabilidade e Finangas

Secretaria de Administragdo

Gabinete da Presidéncia

Elaborar Ordem de
Fornecimento de

Material/ Ordem de
Senvico e Clde

Emitir certiddes

fiscais da empresa

agamento da despesa,

Elaborar CI
solicitando emissio
da nota de empenho

Aguardar
assinatura do
Secretario de
Administragio

l Emitir Nota de I Assinar Nota de
l Empenho l Empenho

Encaminhar nota de
empenho e OFM/OS
ao fornecedor

Elaborar autorizagio
de pagamento

Caso trata-se de bens.
Gonsumolpemanent,
entregar material 30
aimoxarifado

Assinar autorizacio
de pagamento

Assinar autorizago
de pagamento

Controlar prazo de
recebimento

uardar chegada e
baprcans e Verificar validade das
Verificar Material/ 9 OIAEna certidBes fiscais
e ) prestagio do
servico

[ ] CertidBes
Material/Servigo Sim vélidas?
conforme " s Tanento,caso ot
o Nao 2 -
pedido? deve Néo

+ enviada copia da
|documentagio & GMP para
o cadastro do materialno

Emitir certiddes

fiscais da empresa

Verificar validade das
certid@es fiscais

Atestar Nota Fiscal

Autenticar certiddes
fiscais

Efetuar liquidagio e
pagamento da
despesa

Emitir certiddes
fiscais da empresa

ncaminhar processo a
Geréncia de
Contabilidade e

MAPEAMENTO DO PROCESSO: EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO POR ESTIMATIVA

Geréncia de
Contabilidade e Finangas

Geréncia de Atendimento,
Protocolo e Autuacdo

Secretaria de Administragdo
{Aquisi¢des e Contratos)

Gestor do Contrato Gabinete da Presidéncia

Encaminhar, via Cl,
projecdo de valores
para um determinado
periodo

Emitir certiddes da

==} Autuar processo —
empresa

Solicitar, via Cl, emissdo
da nota de empenho
por estimativa

Aguardar R [
assinatura d Emitir Nota de Empenho
Secretdrio por Estimativa

Assinar Nota de
Empenho por Estimativa

7

Arquivar
temporariamente
processo
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ORDEM DE PAGAMENTO DE CONTRATOS COM DESPESAS CONTINUADAS

Gestor do Contrato

Secretaria de Administragdo

(AquisicBes e Contratos)

Secretaria de Administracdo

Geréncia de

Contabilidade e Finangas

Gabinete da Presidéncia

Salicitar, via Cl, o
pagamento da despesa

Anexar Clao

€, Caso necessaria, a
suplementacdo do

processo de
empenho

Solicitar Nota Fiscal

ao Fornecedor

Aguardar

chegada da

Nota Fiscal

Encaminhar Nota

Verificar Servico

Servico
N3o conforme
pedido?

Sim

Fiscal ao Gestor

Verificar validade das

certiddes fiscais

Atestar Nota Fiscal

Sim

Ndo

Emitir certiddes
fiscais da empresa

ncaminnar processo a
Geréncia de

Certiddes validas?

Contabilidade e
= 11T

Providenciar

Assinar autorizacio

Analisar saldo
or¢amentdrio

H4 saldo
e ici ?
Sii suficiente?
Nio

Realizar

suplementagdo do
empenho

Elaborar autorizagdo
de pagamento

de pagamento

ssinar a autorizagao de
pagamento g, se

Verificar validade das

necessario, a

certiddes fiscais

Certiddes

vélidas? Sim

Emitir certidGes
fiscais da empresa

A emissdo f
possivel?

certidBes fiscais da
empresa

Sim

Autenticar certiddes
fiscais

Efetuar liquidacdo e
pagamento da
despesa
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ORDEM DE PAGAMENTO — ATA DE REGISTRO DE PRECO — AQUISICAO DE MATERIAIS

Geréncia de Atendimento, Gectondaiia Secretaria de Administragdo Geréncia de T m——— Secretaria de

Geréncia de Material e Patrimonio Protocolo e Autuagio (Aquisigdes e Contratos) Contabilidade e Finangas Administragdo

e Analisar pedido de Emitir Certiddes Verificar se h# dotagdo Assinar Nota de
lsvantamento de Autuar processo e el o ;
: aquisicio Fiscais da empresa orcamentaria suficiente Empenho
material
Ha dat:

Ha necessidade do

) R icieme?
i Héajustesafazer? 7 | Anexar & Nio e
R Nio documentagéo copia Sim
sim daAta
Hlahorar pedido de Emitir Nota de
aquisicio descrevendo Realizar ajustes Empenho
itens da compra necessarios

B E ) ”
Tomar conhecimento Tomar conhecimento Tomar conhecimento
dainviabllidade da dainviabilidade da dainviabilidade da
aquisigio aquisigio l aquisicio |

Agbs checagem, 0
material deve sér

Caso as ceftcdas

enviad 30 emiidas edean
sinoxariedo fara vercilas, slcta’ 0
cadasiramento 2 fonecedor ceridies

amazznar ety

Encaminhar note de
empenho e pedido do
gestor ao Fornecedor

Verificar Material

Material
conforme pedido? Ndo Aguardar
Q chegada do
material

Informar Gestar da
chegada do material

Atestar Nota Fiscal

Naste momento, ceve: Assinar autorizagio
serenviata copia Ga
decumentagéo £ GNP de pagamento
s o cadasto do
mteril nc sisema

Anexar Nota Fiscal _{ Elaborar autorizagdo

l ada ao processo | de pagamento

Verificar validade das
certiddes fiscais

Assinar autorizagdo ]
de pagamento

Certiddes

Sim d
~ vdlidas?

Ndo

Emitir certiddes
fiscais da empresa

Aurenticar certiddes
fiscais

Efetuar liquidacio e
pagamento da
despesa

skokesk skoksk skoksk
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