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APRESENTAÇÃO

A Administração Pública está obrigada a seguir procedimentos legais e burocráticos determinados na Constituição, Leis, Decretos, Portarias, dentre outros instrumentos legais.

Partindo deste princípio, a Secretaria de Estado da Saúde - SESA e o Instituto Estadual de Saúde Pública – IESP elaboraram o MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE COMPRAS DE MATERIAIS E SERVIÇOS, o qual contém conceituações, observações gerais, roteiros, fluxos e formulários, com o objetivo de normatizar a rotina das atividades pertinentes às aquisições de materiais e serviços.
Outrossim, cumpre ressaltar que este instrumento não dispensa o conhecimento e a aplicabilidade das disposições legais e regulamentares já existentes.

É válido esclarecer, que apesar deste Manual contribuir para agilização dos trâmites processuais destas instituições, os profissionais não devem se eximir de realizar planejamentos, visando a integração das ações desenvolvidas na SESA/IESP e o conseqüente fortalecimento das proposições ora descritas.
“Há homens que lutam um dia, e são bons.

Há outros que lutam um ano, e são melhores.

Há os que lutam muitos anos, e são muito melhores.

Há, porém, os que lutam toda a vida: estes são os IMPRESCINDÍVEIS”.

Berthold Brecht

1 OBJETIVOS
1.1 Objetivo Geral
· Implantar o Manual de Procedimentos de Compras de Materiais e Serviços na Secretaria de Estado da Saúde – SESA e no Instituto Estadual de Saúde Pública – IESP.

1.2 Objetivos Específicos
· Padronizar procedimentos;

· Possibilitar a continuidade das ações;

· Estabelecer rotinas;

· Racionalizar métodos;

· Contribuir para a harmonia entre os setores envolvidos nos procedimentos.

2 JUSTIFICATIVA
Observa-se no Setor Público uma descontinuidade nos estilos e métodos administrativos, considerados obstáculos que devem ser transpostos. 

A prestação de um serviço de qualidade significa, dentre outras coisas, a resolução de questões ligadas à burocracia, neste sentido, faz-se necessária, maior agilização dos processos de trabalho na SESA/IESP, para o alcance de melhores resultados, garantindo não só a qualidade nos serviços prestados à população, mas também, a prática da cidadania.

Para tanto, entende-se que a padronização dos Procedimentos de Compras de Materiais e de Serviços proporcionará uma maior eficiência e celeridade ao processo, além de se obter um serviço público de qualidade.

3 CONCEITUAÇÃO

Para fins de uniformidade dos procedimentos relacionados ao presente instrumento, os termos mais usuais são definidos do seguinte modo:

· Processo - instrumento formal com numeração própria, que compreende atividades coordenadas em busca de um determinado fim relacionado a determinado procedimento. Os processos são instruídos por despachos;

· Autos de Processo - conjunto de documentos ordenados cronologicamente, reunidos em capa própria, com numeração específica, necessários ao registro formal de atos e de fatos de natureza administrativa ou jurídica;

· Correspondência - toda espécie de comunicação formal escrita, que circula nos órgãos ou entidades, classificando-se em:

a) CI - aquela de origem interna, mantida entre os setores da mesma instituição;
b) Ofício - aquela mantida entre os órgãos ou entidades externos à instituição.

· Autuação - ato pelo qual o documento ou conjunto de documentos, recebidos no Setor de Protocolo, transforma-se em processo, recebendo numeração única e capa padronizada;

· Despacho - ato pelo qual a autoridade competente decide uma questão submetida à sua apreciação e/ou visa o esclarecimento de matéria constante do procedimento e/ou requer a adoção de medidas para andamento do procedimento e/ou emitir parecer técnico, incluindo opiniões sobre questões submetidas ao seu pronunciamento;

· Protocolo - atividade de recebimento, registro, distribuição, tramitação e expedição de documentos e correspondências;
· Juntada – é o ato de inserir documento(s) aos autos;
· Disjunção – é o ato de desincorporar documento(s) equivocadamente submetido(s) ao procedimento de juntada. Em outros termos, é o ato de retirar documento(s) registrado(s) mecanicamente, separando-os de um processo, registrado(s) no Sistema Eletrônico de Protocolo - SEP, ou de outro(s) documento(s) registrado(s) mecanicamente, os quais foram equivocadamente submetidos ao procedimento de juntada.
· Anexação - é o ato de incorporar (internamente, ou seja, sob capa única), de forma definitiva, um processo a outro, sendo que o anexado se extingue;

· Desanexação - é o ato de desincorporar física e eletronicamente processos que foram anexados de forma equivocada;

· Apensação – é o ato de sobrepor um processo autuado no SEP a outro(s) processo(s) também autuado(s) no SEP, mantendo cada um em suas capas individuais, um externamente ao outro, visando à uniformidade de tratamento em assuntos semelhantes;

· Desapensação – é o ato de separar processos juntados por apensação;

· Entranhamento – é o ato de incorporar a um processo ou a um documento uma nova lauda (folha de informações, laudos técnicos e outros) que não tenha registro mecânico nem eletrônico;
· Desentranhamento – é o ato de desincorporar lauda(s), ou seja, folha(s) de um processo ou de outro documento que foi previamente submetida(s) ao procedimento de entranhamento. Aplicável somente para correção de entranhamento realizado equivocadamente;

· Reconstituição de Processos – é o ato pelo qual o servidor reconstitui um processo extraviado, danificado ou considerado desaparecido;

· Arquivamento – é o ato de guardar e conservar documentos e processos no Setor de Arquivo.

· Desarquivamento – é o ato pelo qual um documento ou processo, mediante solicitação, é retirado do Setor de Arquivo.

4 OBSERVAÇÕES GERAIS

· O servidor incumbido da instrução de processo deve:

· Ler os autos com a máxima atenção, verificando, inclusive, a numeração e a seqüência dos documentos, efetuando a numeração quando for inexistente;

· Não permitir que nenhum processo tenha andamento sem que todas as suas folhas estejam devidamente numeradas, rubricadas e os espaços e brancos devidamente inutilizados;
· Emitir o despacho para qualquer solicitação inerente ao processo, restringindo-se unicamente ao assunto em exame, de maneira clara e concisa;

· Evitar a repetição de informação já prestada por outro servidor ou interessado e o uso do mesmo texto de documento constante do processo, não deixando, contudo, de fazer alusão aos mesmos, quando for o caso;

· Instruir o processo de maneira a possibilitar a rápida solução do mesmo, evitando a retenção do mesmo no setor;

· Justificar nos autos do processo, quando cabível e por escrito, a permanência do processo, sob sua responsabilidade, no setor;

· Utilizar, ao máximo, o verso das folhas, para continuação de informações, despachos e carimbos;

· Somente inutilizar os espaços em branco nas folhas quando houver imperiosa necessidade de introdução de novas folhas no processo;

· Não anular despachos equivocados com a colagem de tarja de papel, nem consequentemente despachar sobre o “remendo” feito. Despachos errados devem ser anulados pelo próprio autor, com os carimbos de “CANCELADO” ou “SEM EFEITO”, e redigidos novamente por ele;

· Ressalvar e assinar as anulações entrelinhas, bem como os acréscimos “Em tempo”;

· Não anular palavras ou números equivocados com a utilização de corretivo líquido. Neste caso, deve-se utilizar a palavra “digo”, entre vírgulas;

· Ao verificar erro na capa ou qualquer outra incorreção de autuação do processo, deve ser encaminhado ao Setor de Protocolo para correção;

· Observar princípios éticos que devem ser dispensados às informações contidas nos documentos, mantendo absoluta discrição sobre eles;

· Dispensar adequado tratamento físico aos documentos, observar cuidados de higiene no manuseio, fazer furos centralizados, fazer as dobras necessárias com simetria, utilizar material adequado, evitar o uso de grampos metálicos e de clips e, ainda, preservar as informações já existentes ao apor novos elementos ao documento, tais como carimbos e etiquetas, evitando escrever ou rasurar os documentos autuados.

· Verificada a existência de retirada irregular de peça ou folha dos autos, o servidor que a constatou deve solicitar ao Setor de Protocolo o registro formal do ocorrido no processo.
· No despacho, o servidor deve observar:

· Clareza e sobriedade na linguagem isenta de aspereza, evitando tom polêmico e parcialidade;

· Concisão na elucidação do assunto;

· Legibilidade, adotando-se, preferencialmente despachos digitados;

· Indicação do destino e de que providência tomar;

· Transcrição de dispositivos citados da legislação;

· Legitimidade, por meio da identificação do setor solicitante;

· Assinatura do servidor responsável pelo despacho, utilizando o carimbo de identificação funcional abaixo do nome.

· As cópias, relações ou outros elementos anexados para ilustrar a informação, o parecer ou a correspondência deve conter o número do processo, o número da página e serem rubricados pelo servidor.

· O setor que necessitar de informações de outro, sobre determinado assunto de processo, deve solicitá-las formalmente, através de despacho.

· Na referência a elementos constantes do processo, deve ser indicada a respectiva folha citada na instrução e, em caso de apensação, ainda, o número do processo apensado.

· Os documentos de tamanho diminuto devem ser colados, por uma das bordas, numa folha de papel em branco, para facilitar sua inclusão, manuseio e numeração.

· O procedimento de colagem não pode impossibilitar a leitura do conteúdo do verso do documento.
· No caso de juntada de cópias, relações ou outros elementos, as folhas ou espaços em branco deverão ser inutilizados.

· Não é permitida a retirada ou substituição de folhas de processo pelo servidor.

· Para que os documentos e processos não se percam durante a sua tramitação o servidor deve atentar para os seguintes procedimentos.
· O trâmite de documentos e processos no âmbito da SESA/IESP dar-se-á exclusivamente pelo preenchimento do Boletim de Andamento – BA ou Livro de Protocolo.

· O Boletim de Andamento de Processos – BA é o documento-chave para o funcionamento do SEP, cabendo a esse setor sua digitação no referido sistema, para atualização das informações de andamento dos processos.

· Quanto ao preenchimento do boletim e do Livro de Protocolo, devem ser observadas as seguintes recomendações:

· Preenchimento de todos os campos;

· Conferência rigorosa de todas as siglas, números e datas, pela unidade recebedora;

· Nome legível;

· A primeira via do BA, depois de assinada, deverá ser imediatamente enviada ao Setor de Protocolo, para digitação.

· Os documentos ou processos com despachos de arquive-se devem ser encaminhados ao Setor de Protocolo. 
5 ROTEIROS

5.1 ROTEIRO 1 – COMPRA DIRETA

PARA FORMALIZAÇÃO DE PROCESSO DE COMPRAS DE MATERIAIS E SERVIÇOS

COMPRA DIRETA (Art. 24 – Incisos I e II)
 (LEI FEDERAL Nº. 8.666/93)

1.1 - SETOR SOLICITANTE

· Preenche o Formulário de Solicitação de Compra de Materiais/Serviços - Formulários I (a) a I (c), com especificações já aprovadas pelo responsável técnico, justificando o que se pretende comprar/contratar, informando o local de entrega do material ou execução do serviço. As especificações do material/serviço solicitado também deverão ser encaminhadas via e-mail: sesacomp@saude.es.gov.br;

( Nas solicitações para obras e serviços de engenharia é obrigatório anexar o projeto básico e executivo. 
· Encaminha ao protocolo para autuar. 

( Tratando-se de solicitações pertinentes a realização de eventos, os formulários – I (b) e I (c) serão preenchidos pelo solicitante e encaminhados ao Núcleo Especial de Desenvolvimento de Recursos Humanos - NUEDRH para análise e posterior autuação.

O NUEDRH trabalhará com 2 tipos de formulários para aquisição de materiais e serviços relacionados às ações de desenvolvimento de recursos humanos para o SUS: Pessoa Jurídica – Formulário I (b)  e Pessoa Física – Formulário I (c). 

Os formulários contemplam os seguintes serviços: 

· Formulário I(b): Espaço Físico, Hospedagem, Equipamentos, Coffee-breack, Sonorização, Banner e Faixa, Passagens Aéreas, Filmagem e Fotografia, Mestre de Cerimônia, Consultoria, Pagamento Inscrição de Cursos/Eventos; Material didático e Curso/Evento; 

· Formulário I(c): Hora-Aula, Notório Saber, Consultoria e Diárias. Convém ressaltar que o pagamento de hora-aula está aguardando regulamentação. 

A regra consiste no preenchimento de 1 formulário para cada tipo de serviço. No entanto, se houver a possibilidade de agregar mais de 1 serviço por formulário, isto é, se todos os serviços gerarem apenas 1 único orçamento por empresa, poderá ser preenchido apenas 1 formulário. Exemplifica esta situação o caso da contratação de empresa que forneça espaço físico, coffee-breack, hospedagem, equipamentos e sonorização, podendo ser preenchido um único Formulário I (b). Caso também seja necessária a solicitação de passagem aérea, deverá ser preenchido outro Formulário I (b).

( Todos os formulários – I (a) a I (c) deverão ser encaminhados com autorização dos seguintes níveis hierárquicos: GERENTE ou DIRETOR ou SUPERINTENDENTE;

( Obrigatoriamente, todos os campos desses formulários deverão ser preenchidos.

· SETORES SOLICITANTES (responsáveis pelos preenchimentos e encaminhamentos dos Formulários de Solicitação de Compra de Materiais/Serviços):

( As Solicitações de Compras de Materiais de Estoque (material de expediente, limpeza, suprimentos de informática e etc.) somente poderão ser emitidas pelo Setor de Programação e Controle de Estoque – SPCE, com aprovação da Gerência Estratégica Técnico-Administrativa - GETA (SESA) ou Superintendência Central Administrativa e Financeira - SCAF (IESP).

( As Solicitações de Bens e Serviços de Informática somente poderão ser emitidas pelo Núcleo de Tecnologia da Informação – NTI, com aprovação da Gerência Estratégica de Planejamento e Desenvolvimento Institucional – GEPDI (SESA).

· Nas contratações de serviços, aquisição ou locação de equipamentos de informática deverá constar nos autos prévia manifestação do Instituto de Tecnologia da Informação e Comunicação do Espírito Santo – ITI (art. 34 do Decreto 1527-R, de 30/08/05). 

( As Solicitações de Medicamentos somente poderão ser emitidas pela Gerência Estratégica de Assistência Farmacêutica – GEAF (SESA).

( As Solicitações dos Núcleos subordinados à GEVS somente poderão ser emitidas pela Gerência Estratégica de Vigilância em Saúde – GEVS (SESA).

( As Solicitações de Serviços Médicos somente poderão ser emitidas pela Gerência Estratégica de Regulação Assistencial – GERA (SESA).

Os pedidos de serviços médicos, entregues pelos usuários, serão protocolados e encaminhados à GERA que providenciará abertura de Processo de Compras do material ou realização do serviço.
( As Solicitações do Hemocentro do Estado do Espírito Santo - HEMOES (SESA) somente poderão ser emitidas pelo seu Diretor Geral.

( As Solicitações do Laboratório Central de Saúde Pública - LACEN (SESA) somente poderão ser emitidas pelo seu Coordenador Geral.

1.2 - PROTOCOLO

· Autua e encaminha o processo à Gerência Estratégica Técnico-Administrativa – GETA (SESA) ou Superintendência Central Administrativa Financeira – SCAF (IESP).

1.3 - GERÊNCIA ESTRATÉGICA TÉCNICO-ADMINISTRATIVA – GETA (SESA) ou SUPERINTENDÊNCIA CENTRAL ADMINISTRATIVA FINANCEIRA – SCAF (IESP)

· Toma conhecimento, analisa a solicitação e encaminha ao Setor de Compras.

1.4 - SETOR DE COMPRAS – SC

· Recebe o processo, analisa a solicitação (revisa a especificação, a necessidade, a quantidade/unidade e justificativa da compra). Se necessário, verifica, junto ao solicitante, ajustes;
· Preenche o formulário Pedido de Orçamento (Formulário II) e o envia às empresas do ramo (mínimo de três);

· Após receber os orçamentos válidos, na forma da Lei nº. 8.666/93, preenche o Mapa Resumo (Formulário III);

· Encaminha ao Setor Solicitante para emissão de parecer técnico do material/serviço ofertado; 

· Preenche devidamente o formulário RMS – Requisição de Compra de Materiais/Serviços (Formulário IV);

· Define a modalidade de aquisição, segundo a média dos preços obtidos, justificando as razões da escolha do fornecedor; 
( Tratando-se de obras e serviços de engenharia (art. 24,I) o limite para compra direta é de R$ 15.000,00, sendo obrigatório anexar o projeto básico e executivo.
( O valor definido no art. 24, inciso II, limita-se a aquisições de um mesmo objeto, realizadas no exercício financeiro, para não caracterizar fracionamento de compra.

 ( Recomenda-se que somente se proceda a contratação direta quando o uso do pregão for inviável.
· Anexa certidões de regularidade fiscal da(s) empresa(s) vencedora(s): Municipal, Estadual, Federal Conjunta, FGTS e INSS (necessário atestar a autenticidade);

· Atribui ao fornecedor com proposta mais vantajosa o objeto da aquisição;

· Encaminha o processo ao FES (SESA) ou DEORÇ (IESP) para Reserva Orçamentária.

1.5 – FES (SESA) ou DEORÇ (IESP)

· Analisa o quadro de detalhamento de despesas - QDD do Órgão;

· Verifica disponibilidade orçamentária;

· Providencia a reserva orçamentária no SIAFEM;

· Encaminha o processo à Subsecretaria de Administração (SESA) ou SCAF (IESP).
1.6 - SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO  (SESA) ou SCAF (IESP)

· Analisa o processo. Caso necessário, solicita às áreas afins informações complementares;

· Encaminha o processo ao Ordenador de Despesa para autorizar a realização da despesa e o empenho.

1.7 - ORDENADOR DE DESPESA – SECRETÁRIO (SESA) ou DIRETOR PRESIDENTE (IESP)

· Se de acordo, Autoriza a realização da Despesa e o empenho e encaminha ao FES (SESA) ou DEORÇ (IESP).

1.8 - FES (SESA) ou DEORÇ (IESP)

· Providencia o empenho e encaminha o processo ao Setor de Compras.

( Quando tratar-se de recursos de convênios ou de contrapartida, o FES ou o DEORÇ deverá encaminhar o processo ao Setor de Convênios, para os registros pertinentes, com posterior encaminhamento ao Setor de Compras.

1.9 - SETOR DE COMPRAS – SC 

· Emite 3 vias de Autorização de Fornecimento de Materiais - AFM´s ou Autorização de Execução de Serviços - AES´s (uma para o Processo, uma para o Fornecedor, uma para o Almoxarifado, se for o caso);

· Encaminha o processo ao Setor Solicitante.

1.10 - SETOR SOLICITANTE 

· Recebe o processo que fica aguardando a operacionalização da compra do material/serviço e providencia abertura de processo de pagamento, conforme Fluxo de Pagamento para Entrega Única. 

Obs.: 1) O Processo Mãe ficará no Setor Solicitante e o processo de pagamento é que tramitará.

2) Sendo um único fornecedor e tratando-se de entrega única não haverá necessidade de abertura de processo de pagamento, basta incluir, no Processo Mãe, a SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO - ENTREGA ÚNICA (Formulário VI (a), seguindo o Fluxo de Pagamento para Entrega Única, a partir do item 6.1.3.
5.2 ROTEIRO 2 – DISPENSA DE LICITAÇÃO E INEXIGIBILIDADE
PARA FORMALIZAÇÃO DE PROCESSO DE COMPRAS DE MATERIAIS E SERVIÇOS

DISPENSA DE LICITAÇÃO E INEXIGIBILIDADE

(Arts. 24 e 25 - Valor Total > R$ 8.000,00).

 (LEI FEDERAL Nº. 8.666/93)

2.1 - SETOR SOLICITANTE

· Preenche o Formulário de Solicitação de Compra de Materiais/Serviços - Formulários I (a) a I (c), com especificações já aprovadas pelo responsável técnico, justificando o que se pretende comprar/contratar, instruindo quanto a caracterização da situação emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando for o caso (art. 26), informando o local de entrega do material ou execução do serviço. As especificações do material/serviço solicitado também deverão ser encaminhadas via e-mail: sesacomp@saude.es.gov.br;

( Nas solicitações para obras e serviços de engenharia é obrigatório anexar o projeto básico e executivo. 
· Encaminha ao protocolo para autuar. 

( Tratando-se de solicitações pertinentes a realização de eventos, os formulários – I (b) e I (c) serão preenchidos pelo solicitante e encaminhados ao Núcleo Especial de Desenvolvimento de Recursos Humanos - NUEDRH para análise e posterior autuação.

O NUEDRH trabalhará com 2 tipos de formulários para aquisição de materiais e serviços relacionados às ações de desenvolvimento de recursos humanos para o SUS: Pessoa Jurídica – Formulário I (b)  e Pessoa Física – Formulário I (c). 

Os formulários contemplam os seguintes serviços: 

· Formulário I(b): Espaço Físico, Hospedagem, Equipamentos, Coffee-breack, Sonorização, Banner e Faixa, Passagens Aéreas, Filmagem e Fotografia, Mestre de Cerimônia, Consultoria, Pagamento Inscrição de Cursos/Eventos; Material didático e Curso/Evento; 

· Formulário I(c): Hora-Aula, Notório Saber, Consultoria e Diárias. Convém ressaltar que o pagamento de hora-aula está aguardando regulamentação. 

A regra consiste no preenchimento de 1 formulário para cada tipo de serviço. No entanto, se houver a possibilidade de agregar mais de 1 serviço por formulário, isto é, se todos os serviços gerarem apenas 1 único orçamento por empresa, poderá ser preenchido apenas 1 formulário. Exemplifica esta situação o caso da contratação de empresa que forneça espaço físico, coffee-breack, hospedagem, equipamentos e sonorização, podendo ser preenchido um único Formulário I (b). Caso também seja necessária a solicitação de passagem aérea, deverá ser preenchido outro Formulário I (b).

( Todos os formulários – I (a) a I (c) deverão ser encaminhados com autorização dos seguintes níveis hierárquicos: GERENTE ou DIRETOR ou SUPERINTENDENTE;

( Obrigatoriamente, todos os campos desses formulários deverão ser preenchidos.

· SETORES SOLICITANTES (responsáveis pelos preenchimentos e encaminhamentos dos Formulários de Solicitação de Compra de Materiais/Serviços):

( As Solicitações de Compras de Materiais de Estoque (material de expediente, limpeza, suprimentos de informática e etc.) somente poderão ser emitidas pelo Setor de Programação e Controle de Estoque – SPCE, com aprovação da Gerência Estratégica Técnico-Administrativa - GETA (SESA) ou Superintendência Central Administrativa Financeira - SCAF (IESP).

( As Solicitações de Bens e Serviços de Informática somente poderão ser emitidas pelo Núcleo de Tecnologia da Informação – NTI, com aprovação da Gerência Estratégica de Planejamento e Desenvolvimento Institucional – GEPDI (SESA).

· Nas contratações de serviços, aquisição ou locação de equipamentos de informática, deverá haver nos autos prévia manifestação do Instituto de Tecnologia da Informação e Comunicação do Espírito Santo – ITI (art. 34 do Decreto 1527-R, de 30/08/05). 

( As Solicitações de Medicamentos somente poderão ser emitidas pela Gerência Estratégica de Assistência Farmacêutica – GEAF (SESA). 

( As Solicitações dos Núcleos subordinados a GEVS somente poderão ser emitidas pela Gerência Estratégica de Vigilância em Saúde – GEVS (SESA).

( As Solicitações de Serviços Médicos somente poderão ser emitidas pela Gerência Estratégica de Regulação Assistencial – GERA (SESA).

Os pedidos de serviços médicos, entregues pelos usuários, serão protocolados e encaminhados à GERA que providenciará abertura de Processo de Compras do material ou realização do serviço.

( As Solicitações do Hemocentro do Estado do Espírito Santo - HEMOES  (SESA) somente poderão ser emitidas pelo seu Diretor Geral. 

( As Solicitações do Laboratório Central de Saúde Pública - LACEN  (SESA) somente poderão ser emitidas pelo seu Coordenador Geral.

2.2 - PROTOCOLO

· Autua e encaminha o processo à Gerência Estratégica Técnico-Administrativa – GETA (SESA) ou Superintendência Central Administrativa Financeira – SCAF (IESP).

2.3 - GERÊNCIA ESTRATÉGICA TÉCNICO-ADMINISTRATIVA – GETA (SESA) ou SUPERINTENDÊNCIA CENTRAL ADMINISTRATIVA FINANCEIRA – SCAF (IESP)

· Toma conhecimento, analisa a solicitação e encaminha ao Setor de Compras.

2.4 - SETOR DE COMPRAS – SC

· Recebe o processo, analisa a solicitação (revisa a especificação, a necessidade, a quantidade/unidade e a caracterização da situação emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando for o caso (art. 26). Se necessário, busca junto ao solicitante os ajustes necessários;
· Preenche o formulário Pedido de Orçamento (Formulário II) e o envia às empresas do ramo (mínimo de três);

· Após receber os orçamentos válidos, na forma da Lei nº. 8.666/93, preencher o Mapa Resumo (Formulário III);

· Tratando-se de inexigibilidade (exclusividade), além do orçamento, deverá conter Declaração de exclusividade expedida pelo órgão competente;

· Encaminha ao Setor Solicitante para emissão de parecer técnico do material/serviço ofertado; 

· Preenche devidamente o formulário RMS – Requisição de Compra de Materiais/Serviços (Formulário IV);

· Define a modalidade de aquisição, segundo a média dos preços obtidos, devendo conter (art. 26) as razões da escolha do fornecedor e justificativa de preço (compatibilidade com o preço de mercado);

( Recomenda-se que somente se proceda a contratação direta quando o uso do pregão for inviável.

· Anexa certidões de regularidade fiscal da(s) empresa(s) vencedora(s): Municipal, Estadual, Federal Conjunta, FGTS, INSS (necessário atestar a autenticidade) e outros documentos necessários;
· Havendo necessidade de contrato, envia o processo ao Setor de Contratos para elaboração de minuta, com posterior retorno a este Setor;

· Encaminha o processo ao FES (SESA) ou DEORÇ (IESP) para Reserva Orçamentária.

2.5 - FES (SESA) ou DEORÇ (IESP)

· Analisa o quadro de detalhamento de despesas - QDD do Órgão;

· Verifica disponibilidade orçamentária;

· Providencia a reserva orçamentária no SIAFEM;

· O FES/GPO emite a declaração de responsabilidade: “Declaramos, sob responsabilidade, que a despesa relativa aos presentes autos possui adequação orçamentária e financeira com a Lei Orçamentária Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a lei de diretrizes orçamentárias, nos termos do que dispõe a art. 16, II, da Lei de Responsabilidade Fiscal.”

· Encaminha o processo a Subsecretaria de Administração (SESA) ou SCAF (IESP) para análise.

2.6 - SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO (SESA) ou SCAF (IESP)

· Analisa o processo. Caso necessário, solicita às áreas afins informações complementares;

· Encaminha o processo ao Ordenador de Despesa, solicitando envio à PGE (SESA) ou PROJU (IESP) para emissão de parecer.
2.7 - ORDENADOR DE DESPESA - SECRETÁRIO (SESA) ou DIRETOR PRESIDENTE (IESP)

· Emite a declaração de responsabilidade: “Declaro, com fundamento nas informações prestadas às fls. (declaração do FES/GPO), que a despesa relativa aos presentes autos possui adequação orçamentária e financeira com a Lei Orçamentária Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a lei de diretrizes orçamentárias, nos termos do que dispõe o art. 16, II, da Lei de Responsabilidade Fiscal.”
· Encaminha o processo a PGE (SESA) ou PROJU (IESP) para análise e parecer acerca da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitação e da Minuta do Contrato, se for o caso.
2.8 – PGE ou PROJU (IESP)

· Emite parecer jurídico e devolve o processo ao Ordenador de Despesa.

2.9 – ORDENADOR DE DESPESA - SECRETÁRIO (SESA) ou DIRETOR PRESIDENTE (IESP)

* Recebe o Processo da PGE (SESA) ou PROJU (IESP), realizando um dos encaminhamentos, conforme necessidade de celebração de contrato ou não.
	NÃO HAVENDO CONTRATO
	HAVENDO CONTRATO

	· 2.9.1 - ORDENADOR DE DESPESA

*Autoriza a compra e encaminha o processo ao Setor de Compras para adequar às recomendações da PGE ou PROJU.

· 2.10 - SETOR DE COMPRAS 
*Realiza adequações com base no parecer da PGE ou PROJU, adjudica e retorna o processo ao Ordenador de Despesa para ratificação, autorização do empenho e da publicação da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitação.

· 2.11 - ORDENADOR DE DESPESA

*Ratifica a Dispensa ou Inexigibilidade de Licitação dentro de três dias, autoriza a publicação da mesma na imprensa oficial no prazo de cinco dias, a contar do recebimento do processo e autoriza o empenho, encaminhando o processo ao GARH para providenciar a publicação.
· 2.12 - GARH

*Providencia a publicação, encaminhando o processo posteriormente ao FES ou DEORÇ para empenho.

· 2.13 - FES ou DEORÇ

*Providencia o empenho e encaminha o processo ao Setor de Compras.

( Quando tratar-se de recursos de convênios ou de contrapartida, o FES ou o DEORÇ deverá encaminhar o processo ao Setor de Convênios, para os registros pertinentes, com posterior encaminhamento ao Setor de Compras.

· 2.14 - SETOR DE COMPRAS - SC
  *Emite 3 vias de AFM´s ou AES’s (uma para o Processo, uma para o Fornecedor e uma para o Almoxarifado, se for o caso), encaminhando o processo ao Setor Solicitante. 

· 2.15 - SETOR SOLICITANTE
*Recebe o processo que fica aguardando a operacionalização da compra do material/serviço e providencia abertura de processo de pagamento, conforme Fluxo de Pagamento para Entrega Única. 
Obs.: 1) O Processo Mãe ficará no Setor Solicitante e o processo de pagamento é que tramitará.

2) Sendo um único fornecedor e tratando-se de entrega única não haverá necessidade de abertura de processo de pagamento, basta incluir, no Processo Mãe, a SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO - ENTREGA ÚNICA (Formulário VI (a), seguindo o Fluxo de Pagamento para Entrega Única, a partir do item 6.1.3.

	· 2.9.1 - ORDENADOR DE DESPESA

*Encaminha o processo ao Setor de Contratos para adequar às recomendações da PGE ou PROJU. 

·  2.10 -  SETOR DE CONTRATOS
*Realiza adequações com base no parecer da PGE ou PROJU e encaminha o processo ao Setor de Compras para fazer as adequações que se fizerem necessárias.

· 2.11 - SETOR DE COMPRAS
*Realiza adequações com base no parecer da PGE ou PROJU, adjudica e encaminha ao Ordenador de Despesa para Ratificação da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitação, autorização do empenho e da publicação da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitação.

· 2.12- ORDENADOR DE DESPESA

*Ratifica a Dispensa ou Inexigibilidade de Licitação dentro de três dias, autoriza a publicação da mesma na imprensa oficial no prazo de cinco dias, a contar do recebimento do processo e autoriza o empenho, encaminhando o processo ao GARH para providenciar a publicação.
· 2.13- GARH

*Providencia a publicação, encaminhando o processo posteriormente ao FES ou DEORÇ para empenho.

· 2.14 - FES ou DEORÇ

*Providencia o empenho e encaminha o processo ao Setor de Contratos.

( Quando tratar-se de recursos de convênios ou de contrapartida, o FES ou o DEORÇ deverá encaminhar o processo ao Setor de Convênios, para os registros pertinentes, com posterior encaminhamento ao Setor de Contratos.

· 2.15 - SETOR DE CONTRATOS

*Elabora definitivamente o contrato, colhe assinatura dos partícipes e encaminha o processo ao GARH para publicação do contrato.

· 2.16- GARH

*Providencia a publicação do Contrato e retorna o processo ao Setor de Contratos.

· 2.17- SETOR DE CONTRATOS
*Providencia a Abertura de processo(s) de pagamento(s), conforme Fluxos de Pagamentos para Entregas Única ou Parcelada;
*Encaminha o Processo Mãe ao Setor Solicitante para gestão do Contrato, sendo que o processo de pagamento é que tramitará.



5.3 ROTEIRO 3 – LICITAÇÃO (PREGÃO ELETRÔNICO)
PARA FORMALIZAÇÃO DE PROCESSO DE COMPRAS DE MATERIAIS E SERVIÇOS

LICITAÇÃO (PREGÃO ELETRÔNICO)

 (DECRETO Nº1527-R DE 30/08/05)

3.1- SETOR SOLICITANTE

· Preenche o Formulário de Solicitação de Compra de Materiais/Serviços - Formulários I (a) a I (c), com especificações já aprovadas pelo responsável técnico, justificando o que se pretende comprar/contratar, informando o local de entrega do material ou execução do serviço. As especificações do material/serviço solicitado também deverão ser encaminhadas via e-mail: sesacomp@saude.es.gov.br;

( Nas solicitações para obras e serviços de engenharia é obrigatório anexar o projeto básico e executivo. 
· Encaminha ao protocolo para autuar. 

( Tratando-se de solicitações pertinentes a realização de eventos, os formulários – I (b) e I (c) serão preenchidos pelo solicitante e encaminhados ao Núcleo Especial de Desenvolvimento de Recursos Humanos - NUEDRH para análise e posterior autuação.

O NUEDRH trabalhará com 2 tipos de formulários para aquisição de materiais e serviços relacionados às ações de desenvolvimento de recursos humanos para o SUS: Pessoa Jurídica – Formulário I (b)  e Pessoa Física – Formulário I (c). 

Os formulários contemplam os seguintes serviços: 

· Formulário I(b): Espaço Físico, Hospedagem, Equipamentos, Coffee-breack, Sonorização, Banner e Faixa, Passagens Aéreas, Filmagem e Fotografia, Mestre de Cerimônia, Consultoria, Pagamento Inscrição de Cursos/Eventos; Material didático e Curso/Evento; 

· Formulário I(c): Hora-Aula, Notório Saber, Consultoria e Diárias. Convém ressaltar que o pagamento de hora-aula está aguardando regulamentação. 

A regra consiste no preenchimento de 1 formulário para cada tipo de serviço. No entanto, se houver a possibilidade de agregar mais de 1 serviço por formulário, isto é, se todos os serviços gerarem apenas 1 único orçamento por empresa, poderá ser preenchido apenas 1 formulário. Exemplifica esta situação o caso da contratação de empresa que forneça espaço físico, coffee-breack, hospedagem, equipamentos e sonorização, podendo ser preenchido um único Formulário I (b). Caso também seja necessária a solicitação de passagem aérea, deverá ser preenchido outro Formulário I (b).

( Todos os formulários – I (a) a I (c) deverão ser encaminhados com autorização dos seguintes níveis hierárquicos: GERENTE ou DIRETOR ou SUPERINTENDENTE;

( Obrigatoriamente, todos os campos desses formulários deverão ser preenchidos.

· SETORES SOLICITANTES (responsáveis pelos preenchimentos e encaminhamentos dos Formulários de Solicitação de Compra de Materiais/Serviços):

( As Solicitações de Compras de Materiais de Estoque (material de expediente, limpeza, suprimentos de informática e etc.) somente poderão ser emitidas pelo Setor de Programação e Controle de Estoque – SPCE, com aprovação da Gerência Estratégica Técnico-Administrativa - GETA (SESA) ou Superintendência Central Administrativa e Financeira - SCAF (IESP).

( As Solicitações de Bens e Serviços de Informática somente poderão ser emitidas pelo Núcleo de Tecnologia da Informação – NTI, com aprovação da Gerência Estratégica de Planejamento e Desenvolvimento Institucional – GEPDI (SESA).
· Nas contratações de serviços, aquisição ou locação de equipamentos de informática, deverá haver nos autos prévia manifestação do Instituto de Tecnologia da Informação e Comunicação do Espírito Santo – ITI (art. 34 do Decreto 1527-R, de 30/08/05). 
( As Solicitações de Medicamentos somente poderão ser emitidas pela Gerência Estratégica de Assistência Farmacêutica – GEAF (SESA).

( As Solicitações dos Núcleos subordinados à GEVS somente poderão ser emitidas pela Gerência Estratégica de Vigilância em Saúde – GEVS (SESA).

( As Solicitações de Serviços Médicos somente poderão ser emitidas pela Gerência Estratégica de Regulação Assistencial – GERA (SESA).

Os pedidos de serviços médicos, entregues pelos usuários, serão protocolados e encaminhados à GERA que providenciará abertura de Processo de Compras do material ou realização do serviço.

( As Solicitações do Hemocentro do Estado do Espírito Santo – HEMOES (SESA) somente poderão ser emitidas pelo seu Diretor Geral. 

( As Solicitações do Laboratório Central de Saúde Pública - LACEN (SESA) somente poderão ser emitidas pelo seu Coordenador Geral.  

3.2 - PROTOCOLO

· Autua e encaminha o processo à Gerência Estratégica Técnico-Administrativa – GETA (SESA) ou Superintendência Central Administrativa Financeira – SCAF (IESP).

3.3 - GERÊNCIA ESTRATÉGICA TÉCNICO-ADMINISTRATIVA – GETA (SESA) ou SUPERINTENDÊNCIA CENTRAL ADMINISTRATIVA FINANCEIRA – SCAF (IESP)

· Toma conhecimento, analisa a solicitação e encaminha ao Setor de Compras.

3.4 - SETOR DE COMPRAS – SC

· Recebe o processo, analisa a solicitação (revisa a especificação, a necessidade, a quantidade/unidade e justificativa da compra). Se necessário, verifica junto ao solicitante, ajustes;
· Preenche o formulário Pedido de Orçamento (Formulário II) e o envia às empresas do ramo (mínimo de três);

· Após receber os orçamentos válidos, na forma da Lei nº. 8.666/93, preencher o Mapa Resumo (Formulário III);

· Encaminha ao Setor Solicitante para emissão de parecer técnico do material/serviço ofertado; 

· Preenche devidamente o formulário RMS – Requisição de Compra de Materiais/Serviços (Formulário IV);

· Define a modalidade de aquisição, segundo a média dos preços obtidos;

( Tratando-se de obras e serviços de engenharia (art. 24,I) o limite para compra direta é de R$ 15.000,00 e é obrigatório anexar o projeto básico e executivo.

( O valor definido no art. 24, inciso II, limita-se a aquisições de um mesmo objeto, realizadas no exercício financeiro, para não caracterizar fracionamento de compra.

 ( Recomenda-se que somente se proceda a contratação direta quando o uso do pregão for inviável.

· Emite o Mapa Comparativo de Preços (Formulário V);

· Encaminha o processo ao FES (SESA) ou DEORÇ (IESP) para Reserva Orçamentária.

3.5 – FES (SESA) ou DEORÇ (IESP)

· Analisa o quadro de detalhamento de despesas - QDD do Órgão;

· Verifica disponibilidade orçamentária;

· Providencia a reserva orçamentária no SIAFEM;

( Se para Registro de Preços, efetua apenas a Classificação (não é necessária a Reserva Orçamentária);

· O FES/GPO emite a declaração de responsabilidade: “Declaramos, sob responsabilidade, que a despesa relativa aos presentes autos possui adequação orçamentária e financeira com a Lei Orçamentária Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a lei de diretrizes orçamentárias, nos termos do que dispõe a art. 16, II, da Lei de Responsabilidade Fiscal.”

· Encaminha o processo a Subsecretaria de Administração (SESA) ou SCAF (IESP) para análise.

3.6 - SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO (SESA) ou SCAF (IESP)

· Analisa o processo. Caso necessário, solicita às áreas afins informações complementares;

· Encaminha o processo ao Ordenador de Despesa para autorizar a realização da despesa.

3.7 - ORDENADOR DE DESPESA – SECRETÁRIO (SESA) ou DIRETOR PRESIDENTE (IESP)

· Emite a declaração de responsabilidade: “Declaro, com fundamento nas informações prestadas às fls. (declaração do FES/GPO), que a despesa relativa aos presentes autos possui adequação orçamentária e financeira com a Lei Orçamentária Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a lei de diretrizes orçamentárias, nos termos do que dispõe o art. 16, II, da Lei de Responsabilidade Fiscal.”

· Se de acordo, Autoriza Abertura do Processo Licitatório e encaminha o Processo à Comissão Permanente de Licitação - CPL, para a realização do Pregão Eletrônico.

3.8 -  COMISSÃO PERMANENTE DE LICITAÇÃO – CPL 

· Efetua a análise do processo (passos anteriores cumpridos, valores coerentes, etc.);

· Emite Minuta do Edital e demais anexos;´
· Anexa ao processo cópia da portaria que designou os membros da CPL e o pregoeiro;

( Quando se tratar de Minuta Padrão, o Pregoeiro emitirá declaração quanto à autenticidade da mesma;

( Sendo o valor estimado maior que R$ 150.000,00 (Cento e cinqüenta mil reais), envia o processo à Auditoria Geral do Estado – AGE para análise quanto aos aspectos econômico-financeiros;

( Se a Minuta de Edital não for padrão, envia o processo a PGE ou PROJU para análise e parecer;

· Após retorno da AGE ou PGE, efetua os ajustes sugeridos e agenda a data do pregão;

· Publica o resumo do Edital no DOES (datas e objeto) e jornal de grande circulação, caso o valor seja superior a R$ 150.000,00;

· Publica na Internet – Sistema do Banco do Brasil (Edital minuta do Edital e detalhes do Pregão: data, hora, condições, etc.);

( A publicação deve preceder em no mínimo oito dias úteis a data da sessão pública de abertura das propostas.

· Realiza o Pregão Eletrônico;

· Após realização do Pregão, recebe documentação exigida, inclusive Declaração da Empresa vencedora quanto à modalidade de garantia a ser apresentada, conforme consta no art. 56 da Lei 8.666/93 (quando for o caso) e efetua análise das mesmas;

· Encaminha o processo ao Setor Solicitante para emissão de parecer técnico do material/serviço ofertado, bem como, para os serviços de alta complexidade.

3.9 - SETOR SOLICITANTE

· Emite parecer técnico;

· Retorna o processo a CPL.

3.10 - CPL

· Após receber o processo com o parecer técnico, faz os devidos ajustes e emite Mapa Comparativo de Preços (Formulário IX);

· Adjudica;

· Encaminha o processo ao Secretário (SESA) ou Diretor Presidente (IESP).

3.11 - SECRETÁRIO (SESA) ou DIRETOR PRESIDENTE (IESP)

· Secretário ou Diretor Presidente homologa a licitação (Sistema e Processo), autoriza a publicação no DOES e se necessário em jornal de grande circulação. Autoriza também o empenho e devolve a CPL;

( Havendo recurso encaminha à PGE ou PROJU (IESP) para análise.

· Encaminha o processo a CPL.

3.12 - CPL

	ENTREGA ÚNICA
	ENTREGA PARCELADA

	· 3.12.1 - CPL

*Após a publicação, a CPL encaminha o processo ao FES ou DEORÇ para empenho, conforme autorização do Ordenador de Despesa.

· 3.13 - FES ou DEORÇ

*Ajusta a reserva orçamentária, considerando o valor contratado;

*Providencia o empenho e encaminha o processo ao Setor de Compras.

( Quando tratar-se de recursos de convênios ou de contrapartida, o FES ou o DEORÇ deverá encaminhar o processo ao Setor de Convênios, para os registros pertinentes, com posterior encaminhamento ao Setor de Compras.

· 3.14 - SETOR DE COMPRAS 
  *Emite três vias de AFM’s ou AES’s (uma para o Processo, uma para o Fornecedor e uma para o Almoxarifado, se for o caso);

 * Encaminha o processo ao Setor Solicitante. 

· 3.15 - SETOR SOLICITANTE
· Recebe o processo que fica aguardando a operacionalização da compra do material/serviço e providencia abertura de processo de pagamento, conforme Fluxo de Pagamento para Entrega Única. 

Obs.: 1) O Processo Mãe ficará no Setor Solicitante e o processo de pagamento é que tramitará.

2) Sendo um único fornecedor e tratando-se de entrega única não haverá necessidade de abertura de processo de pagamento, basta incluir, no Processo Mãe, a SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO - ENTREGA ÚNICA (Formulário VI (a), seguindo o Fluxo de Pagamento para Entrega Única, a partir do item 6.1.3.

	· 3.12.1 - CPL

*Após a publicação, a CPL encaminha o processo ao FES ou DEORÇ para empenho, conforme autorização do Ordenador de Despesa.

· 3.13 - FES ou DEORÇ

*Ajusta a reserva orçamentária, considerando o valor contratado; 

*Providencia o empenho e encaminha o processo ao Setor de Contratos.

( Quando tratar-se de recursos de convênios ou de contrapartida, o FES ou o DEORÇ deverá encaminhar o processo ao Setor de Convênios, para os registros pertinentes, com posterior encaminhamento ao Setor de Contratos.

· 3.14 - SETOR DE CONTRATOS

*Elabora definitivamente o contrato e colhe assinatura dos partícipes;

*Providencia o registro do Contrato do SIAFEM;

*Providencia a publicação do contrato e abertura de processo(s) de pagamento(s), conforme Fluxos de Pagamentos para Entregas Única ou Parcelada;
*Encaminha o Processo Mãe ao Setor Solicitante para gestão do Contrato, sendo que o processo de pagamento é que tramitará.




5.4 ROTEIRO 4 – DECISÃO JUDICIAL
PARA FORMALIZAÇÃO DE PROCESSO DE COMPRAS DE MATERIAIS E SERVIÇOS

4.1 - SETOR SOLICITANTE

Providenciará a autuação de 2 processos:

· Um processo com CI e Decisão Judicial (Original) deverá ser encaminhado ao Gabinete do Secretário para envio à Procuradoria Geral do Estado – PGE para tentar cassar a liminar expedida;

·  O outro processo será autuado com o Formulário de Solicitação de Compra de Materiais/Serviços, que deverá ser preenchido informando na justificativa o número do Processo encaminhado a PGE (Formulários I(a)), com especificações já aprovadas pelo responsável técnico e a Decisão Judicial (cópia), justificando o que se pretende comprar/contratar, informando o local de entrega do material ou execução do serviço com posterior encaminhamento ao Setor de Compras. As especificações do material/serviço solicitado, também, deverão ser encaminhadas via e-mail: sesacomp@saude.es.gov.br.

( O Formulário I(a) deverá ser encaminhado com autorização dos seguintes níveis hierárquicos: GERENTE ou DIRETOR ou SUPERINTENDENTE;

( Obrigatoriamente, todos os campos desse formulário deverão ser preenchidos.

4.2 - SETOR DE COMPRAS – SC

· Recebe o processo, analisa a solicitação (revisa a especificação, a necessidade, a quantidade/unidade e justificativa da compra). Se necessário, verifica junto ao solicitante, ajustes;

·  Preenche o formulário Pedido de Orçamento (Formulário II) e o envia às empresas do ramo (mínimo de três);

( Tratando-se de solicitação de compra de materiais/serviços de alta complexidade, o processo deverá ser encaminhado ao Setor Solicitante para emissão de parecer técnico do material/serviço ofertado, com posterior retorno a este setor.

· Após receber os orçamentos válidos, na forma da Lei nº. 8.666/93, preencher o Mapa Resumo (Formulário III);

· Encaminha ao Setor Solicitante para emissão de parecer técnico do material/serviço ofertado; 

· Define a proposta mais vantajosas para a administração e justifica as razões da escolha do fornecedor com posterior encaminhamento ao FES (SESA) ou DEORÇ (IESP), para Reserva Orçamentária.

· Preenche devidamente o formulário RMS - Requisição de Compra de Materiais/Serviços (Formulário IV).

· Anexa certidão (ões) de regularidade fiscal da(s) empresa(s) vencedora(s): Municipal, Estadual, Federal Conjunta, FGTS, INSS (necessário atestar a autenticidade) e outros documentos necessários;

· Emite justificativa;

· Encaminha o processo ao Ordenador de Despesa solicitando autorização, em cumprimento a Decisão Judicial, de reserva orçamentária, empenho, publicação e da compra.

4.3 - ORDENADOR DE DESPESA – SECRETÁRIO

· Autoriza a Reserva Orçamentária, empenho, publicação e compra do material/serviço em cumprimento a Decisão Judicial e encaminha o processo ao FES.

4.4 - FES (SESA)

· Analisa o quadro de detalhamento de despesas - QDD do Órgão;

· Verifica disponibilidade orçamentária;

· Providencia reserva orçamentária no SIAFEM;

· Providencia empenho e encaminha o processo ao Setor de Compras.

4.5 - SETOR DE COMPRAS - SC

· Antes da emissão de Autorização de Fornecimento de Materiais - AFM ou Autorização de Execução de Serviços – AES, verifica junto à PGE a situação em que se encontra o processo em que foi solicitada a cassação da liminar;

( Caso a liminar tenha sido cassada, não emitir AFM ou AES e devolver o processo ao Setor solicitante, justificando;

· Caso não tenha cassado a liminar, emite-se três vias de AFM´s ou AES´s (uma para o Processo, uma para o Fornecedor e uma para o Almoxarifado, se for o caso);

· Encaminha o processo ao Setor Solicitante.

4.6- SETOR SOLICITANTE

· Recebe o processo, aguarda recebimento do(s) material (is) ou execução (ões) do (s) Serviço(s);

· Recebe o material/serviço acompanhado da nota fiscal do fornecedor;

· Confere/avalia o material/serviço segundo as especificações contidas na solicitação de compras e nota fiscal;

· Contata fornecedor no caso das especificações não corresponderem ao objeto da compra, para devidos ajustes;

· Atesta verso da nota fiscal, quando as especificações nelas contidas estiverem de acordo com o objeto da compra e mediante apresentação das Certidões Negativas de Débito pelo fornecedor (necessário atestar a autenticidade);

( No caso de material de consumo, cuja entrega não tenha sido realizada no Almoxarifado Geral, deverá encaminhar o processo ao Setor de Programação e Controle de Estoque – SPCE, para os devidos registros, solicitando posterior envio ao FES.
4.7 – FES 
· Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas, informando que a despesa está em condições de ser paga e solicita autorização para que o pagamento seja realizado.

4.8 - ORDENADOR DE DESPESA – SECRETÁRIO

· Autoriza o pagamento e retorna o processo ao FES.

4.9 – FES OU TESOURARIA
· Verifica no processo, se consta o registro do material no Setor de Patrimônio ou no SPCE. Não constando o registro, encaminhar o processo ao respectivo setor;

· Providencia o pagamento e encaminha o processo ao Setor Solicitante para anotações com posterior envio para arquivamento.
6 FLUXO DE PAGAMENTO

6.1 FLUXO DE PAGAMENTO PARA ENTREGA ÚNICA

6.1.1 - SETOR SOLICITANTE

· Recebe o processo do Setor de Compras e realiza abertura de Processo de Pagamento, contendo os seguintes documentos:

( Solicitação de Abertura de Processo de Pagamento (Formulário VI);

( Solicitação de Compra de Materiais/Serviços (Formulários I(a) a I(c);

( Autorização de Fornecimento de Materiais - AFM´s ou Autorização de Execução de Serviços - AES´s;

( Reserva Orçamentária;

( Nota de Empenho.
· Os documentos acima relacionados devem ser cópias do Processo Mãe.

· Encaminha ao Setor de Protocolo para autuar a Solicitação de Abertura de Processo de Pagamento.

6.1.2 - SETOR DE PROTOCOLO

· Providencia autuação;

· Informa na descrição que se refere ao processo de pagamento relativo ao Processo Mãe (informar o número);

· Retorna ao Setor solicitante.

6.1.3 - SETOR SOLICITANTE
· Recebe o processo do Protocolo e aguarda o recebimento do material(s) ou execução do serviço(s);

· Recebe material/serviço acompanhado de duas vias da nota fiscal do fornecedor;

· Confere/avalia o material/serviço segundo as especificações contidas na solicitação de compras e nota fiscal;

· Contata fornecedor no caso das especificações não corresponderem ao objeto da compra, para devidos ajustes;

· Atesta verso da nota fiscal, quando as especificações nelas contidas estiverem de acordo com o objeto da compra e mediante apresentação das Certidões Negativas de Débito pelo fornecedor;
· Preenche a Solicitação de Pagamento – Entrega Única (Formulário VI (a); 

· Anexa a Nota Fiscal, certidões e a Solicitação de Pagamento ao Processo de Pagamento e o encaminha ao FES ou SLD; 

( No caso de material de consumo, cuja entrega não tenha sido realizada no Almoxarifado Geral, deverá encaminhar o processo ao Setor de Programação e Controle de Estoque – SPCE, para os devidos registros, solicitando posterior envio ao FES ou SLD.

( No caso de material permanente, o Setor Solicitante deverá encaminhar o processo ao Setor de Patrimônio para providências inerentes ao setor, solicitando posterior envio ao FES ou SLD.
6.1.4 - FES (SESA) OU SLD (IESP)
· Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas, informando que a despesa está em condições de ser paga e solicita autorização para que o pagamento seja realizado.

6.1.5 - ORDENADOR DE DESPESA – SECRETÁRIO (SESA) ou DIRETOR PRESIDENTE (IESP)
· Autoriza o pagamento e encaminha ao FES (SESA) ou Tesouraria (IESP).

6.1.6 - FES (SESA) ou TESOURARIA (IESP)
· Verifica no processo, se consta o registro do material no Setor de Patrimônio ou no SPCE. Não constando, antes de efetuar o pagamento, o processo deverá ser encaminhado para o devido registro;
· Providencia o pagamento e a baixa do mesmo no SIAFEM e encaminha o processo, ao Setor Solicitante, para anotações com posterior envio para arquivamento.

( Tratando de recursos de convênios ou de contrapartida, encaminha o processo ao Setor de Convênios para registros e providências de arquivamento;

( Tratando-se de eventos, o processo deverá ser encaminhado ao NUEDRH para registros, encaminhando-o posteriormente ao Setor Solicitante para anotações com posterior envio para arquivamento.

( Após o término do pagamento de todas as parcelas o referido processo deverá ser anexado ao Processo Mãe com posterior envio para arquivamento.

6.2 FLUXO DE PAGAMENTO PARA ENTREGA PARCELADA

6.2.1 - SETOR DE CONTRATOS

· Realiza abertura de Processo de Pagamento, contendo os seguintes documentos:

( Solicitação de Abertura de Processo de Pagamento (Formulário VII);

( Solicitação de Compra de Materiais/Serviços (Formulários I(a) a I(c);

( Contrato;

( Publicação;

( Reserva Orçamentária;

( Nota de Empenho.

· Os documentos acima relacionados devem ser cópias do Processo Mãe.

· Encaminha ao Protocolo para autuar o processo de pagamento.

6.2.2 - SETOR DE PROTOCOLO

· Providencia autuação;

· Informa na descrição que se refere ao processo de pagamento relativo ao Processo Mãe (Informar o número);

· Encaminha ao Setor Solicitante. 

6.2.3 - SETOR SOLICITANTE

	MATERIAIS E SERVIÇOS COM VALOR TOTAL EMPENHADO:

· 6.2.3.1 - SETOR SOLICITANTE
*Recebe o processo de pagamento, instrui e encaminha ao Setor de Compras para emissão de AFM ou AES.

· 6.2.4 - SETOR DE COMPRAS
*Emite 3 vias de AFM’s ou AES’s (uma para o Processo, uma para o Fornecedor e uma para o Almoxarifado, se for o caso);

*Encaminha o processo ao Setor Solicitante. 

· 6.2.5 - SETOR SOLICITANTE
*Recebe o processo, aguarda recebimento do(s) material (s) ou execução (ões) do(s) serviço(s);

*Recebe o material/serviço acompanhado de duas vias da nota fiscal do fornecedor;

*Confere/avalia o material/serviço segundo as especificações contidas na solicitação de compras e nota;

*Contata fornecedor no caso das especificações não corresponderem ao objeto da compra, para devidos ajustes;

*Atesta verso da nota fiscal, quando as especificações nelas contidas estiverem de acordo com o objeto da compra e mediante apresentação das Certidões Negativas de Débito pelo fornecedor (necessário atestar a autenticidade);

*Preenche a Solicitação de Pagamento – Entrega Parcelada (Formulário VII (a);

*Anexa a Nota Fiscal, certidões e a Solicitação de Pagamento ao Processo de Pagamento e o encaminha ao FES ou SLD;

( No caso de material de consumo, cuja entrega não tenha sido realizada no Almoxarifado Geral, deverá encaminhar o processo ao Setor de Programação e Controle de Estoque – SPCE, para os devidos registros, solicitando posterior envio ao FES ou SLD.

(No caso de material permanente, o Setor Solicitante deverá encaminhar o processo ao Setor de Patrimônio para providências inerentes ao setor, solicitando posterior envio ao FES ou SLD.

· 6.2.6 - FES OU SLD

*Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas, informando que a despesa está em condições de ser paga e solicita autorização para que o pagamento seja realizado.

· 6.2.7 - ORDENADOR DE DESPESA

*Autoriza o pagamento e encaminha ao FES ou Tesouraria.

· 6.2.8 - FES OU TESOURARIA

* Verifica no processo, se consta o registro do material no Setor de Patrimônio ou no SPCE. Não constando, antes de efetuar o pagamento, o processo deverá ser encaminhado para o devido registro;
*Providencia o pagamento e a baixa da parcela paga no SIAFEM e encaminha o processo ao Setor Solicitante para anotações e para aguardar o pagamento de novas parcelas;

*Tratando de recursos de convênios ou de contrapartida, encaminha o processo ao Setor de Convênios para registros e providências de arquivamento;

*Tratando-se de eventos, o processo deverá ser encaminhado ao NUEDRH para registros, encaminhando-o posteriormente ao Setor Solicitante para anotações com posterior envio para arquivamento.
*Após o término do pagamento de todas as parcelas o referido processo deverá ser anexado ao processo mãe com posterior envio para arquivamento.


	MATERIAIS E SERVIÇOS SEM VALOR TOTAL EMPENHADO:

· 6.2.3.1 - SETOR SOLICITANTE
*Recebe o processo de pagamento, instrui informando quais parcelas deverão ser empenhadas e encaminha o processo ao Ordenador de Despesa solicitando autorização do empenho da(s) parcela(s) a ser paga (se for o caso).

( Caso a(s) parcela(s) já tenha(m) sido empenhada(s), encaminhar o processo diretamente ao Setor de Compras.

· 6.2.4 – ORDENADOR DE DESPESA
*Autoriza o empenho e encaminha ao FES ou DEORÇ. 

· 6.2.5 - FES OU DEORÇ

  *Providencia o empenho e encaminha ao Setor de Compras.

( Quando tratar-se de recursos de convênios ou de contrapartida, o FES ou o DEORÇ deverá encaminhar o processo ao Setor de Convênios, para os registros pertinentes e controle, que posteriormente o encaminhará ao Setor de Compras.

· 6.2.6 - SETOR DE COMPRAS - SC
  *Emite 3 vias de AFM’s ou AES’s (uma para o Processo, uma para o Fornecedor e uma para o Almoxarifado, se for o caso);

 *Encaminha o processo ao Setor Solicitante.  

· 6.2.7 - SETOR SOLICITANTE
*Recebe o material/serviço acompanhado de duas vias da nota fiscal do fornecedor;

*Confere/avalia o material/serviço segundo as especificações contidas na solicitação de compras e nota fiscal;

*Contata fornecedor no caso das especificações não corresponderem ao objeto da compra, para devidos ajustes;

*Atesta verso da nota fiscal, quando as especificações nelas contidas estiverem de acordo com o objeto da compra e mediante apresentação das Certidões Negativas de Débito pelo fornecedor (necessário atestar a autenticidade);
*Preenche a Solicitação de Pagamento – Entrega Parcelada (Formulário VII (a);

*Anexa a Nota Fiscal e a Solicitação de Pagamento ao Processo de Pagamento e o encaminha ao FES ou SLD;

(No caso de material de consumo, cuja entrega não tenha sido realizada no Almoxarifado Geral, deverá encaminhar o processo ao Setor de Programação e Controle de Estoque – SPCE, para os devidos registros, solicitando posterior envio ao FES ou SLD.

(No caso de material permanente, o Setor Solicitante deverá encaminhar o processo ao Setor de Patrimônio para providências inerentes ao setor, solicitando posterior envio ao FES ou SLD.

· 6.2.8 - FES OU SLD

*Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas, informando que a despesa está em condições de ser paga e solicita autorização para que o pagamento seja realizado.

· 6.2.9 - ORDENADOR DE DESPESA

*Autoriza o pagamento e encaminha ao FES ou Tesouraria. 

· 6.2.10 - FES OU TESOURARIA

* Verifica no processo, se consta o registro do material no Setor de Patrimônio ou no SPCE. Não constando, antes de efetuar o pagamento, o processo deverá ser encaminhado para o devido registro;

*Providencia o pagamento e a baixa da parcela paga no SIAFEM e encaminha o processo ao Setor Solicitante para anotações e para aguardar o pagamento de novas parcelas; 

*Tratando de recursos de convênios ou de contrapartida, encaminha o processo ao Setor de Convênios para registros e providências de arquivamento;

*Tratando-se de eventos, o processo deverá ser encaminhado ao NUEDRH para registros, encaminhando-o posteriormente ao Setor Solicitante para anotações com posterior envio para arquivamento. 

*Após o término do pagamento de todas as parcelas o referido processo deverá ser anexado ao Processo Mãe com posterior envio para arquivamento.




7 FORMULÁRIOS
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	Formulário I (a)

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	SOLICITAÇÃO DE COMPRA

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	DE MATERIAIS E SERVIÇOS

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	01 SOLICITAÇÃO:
	 
	 
	 
	02 DATA:
	 
	/
	 
	/
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Setor Solicitante (SIGLA)/Nº/Ano
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	03
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	Material de Consumo
	
	
	Serviços e Encargos
	
	
	
	
	
	Outros
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Quais:
	 

	 
	
	Obras e Instalações
	
	
	
	Equiptº. e Material Permanente
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	04 Programa de Trabalho:
	05 Elemento de Despesa:
	06 Fonte:

	 
	 
	 

	07 Setor Solicitante
	08 Responsável
	09 Tels:

	 
	 
	E-mail:

	10 Item
	11 Especificação do Material ou Serviço
	12 Unid.
	13 Quantidade

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	14 Local de Entrega:

	15 Servidor responsável pelo acompanhamento e fiscalização do processo / contrato:

	 

	

	16 Justificativa: 

	

	

	

	17
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	18
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Assinatura do Gerente/Diretor/Superintendente
	Assinatura do Técnico Responsável 

	(com carimbo)
	(com carimbo)

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Obs.:
	1)
	Preferencialmente, o preenchimento deverá ser feito em conjunto com o Responsável Técnico para descrever / especificar corretamente o material / serviço.

	 
	
	2)
	Obrigatoriamente, todos os campos deste Formulário deverão ser preenchidos.

	 
	
	3)
	O número da solicitação deverá ser fornecido pelo solicitante para acompanhamento e controle, informando nesta ordem: sigla do setor solicitante, nº da solicitação e ano.

	 
	
	4)
	Utilizar um Formulário para cada natureza / tipo de material ou serviço diferente.

	 
	 
	5)
	Para  o preenchimento do Formulário, utilizar a fonte Verdana, tamanho 10.


ORIENTAÇÕES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO I(a)

01 Solicitação – O número da solicitação deverá ser formado com a sigla do setor solicitante + o nº seqüencial de cada setor + o ano (4 dígitos). 

Ex.: Uma solicitação originada na Gerência Estratégica Técnico-Administração, terá a seguinte numeração: SESA/GETA/001/2007.

02 Data -  Data da emissão da solicitação.

03 O objeto da aquisição enquadra-se conforme segue:
· Material de Consumo (Decreto 1110-R) – É considerado como material de consumo todo artigo, peça, item ou gênero que, em razão de uso, perde sua identidade física, suas características individuais e operacionais e tenha durabilidade prevista limitada a 2 (dois) anos, tais como: materiais de estoque, teclado e mouse para computador, etc.

· Serviços e Encargos – Entende-se por serviço a realização de tarefas que contribuem para a satisfação das necessidades individuais ou coletivas, de outro modo que não seja pela transferência da propriedade de um bem material. Ex: Conservação e Limpeza, Manutenção e reparo, etc., com exceção de serviços/obras de engenharia.

· Obras e Instalações – Obra de Engenharia é toda construção, reforma, fabricação, recuperação ou ampliação, realizada por regime de execução direta ou indireta.
· Equipamentos e Material Permanente
· Equipamentos: Aparelho em si, como um todo, usado na execução de uma tarefa ou serviço. Ex.: microcomputador; aparelho de raio x;  etc.

· Material Permanente (Decreto 1110-R) – É considerado como bem patrimonial móvel ou material permanente todo artigo, equipamento, peça, gênero, item ou conjunto passível de controle individual, de movimento próprio, ou de remoção por força alheia que, em razão do uso, não perde sua identidade física e autonomia de funcionamento e que não se consome, não se altera substancialmente pelo uso, e tenha durabilidade prevista superior a 2 (dois) anos. Todo bem patrimonial móvel considerado como material permanente deverá ser identificado com o número de registro patrimonial.

· Outros – Deve ser informado o objeto da aquisição, caso o mesmo não possa ser enquadrado nas definições anteriores. 

04 Programa de Trabalho – Classificação funcional, composta de um conjunto de ações prefixadas, que serve para agregar os gastos públicos por área de ação governamental.

Ex.: O Programa Assistência Farmacêutica, subdivide-se em duas ações: 

a) Aquisição e Distribuição de Medicamentos – Código: 44.901.103 300142.597, sendo que 0014 identifica o Programa e 2597 a ação;

b) Repasse Financeiro aos Municípios para Aquisição de Medicamentos Básicos - Código: 44.901.103 300142.598, sendo que 0014 identifica o Programa e 2598 a ação.  

05 Elemento de Despesa – Serve para identificar os objetos de gastos, tais como: diárias, material de consumo, serviços de terceiros, obras e instalações e outros de que a administração pública se serve para a consecução de seus objetivos e agregar os gastos públicos por área de ação governamental. Ex.: diária de viagem = 33.90.14. 

06 Fonte – Indica a fonte dos recursos a serem utilizados na operação: estadual, federal, doações, etc. Ex.: 104 – Estadual, 134 – Federal e 135 – SUS Produção. 

07 Setor Solicitante- Identificação do setor que está solicitando.
08 Responsável- Identificação do servidor responsável pelo setor e para contato.
09 Telefone/ e-mail – Para eventual necessidade de contato.

10 Item – Identifica o seqüencial dos objetos solicitados.
11 Especificação – Descrição detalhada das especificações técnicas ou informações acerca do objeto que se pretende adquirir, tais como: componentes, capacidade, medidas, características, etc. A redação deve ser em aproximadamente 5 (linhas), caso a especificação seja longa, deverá ser anexado ao formulário, documento com a especificação completa.

12 Unid. – Identifica a unidade de medida dos objetos solicitados.
13 Quantidade – Indicar a quantidade de unidades pretendida.
16 Justificativa – Deverá ser justificada, de forma sintética, a necessidade e aplicação do objeto que se pretende adquirir.
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Formulário I (b)

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	PESSOA JURÍDICA

	01 SOLICITAÇÃO:
	  
	 
	02 DATA:
	 
	/
	 
	/
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Setor Solicitante (SIGLA)/Nº/Ano
	 
	
	
	
	
	
	

	03
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Espaço Físico
	
	
	
	
	 
	Passagem Aérea
	
	 
	Equipamentos
	
	
	 

	 
	 
	Sonorização
	
	
	
	
	 
	Hospedagem
	
	
	
	 
	Mestre de Cerimônia
	
	 

	 
	 
	Banner e Faixa
	
	
	 
	Filmagem e Fotografia
	 
	Consultoria
	 

	 
	 
	Curso/Evento
	
	
	
	
	 
	Material Didático
	
	
	 
	Pagtº. Inscr. Curso/Evento

	 
	 
	Alimentação/Lanche/Coquetel 
	
	
	
	
	 
	Outros. Quais:
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	04 Programa de Trabalho:
	05 Elemento de Despesa:
	06 Fonte:

	 
	 
	 

	07 Setor Solicitante
	08 Responsável
	09 Tels:

	 
	 
	E-mail:

	10 Nome do Curso / Evento / Outros:

	

	11 Período:
	12 Local:

	 
	 

	13 Beneficiário(s): (informar o nome do(s) funcionário(s) beneficiado(s))
 

	14 Justificativa: (entre 5 a 10 linhas): 

	

	

	

	15 Detalhar Necessidades: 

	 

	

	

	16 Servidor responsável pelo acompanhamento e fiscalização do processo / contrato:

	 

	

	17 Anexo(s): 

	 

	

	18
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	19
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Assinatura do Gerente/Diretor/Superintendente
	Assinatura do Técnico Responsável

	(com carimbo)
	(com carimbo)

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	21
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Assinatura da Chefia do NUEDRH 
	Assinatura do Sub-Secretário

	(com carimbo)
	(com carimbo)

	Obs.:
	1)
	Obrigatoriamente, todos os campos deste formulário deverão ser preenchidos, com exceção do campo .... Beneficiários que será preenchido nos casos de: Passagem Aérea, Hospedagem e  Pagtº. Inscr. Curso/Evento e da Assinatura da Chefia do NUEDRH que será aposta após análise da solicitação, sendo posteriormente autuado.

	 
	 
	2)
	Quando necessário, a assinatura do Sub-Secretário ocorrerá após a autuação do processo. 

	 
	 
	3)
	Para as solicitações não relacionadas a eventos, não é necessária assinatura do NUEDRH.

	 
	 
	4)
	Para  o preenchimento do Formulário, utilizar a fonte Verdana, tamanho 10.


ORIENTAÇÕES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO I(b)

01 Solicitação – O número da solicitação deverá ser formado com a sigla do setor solicitante + o nº seqüencial de cada setor + o ano (4 dígitos). 

Ex.: Uma solicitação originada na Gerência Estratégica Técnico-Administração, terá a seguinte numeração: SESA/GETA/001/2007.

02 Data -  Data de emissão da solicitação.

03 Cada tipo de serviço solicitado deverá detalhar, minimamente, as informações, conforme especificado abaixo:

· Espaço Físico – quantidade de salas de aula e/ou sala de apoio e/ou auditórios; cadeiras fixas e/ou móveis; número de participantes por sala e/ou auditório; aparelho de ar condicionado e/ou ventilador. 

· Sonorização – tipo e quantidade de equipamento(s); data(s) em que será utilizada(s); local do curso/evento; necessidade ou não de operador do(s) equipamento(s).

· Banner e Faixa – conteúdo; dimensões; prazo e local para entrega. 

· Curso/Evento – explicitação do problema que demandou o curso/evento, objetivo(s), metodologia, conteúdo(s), carga horária, data prevista para realização do curso/evento, avaliação, estimativa de custo e relação nominal dos participantes. A seleção dos participantes deverá ser norteada por critérios de seleção pactuados com o NUEDRH. Nota: Ao término do curso/evento, a empresa deverá encaminhar ao NUEDRH um relatório de execução do mesmo, com cópia do consolidado das avaliações.

· Alimentação/Lanche/Coquetel – quantidade de participantes, número de dias, horário para servir, cardápio (sujeito à análise), local do curso/evento.

· Passagens Aéreas – nome da(s) pessoa(s); data de ida e de retorno por pessoa; local de origem e de destino.

· Hospedagem – nome do(s) hóspede(s); data de entrada e de saída por hóspede; tipo de refeição (café, almoço e/ou jantar); quantidade de diárias por hóspede. 

· Filmagem e Fotografia – data(s), horário(s), endereço(s) e cena(s) para realização do(s) serviço(s). 

· Material didático – conteúdo; quantidade; dimensões; tipo (livro, cartilha, apostila, etc); prazo e local para entrega.

· Equipamentos – tipo e quantidade de equipamento(s); dias em que serão utilizados; necessidade ou não de operador do(s) equipamento(s).

· Mestre de Cerimônia – data(s), horário(s) e endereço(s) para realização do serviço. 
· Consultoria – objetivo(s); custo estimado; especificações do consultor referente à experiência e ao conhecimento na área. 

· Pagamento Inscrição de Cursos/Eventos – nome, data, local e programação do curso/evento; ficha funcional do servidor; ficha de inscrição no curso/evento; guia para depósito bancário; dados cadastrais da instituição beneficiada; valor da inscrição.

04 Programa de Trabalho – Classificação funcional, composta de um conjunto de ações prefixadas, que serve para agregar os gastos públicos por área de ação governamental.

Ex.: O Programa Assistência Farmacêutica, subdivide-se em duas ações: 

a)  Aquisição e Distribuição de Medicamentos – Código: 44.901.103 300142.597, sendo que 0014 identifica o Programa e 2597 a ação;b) Repasse Financeiro aos Municípios para Aquisição de Medicamento Básicos- Código: 44.901.103   300142.598, sendo que 0014 identifica Programa e 2598 a ação.

b) Repasse Financeiro aos Municípios para Aquisição de Medicamentos Básicos - Código: 44.901.103 300142.598, sendo que 0014 identifica o Programa e 2598 a ação.  

05 Elemento de Despesa – Serve para identificar os objetos de gastos, tais como: diárias, material de consumo, serviços de terceiros, obras e instalações e outros de que a administração pública se serve para a consecução de seus objetivos e agregar os gastos públicos por área de ação governamental. Ex.: diária de viagem = 33.90.14.
06 Fonte – Indica a fonte dos recursos a serem utilizados na operação: estadual, federal, doações, etc. Ex.: 104 – Estadual, 134 – Federal e 135 – SUS Produção.
07 Setor Solicitante - Identificação do setor que está solicitando.
08 Responsável - Identificação do servidor responsável pelo setor e para contato.
09 Telefone/ e-mail – Para eventual necessidade de contato.
10 Nome e Período do Curso/Evento/Outros - Identificação do objeto solicitado.
11 Período - Informar  as datas de início e término do objeto solicitado.
12 Local - Informar o local do destino.
13 Beneficiário - Identificar os servidores/pessoas beneficiárias da solicitação. Deverá ser preenchido quando tratar-se de Passagem Aérea, Hospedagem e Pagtº. Inscr. Curso/Evento.

14 Justificativa - Deverá ser justificada, de forma sintética, a necessidade e aplicação do objeto que ser pretende adquirir.

15 Detalhar Necessidades - Descrever  o que se pretende obter com a solicitação.

16 Servidor responsável pelo acompanhamento e fiscalização do processo/contrato - indicar o servidor que estará acompanhando ou fiscalizando o processo/contrato.

17 Anexos- Relacionar os documentos anexos que compõem a solicitação, tais como: Programação ou Folder, Programação ou Folder, Cadastro do Consultor, na solicitação de Consultoria, Currículo resumido, na solicitação de Consultoria, Comprovantes de títulos para contratação de consultoria, Projeto ou Plano de Trabalho, para realização de curso ou contratação de consultoria, Parecer da ASCOM, aprovando as especificações sobre o “Banner e Faixa” e “Filmagem e Fotografia”.
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Formulário I (c)

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	PESSOA FÍSICA

	01 SOLICITAÇÃO:
	 
	 
	02 DATA:
	 
	/
	 
	/
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Setor Solicitante (SIGLA)/Nº/Ano
	 
	
	
	
	
	
	

	03
	 
	 
	 
	 
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Hora-Aula
	
	
	
	
	
	 
	Notório Saber
	
	
	
	
	 
	Consultoria
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	Diárias
	
	
	
	
	
	
	 
	Outros. Quais:
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	04 Programa de Trabalho:
	05 Elemento de Despesa:
	06 Fonte:

	 
	 
	 

	07 Setor Solicitante
	08 Responsável
	09 Tels:

	 
	 
	E-mail:

	10 Nome/Período do Curso / Evento / Outros:

	

	11 Datas de Saída e Retorno
	12 Local:

	  
	 

	13 Beneficiário(s): (informar o nome do(s) funcionário(s) beneficiado(s))
 

	14 Justificativa: (entre 5 a 10 linhas): 

	

	

	

	15 Detalhar Necessidades:

	 

	

	

	16 Servidor responsável pelo acompanhamento e fiscalização do processo / contrato:

	 

	

	17 Anexo(s):

	 

	

	18
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	19
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Assinatura do Gerente/Diretor/Superintendente
	Assinatura do Técnico Responsável

	(com carimbo)
	(com carimbo)

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	21
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Assinatura da Chefia do NUEDRH 
	Assinatura do Sub-Secretário

	(com carimbo)
	(com carimbo)

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Obs.:
	1)
	Obrigatoriamente, todos os campos deste formulário deverão ser preenchidos, com exceção da Assinatura da Chefia do NUEDRH que será aposta após análise da solicitação, sendo posteriormente autuado.

	 
	 
	2)
	Quando necessário, a assinatura do Sub-Secretário ocorrerá após a autuação do processo. 

	 
	 
	3)
	Para as solicitações não relacionadas a eventos, não é necessária assinatura do NUEDRH.

	 
	 
	4)
	Para  o preenchimento do Formulário, utilizar a fonte Verdana, tamanho 10.


ORIENTAÇÕES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO I(c)

01 Solicitação – O número da solicitação deverá ser formado com a sigla do setor solicitante + o nº seqüencial de cada setor + o ano (4 dígitos). Ex.: Uma solicitação originada na Gerência Estratégica Técnica-Administração, terá a seguinte numeração: SESA/GETA/001/2007.

02 Data -  Data da emissão da solicitação.

03 Cada tipo de serviço solicitado deverá detalhar, minimamente, as informações, conforme especificado abaixo:

· Hora-Aula – cadastro do instrutor; quantidade de horas-aula a ser ministrada; titulação máxima; currículo do instrutor com comprovação de títulos. Nota: Ao término do serviço, a guia de RPS preenchida e assinada pelo instrutor deverá ser anexada ao processo. AGUARDANDO REGULAMENTAÇÃO NA SESA/IESP.
· Notório Saber – especificações do especialista referente à experiência e ao conhecimento na área; carga horária necessária. Notas: Ao término do serviço, a guia de RPS preenchida e assinada pelo instrutor deverá ser anexada ao processo.

· Consultoria – objetivo(s); custo estimado; especificações do consultor referente à experiência e ao conhecimento na área. 

· Diárias – nome, matrícula, cargo, função, lotação e vínculo empregatício do servidor, local e programação do curso/evento, quantidade de diárias e esclarecimentos sobre a indicação de profissional não efetivo no serviço público.

04 Programa de Trabalho – Classificação funcional, composta de um conjunto de ações prefixadas, que serve para agregar os gastos públicos por área de ação governamental.

Ex.: O Programa Assistência Farmacêutica, subdivide-se em duas ações: 

a)  Aquisição e Distribuição de Medicamentos – Código: 44.901.103 300142.597, sendo que 0014 identifica o Programa e 2597 a ação;b) Repasse Financeiro aos Municípios para Aquisição de Medicamento Básicos- Código: 44.901.103   300142.598, sendo que 0014 identifica Programa e 2598 a ação.

b) Repasse Financeiro aos Municípios para Aquisição de Medicamentos Básicos - Código: 44.901.103 300142.598, sendo que 0014 identifica o Programa e 2598 a ação.  

05 Elemento de Despesa – Serve para identificar os objetos de gastos, tais como: diárias, material de consumo, serviços de terceiros, obras e instalações e outros de que a administração pública se serve para a consecução de seus objetivos e agregar os gastos públicos por área de ação governamental. Ex.: diária de viagem = 33.90.14.
06 Fonte – Indica a fonte dos recursos a serem utilizados na operação: estadual, federal, doações, etc. Ex.: 104 – Estadual, 134 – Federal e 135 – SUS Produção.
07 Setor Solicitante  - Identificação do setor que está solicitando.
08 Responsável- Identificação do servidor responsável pelo setor e para contato.
09 Telefone/ e-mail – Para eventual necessidade de contato.
10 Nome e Período do Curso/Evento/Outros - Identificação do objeto solicitado.
11 Datas de Saída e Retorno - Informar o período da viagem.
12 Local- Informar o local do destino.
13 Beneficiário - Identificar os servidores/pessoas beneficiárias da solicitação.

14 Justificativa - Deverá ser justificada, de forma sintética, a necessidade e aplicação do objeto que se pretende adquirir.

15 Detalhar Necessidades - Descrever  o que se pretende obter com a solicitação.

16 Servidor responsável pelo acompanhamento e fiscalização do processo/contrato - indicar o servidor que estará acompanhando ou fiscalizando o processo/contrato..

17 Anexos - Relacionar os documentos anexos que compõem a solicitação, tais como: Formulário de Requisição de Diárias, com o registro de regularização junto ao setor de Prestação de Contas, Qualificação Funcional do servidor, Programação ou Folder, Cadastro do instrutor, especialista ou consultor, Currículo resumido do instrutor, especialista ou consultor, Comprovantes de títulos para a contratação de instrutores, especialistas ou consultoria, Projeto ou Plano de Trabalho para a contratação de especialista ou consultoria.
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	Formulário II 

	
	PEDIDO DE ORÇAMENTO                   

	
	

	
	

	
	

	
	

	PROC.  nº


	Solicitante:


	TEL
	3137-2329 / 3315-9788

	
	
	FAX
	3137-2377 / 3137-2376

	ORÇAM.  nº
	Resposta  até      /     /      
	E-MAIL
	sesacomp@saude.es.gov.br

	
	
	
	

	Solicitamos fornecer orçamento para os itens abaixo descritos:

	Item
 
	Descrição
 
	Unid.
 
	Quant.
 
	Valor
	Marca 

	
	
	
	
	Unit.
	Total
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Nome Fantasia: 
	Carimbro CNPJ

	Razão Social: 
	

	CNPJ:                                                                                     
	Insc. Estadual: 
	

	Endereço: 
	

	Cond. Pagamento: 
	

	Validade da Proposta: 30 Dias 
	

	E-MAIL:
	 TEL:
	

	Responsável pelas Informações:                                                         
	Data:     /     /    
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	Formulário  III

	
	MAPA RESUMO                  

	
	

	
	

	
	

	
	

	Item 
	Referência
	unid.
	Preço Médio
	Quant.
	Valor  Total

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	Fornecedor
	Marca
	Valor unitário

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	Item 
	Referência
	unid.
	Preço Médio
	Quant.
	Valor  Total

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	Fornecedor
	Marca
	Valor unitário

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	Item 
	Referência
	unid.
	Preço Médio
	Quant.
	Valor  Total

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	Fornecedor
	Marca
	Valor unitário

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	Item 
	Referência
	unid.
	Preço Médio
	Quant.
	Valor  Total

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	Fornecedor
	Marca
	Valor unitário

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	
	
	

	 
	 
	 

	Obs: 1) Este formulário deverá ser preenchido exclusivamente pelo Setor de Compras.



	‘
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	Formulário IV

RMS - REQUISIÇÃO DE COMPRA DE MATERIAIS/SERVIÇOS

	RMS Nº: 
	Data:
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[image: image15.wmf]       Material de Consumo                    Serviços e Encargos                            Equiptº. e Material Permanente


     Obras e Instalações                       Outros


	Discriminação das Solicitações

	Item
	Descrição
	Unid.
	Quant.
	Valor Estimado

Unitário
	Valor

Estimado

Total

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Estimativa de Custo Total:
	R$

	Observações:



	Elaborada por:

                                                
	_____________________
Aprovação SETOR DE COMPRAS


	Obs: 1) Obrigatoriamente, todos os campos deste Formulário devem  ser preenchidos somente pelo Setor de Compras




	
	Formulário V  

	
	MAPA COMPARATIVO DE PREÇOS  -  COMPRAS                 

	
	

	
	

	
	

	
	

	ITEM
	COMPRA ANTERIOR
	ESTIMATIVA DE MERCADO

	
	REFERÊNCIA
	EMPRESA
	DATA
	QTDE.
	UNID.
	VALOR UNIT.
	TOTAL
	VR. UNIT CORRIGIDO
	QTDE.
	UNID.
	VALOR UNIT.
	TOTAL
	GANHO EM % (VALOR UNIT.)

	O1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	03
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	04
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	05
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	06
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	07
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	08
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	09
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL GERAL ...............................
	
	


	

	FORMULÁRIO VI 

SOLICITAÇÃO DE ABERTURA DE PROCESSO DE PAGAMENTO

ENTREGA ÚNICA (*)



	01 PROCESSO DE COMPRA Nº
	02 Nº AFM ou AES

	
	

	03 EMPRESA (Razão Social e CNPJ)

	

	04 OBSERVAÇÃO

	

	05 DESPACHO

	Ao SETOR DE PROTOCOLO,

SOLICITAMOS AUTUAÇÃO DO PROCESSO DE PAGAMENTO, REFERENTE AO PROCESSO COMPRA Nº                          E AFM ou AES Nº                . EM SEGUIDA, RETORNAR A ESTE SETOR.



	06 SETOR SOLICITANTE
	07 RESPONSÁVEL (carimbo)
	08 DATA

	
	
	


(*) Este formulário deverá se utilizado quando tratar-se de processo de compra com mais de um fornecedor e com entrega única.

	

	FORMULÁRIO VI (a) 

SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO 

ENTREGA ÚNICA

	01 PROCESSO DE COMPRA Nº
	02 Nº AFM ou AES

	
	

	03 EMPRESA (Razão Social e CNPJ)

	

	04 MEDIÇÃO Nº  (Para o caso de obras)

	

	05 NOTA FISCAL

	NÚMERO
	VALOR (R$)
	VENCIMENTO

	
	
	

	06 OBSERVAÇÃO

	

	07 DESPACHO

	· No caso de aquisição de material de consumo, efetuar despacho ao SPCE, com posterior envio ao FES ou SLD.
· No caso de aquisição de material de permanente, efetuar despacho ao Setor de Patrimônio, com posterior envio ao FES ou SLD.
· Nos demais casos, efetuar despacho com  envio ao FES ou SLD.


	08 SETOR SOLICITANTE
	09 RESPONSÁVEL (carimbo)
	10 DATA

	
	
	


	

	FORMULÁRIO VII 

SOLICITAÇÃO DE ABERTURA DE PROCESSO DE PAGAMENTO

ENTREGA PARCELADA



	01 PROCESSO COMPRA Nº
	02 Nº DO CONTRATO
	03 VALOR GLOBAL

	
	
	

	04 VIGÊNCIA
	05 Nº DO ADITIVO
	06 VALOR DO ADITIVO

	
	
	

	07 CONTRATANTE

	

	08 CONTRATADA (Razão Social e CNPJ)

	

	09 OBSERVAÇÃO

	

	10 DESPACHO

	Ao SETOR DE PROTOCOLO,

SOLICITAMOS AUTUAÇÃO DO PROCESSO DE PAGAMENTO, REFERENTE AO PROCESSO COMPRA Nº                          E CONTRATO Nº             . EM SEGUIDA, RETORNAR A ESTE SETOR.



	11 SETOR SOLICITANTE
	12 RESPONSÁVEL (carimbo)
	13 DATA

	
	
	


	 


	FORMULÁRIO VII (a) 

SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO

ENTREGA PARCELADA

	01 PROCESSO COMPRA Nº
	02 Nº DO CONTRATO
	03 Nº AFM ou AES

	
	
	

	04 CONTRATADA (Razão Social e CNPJ)

	

	05 MEDIÇÃO Nº (Para o caso de obras)

	

	06 PARCELA(S) 

	NÚMERO(S)
	VALOR (R$)

	
	

	07 NOTA FISCAL

	NÚMERO
	VALOR (R$)
	VENCIMENTO

	
	
	

	08 OBSERVAÇÃO

	

	9 DESPACHO

	· No caso de aquisição de material de consumo, efetuar despacho ao SPCE, com posterior envio ao FES ou SLD.
· No caso de aquisição de material de permanente, efetuar despacho ao Setor de Patrimônio, com posterior envio ao FES ou SLD.
· Nos demais casos, efetuar despacho com  envio ao FES ou SLD.


	10 SETOR SOLICITANTE
	11 RESPONSÁVEL (carimbo)
	12 DATA

	
	
	


	

	FORMULÁRIO VIII 

CONTROLE DE SOLICITAÇÕES DE COMPRA DE MATERIAIS/SERVIÇOS

	Solicitação Nº
	Data
	Nº Processo
	Assunto

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Obs: 1) Destina-se ao uso e controle dos processos  pelo solicitante.
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FORMULARIO IX

MAPA COMPARATIVO DE PRECOS - CPL

PREGAO:

PROCESSO:

OBJETO:

LOTE

iTEm

COMPRA ANTERIOR

ESTIMATIVA DE MERCADO

DADOS PREGAO

COMPRA
ANTERIOR

ESTIMATIVA
DE MERCADO

OBIETO

EMPRESA

DATA

QUANT.

UNID

VALOR

unrTiro|  TOTAL

QUANT.
ANUAL

UNID

VALOR
UNITARIO

ToTAL

EMPRESA

QUANT.

UNID

VALOR
UNITARIO

ToTAL

GANHO EM
% (VALOR
UNIT.)

GANHO EM
% (VALOR
UNIT.)

01

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

Valor total

0,00 | 0,00

0,00 |

0,00

0,00 |

0,00

TOTAL GERAL

0,00 | 0,00

0,00 |

0,00

0,00 |

0,00






8 CONSIDERAÇÕES FINAIS

Para a construção deste trabalho foi fundamental a parceria entre os setores da SESA e do IESP, que culminou em esforços mútuos, trocas de experiências e a conseqüente concretude do “MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE COMPRAS DE MATERIAIS E SERVIÇOS DA SESA/IESP”.
É válido registrar que o referido manual irá subsidiar o trâmite dos procedimentos legais e burocráticos da SESA/IESP, levando à eficácia na utilização dos recursos financeiros e a otimização do tempo despendido na tramitação processual.

Para tanto, é de fundamental importância o comprometimento de todos os servidores na implantação e implementação dos procedimentos aqui descritos.

Este instrumento é uma construção que vem organizar as ações burocráticas desenvolvidas na SESA/IESP, podendo ser aperfeiçoado no decorrer da prática, aprimorando cada vez mais as rotinas de trabalho, contribuindo para que o Setor Público alcance seu objetivo maior que é o de prestar serviços ao cidadão com transparência e excelência no atendimento.
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