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Amapa

A padronizagado de processos oportuniza a qualquer Instituigio melhor execugéo de suas
operagdes, minimizando ocorréncias de falhas operacionais tornando os sistemas e
subsistemas mais eficientes e eficazes. Também colabora para reduzir os custos com
retrabalho, aumenta a produtividade e reduz os desperdicios. Em suma, economia
organizacional.

Este Guia € um ponto de partida para gerar resultados estaveis e dentro do esperado, além
de poder ser uma das principais bases para a melhoria continua dos procedimentos .

“Normalizar, padronizar e gerir
processos para que todos possam
seguir uma mesma forma de realizar”
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Descri¢do da fase: Da solicitagdo de Contratagdo SCS ao encaminhamento para analise da inexigibilidade
1 Identificagdo da fase: INEXIG-TAXA-1/3 INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO - PAGAMENTO DE TAXAS E ANUIDADES - PARTE 1 DE 3
Responsavel CVP': DEPLAN

FASE

[ ) TEMPO | ORDEM DO
| UNIDADE RESPONSAVEE DOCUME S DE INSTRUGO |
EMDIAS [e]

DEMANDANTE | 10 | OFICIO AO DEPLAN: ENCAMINHAMENTO DE SOLICITAGAO DE CONTRATAGAO DO SERVIGO (CONTENDO OS DOCUMENTOS DE 2 A 10 ABAIXO) * MOD - 1
DEMANDANTE | 20 | SOLICITAGAO DE CONTRATAGAO DE SERVIGO - SCS, VIA SISCOMP, APROVADA E ASSINADA, E ANEXOS COMPLEMENTARES A SOLICITAGAO, SE HOUVER *
DEMANDANTE |- 30 | BOLETO COM VALOR DA TAXA/ANUIDADE (NAO VENCIDO) *
DEMANDANTE 20 , DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR, QUANDO NECESSARIO, PARA COMPROVAGAO DA NECESSIDADE DE PAGAMENTO DO BOLETO (EX.: COPIA DE DOCUMENTO DE VEICULOS, QUANDO SE TRATAR DE SEGURO OBRIGATORIO; COPIA DE N
: * TERMO/CONTRATO QUANDO SE TRATAR DE ACORDO FIRMADO COM ENTIDADE/ASSOCIAGAO; OUTROS.)
DEMANDANTE o , DOCUMENTO DE NAO NECESSIDADE DE ESTUDOS PRELIMINARES E ESTUDOS DE GERENCIAMENTO DE RISCO DA CONTRATACAO, NOS TERMOS DA IN 05/2017 ~SEGES-MPOG, PARA CONTRATAGOES DE SERVICOS CUJOS VALORES SEENQUADRAMINOS 00 o 1o ac
* LIMITES DOS INCISOS | E Il DO ART. 24 DALEI N. 8.666, DE 1993, OU SEJA, ATE O LIMITE DE R$ 17.600,00 (PARA BENS/SERVICOS COMUNS) OU ATE O LIMITE DE R$ 33.000,00 (PARA OBRAS/ENGENHARIA)
DEMANDANTE | 62 | CONSULTA A DIPLAG — SOLICITAGAO DE CERTIDAO DE CREDITO ORGAMENTARIO DISPONIVEL (FORMULARIO PADRAO) — EXISTE MODELO NO SISCOMP *
DIPLAG (GESTOR DE C+DIRETOR) | 70 | CERTIDAO DE CREDITO ORGAMENTARIO DISPONIVEL (FORMULARIO PADRAO) *
DEMANDANTE | 82 | SOLICITAGAO DE DOTAGAO E CLASSIFICAGAO ORGAMENTARIA (FORMULARIO PADRAO) — EXISTE MODELO NO SISCOMP *
DECOF/CHEFE | 92 | CERTIDAO DE DOTAGAO E CLASSIFICAGAO ORGAMENTARIA (FORMULARIO PADRAO) — EXISTE MODELO NO SISCOMP *
DEMANDANTE |- 10° | TERMO DE REFERENCIA (TR) — EXISTE MODELO NO SISCOMP *
DEPLAN/CHEFE |- 112 1 SOLIC. AO PROTOCOLO: ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO —COM DEVOLUGAO AO DEPLAN APGS ABERTURA * MOD - 2
DEPLAN/CHEFE | 12 1| SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PRE-EMPENHO (FORMULARIO PADRAO) — EXISTE MODELO NO SISCOMP *
DECOF | 132 PRE-EMPENHO (POR UGR) *
DECOF | 14° | DECLARAGAO DEIMPACTO ORGAMENTARIO - DIO (A SER ASSINADA PELA AUTORIDADE COMPETENTE) — EXISTE MODELO NO SISCOMP *
DECOF/CHEFE | 152 DESPACHO AO DEPLAN: C/PRE-EMPENHO E DECLARAGAO DE IMPACTO ORGAMENTARIO - DIO * MOD - 3
DEPLAN/CHEFE |- 16° | DESP.ADIPLAG: P/ CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO GABINETE PARA ANALISE E APROVAGAO TR + ASSINATURA DA DIO + AUTORIZAGAO DA INEXIGIBILIDADE * MOD - 4
DIPLAG/DIRETOR |- 179 | DESP.AO DEXP —CHEFIA DE GAB: P/ ANALISE E APROVAGAO TR + ASSINATURA DA DIO + AUTORIZAGAO DA INEXIGIBILIDADE * MOD - 5
DEXP — CHEFIA DE GAB | 182 | PORTARIADO ORDENADOR DE DESPESA RESPONSAVEL PELA ASSINATURA DE APROVAGAO DO TR, QUANDO NAO FOR O TITULAR DA PASTA QDO SE APLICAR
DEXP — CHEFIA DE GAB | 19¢ DESPACHO AO DEPLAN: COM APROVAGAO DO TR + ASSINATURA DA DIO + AUTORIZAGAO DA INEXIGIBILIDADE * MOD - 6
DEPLAN | 20° | PORTARIADO (A) CERTIFICADOR (A) DA CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS — CVP/DEPLAN *
DEPLAN (CERTIFICADOR+CHEFE) | 210 1 cvp (INEXIG-TAXA-1/3 — DEPLAN) + DESPACHO PARA UNIDADE DE LICITAGAO (DELIC) PARA ANALISE E PROSSEGUIMENTO *
TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): 9 * Obrigatério

1'CVP: Certidao de Validagao de Procedimentos

!: procedimentos que possuem nota explicativa
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NOTAS EXPLICATIVAS

12 O Oficio de encaminhamento da SCS deverd ser enviado ao Deplan pelo Demandante, apés ter sido dada
ciéncia da Chefia imediata, a qual assinara a SCS em campo préprio autorizando a continuidade na instru¢do do
processo. Junto ao oficio deverdo estar os documentos constantes de 2 a 10 desta etapa. E importante
mencionar que os casos de demandantes que carecem de assinatura do(a) Reitor(a) na SCS, estes demandantes
poderdo encaminhar o Oficio e a SCS para que o Deplan, apds abertura do processo, providencie as assinaturas
junto ao Gabinete da Reitoria.

22 A Solicitagdo de Contratacdo de Servico - SCS devera ser criada, obrigatoriamente, no SISCOMP, e o
Demandante devera especificar a descricdo adequada do que pretende contratar, observado o disposto na IN DE
SERVICOS N° 05/2017 - SEGES-MPOG, no que couber (Existe um tutorial publicado no Siscomp).

Observagoes importantes para preenchimento da SCS:

a) mencionar as caracteristicas gerais e especificas do objeto;

b) preencher, obrigatoriamente, os dados necessérios da SCS, tais como: objeto do gasto (ex: pagamento de
taxa/anuidade); justificativa; previsdo de data em que deve o valor j& deverd estar pago; fiscal de contrato;
indicacdo do servidor ou servidores que podera(do) vir a compor a Equipe de Planejamento da Contratagéao -
EPC (observado o disposto na IN n° 05/2017 - SEGES-MPOG), caso necessério; quantidade; unidade de
fornecimento; valor de referéncia (valor a ser pago); e outras informacdes que forem solicitadas;

c) Na justificativa deve constar todas as razdes pelas quais se precisa do pagamento da taxa/anuidade;

d) Observacgao: caso na lista de servicos cadastrados no siscomp ndo existir o servigo de sua necessidade, favor
solicitar, via Siscomp, o cadastro da especificagdo/descricdo de que necessita. A descricdo serd analisada e
aprovada pelo Deplan/Reitoria.

e) Em algumas solicitagdes de contratacdo, dependendo do objeto, pode ser necessario anexar a SCS alguns
documentos, os quais ndo poderiam ser descritos na solicitagdo, como por exemplo: o projeto de uma 4rea, ou
ainda uma arte gréfica;

f) A SCS devera ser devidamente autorizada e assinada pelas partes envolvidas.

32 O boleto com o valor a ser pago referente a taxa/anuidade deverd ser anexado a SCS, no qual devera constar,
obrigatoriamente, o nimero do cédigo de barras. O boleto ndo poder4 estar vencido.

47 Em algumas inexigibilidades existe a necessidade de se obter informac¢&es para apurar e complementar as
caracteristicas do objeto. Todas essas documentagdes, se houver, deverdo constar no processo. Por exemplo,
para o pagamento de seguro obrigatério de veiculos existe a necessidade de serem listadas as cépias dos
documentos dos veiculos; também, caso seja pagamento de anuidade de entidade/associacdo, é importante que
o documento de acordo/contrato com esta entidade seja incluida no processo; dentre outros documentos.
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520 §1°do Art. 20 da IN N. 05/2017 aponta que as situa¢des que ensejam a dispensa ou inexigibilidade da licitagdo
exigem o cumprimento das etapas do Planejamento da Contratacdo, no que couber. E ainda na alinea “a” do § 2° do
Art. 20 da IN esta informado que ficam dispensadas as etapas de planejamento da contratacdo para as contrata¢des
de servigos cujos valores se enquadram nos limites dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993 (novo valor pelo
decreto 9412/2018, sendo R$ 17.600,00 para bens/servicos comuns e R$ 33.000,00 para obras/servicos engenharia).
Assim, caso a inexigibilidade tenha o valor do boleto limitado aos valos mencionados acima, entdo podera dispensar o
documento de planejamento da contratagdo e gerenciamento de riscos da contratagdo. Portanto, devera constar o
documento de justificativa de ndo necessidade de estudos preliminares e gerenciamento de riscos da contratagao.
Consta modelo desta justificativa publicado no Siscomp.

6° O Demandante enviaré & Diretoria Executiva de Planejamento e Gest&o - DIPLAG o FORMULARIO padrao, Solicitagéo
de Certiddo de Crédito Orcamentario Disponivel, para verificacdo de disponibilidade de crédito disponivel para o(s)
demandante(s) da contratacdo. O envio de solicitacdo podera ser feito por e-mail.

72 A CERTIDAO DE CREDITO ORCAMENTARIO DISPONIVEL ser4 emitida pela Diretoria Executiva de Planejamento e
Gestdo - DIPLAG/PROAD/Reitoria, por meio de FORMULARIO padrdo, e conterd dados e informagdes que possam
identificar a disponibilidade ou ndo de orcamento para o objeto que se pretende contratar, bem como o parecer
favoravel ou ndo para a contratacdo. Além disso, a DIPLAG, por meio do seu Gestor de Crédito, acompanhara e
controlard todas as possiveis alteracdes orcamentarias para a(s) despesa(s) ora demandadas.

82 A solicitagdo de dotagdo orcamentdria é necessdria para verificagdo dos valores monetdrios autorizados,
consignados na Lei Orcamentdria Anual (LOA) para atender a uma determinada programacdo orcamentaria; e a
classificagdo or¢camentaria é necessaria para auxiliar no momento do empenho a correta natureza da despesa.

92 Na CERTIDAO DE CLASSIFICAGAO E DOTAGAO ORGAMENTARIA, o Decof dever4 demonstrar a classificacdo das
despesas, especialmente sua natureza, subelemento, programa de trabalho e fonte de recursos. Nos casos de
naturezas e subelementos distintos de servicos que poderdo vir a ser contratados em um mesmo processo, o Decof
devera identificar a classificagdo or¢amentdria das despesas por item.

10* O Demandante dever4 elaborar o TERMO DE REFERENCIA - TR a partir dos estudos técnicos acerca do servico,
devendo conter os elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o servico da
inexigibilidade e as condi¢Bes de prestacdo. Deverd ser observado acerca da necessidade ou ndo de critérios de
sustentabilidade da contratacdo. Os modelos do termos de referéncia estdo publicados no Siscomp.
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Observagao: No termo de referéncia deverdo ainda ser observados os seguintes aspectos, no que couber: 20? Os procedimentos para instrucdo do processo deverdo ser analisados e validados por servidor competente
a) Em face do valor do objeto, as participantes sdo microempresas, empresas de pequeno porte e sociedades designado como Certificador(a) da Certiddo de Validacdo de Procedimentos - CVP (fase INEXIG-TAXA-1/3 - DEPLAN),
cooperativas (art. 48, |, da LC n° 123/06, art. 6° do Decreto n° 8.538/15 e art. 34 da Lei n° 11.488/07)? para o qual serd emitida Portaria de designacdo para tal atribuicdo.

b) Incide uma das exce¢des previstas no art. 10 do Decreto n° 8.538/15, devidamente justificada, a afastar a

exclusividade? 212 A CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS - CVP deveré ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada pelo
c) Foram observados os dispositivos legais que dispdem sobre a margem de preferéncia? (Decretos ns 7546/2011 servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo chefe do DEPLAN. Apds a inclusdo da Portaria do
e 8538/2015 e outros) Certificador e da CVP/DEPLAN, os autos do processo deverdo ser remetidos ao DELIC, conforme despacho j& constante

na CVP.

112 Os documentos listados de 1 a 10 desta fase serdo recebidos pelo Deplan, o qual fara a anélise de todas as
documentac¢des e encaminhard para abertura de processo. Terdo sempre como interessado, no sistema de
abertura de processos, o préprio Demandante. Sendo que apdés a abertura, os autos deverdo ser remetidos ao
Deplan para continuidade nos procedimentos de instrugdo.

122 A solicitagdo de pré-empenho é uma rotina destinada a antecipar o bloqueio de valor determinado na
dotacdo orcamentdria, antes das tratativas para emissdo do empenho, visando a garantir recursos orcamentarios
para a despesa que se pretende executar.

14° Declaragdo emitida pelo DECOF, conforme disposto no inciso Il do art. 16 da Lei Complementar n° 101, de 04
de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e altera¢des, com informac¢des que demonstrem o impacto
or¢amentdrio ou ndo proveniente da contratagdo. A Declaracdo de Impacto Orcamentario devera ser analisada e
assinada pela Autoridade Maxima Competente da Reitoria.

162 Os autos deverdo ser encaminhados para a autoridade competente que apds andlise deverd autorizar e
assinar o TR e a Declaragdo de Impacto Orcamentério. No mesmo documento de despacho, em local especifico, a
autoridade competente autorizard o processo de inexigibilidade. Portanto, o Deplan encaminhara o processo a
Diplag para conhecimento e posterior envio ao Gabinete para as autorizagdes.

172 A Diplag encaminhara ao DEXP - CHEFIA GAB despacho para autorizacdo e assinatura do TR e da Declaragdo
de Impacto Orcamentéario, bem como para autorizacdo da inexigibilidade.

182 Quando da assinatura do TR, DIO e autorizagdo do processo de inexigibilidade, caso os documentos ndo

tenham sido assinados pelo titular da pasta, o Dexp-Chefia de Gab devera incluir nos autos a Portaria do
Ordenador de Despesa substituto, de maneira a permitir a identificacdo e legalidade do autorizador. Apos, o

asd na® u

Dexp-Chefia Gab enviaré o processo ao Deplan.

TN
uE SEE =




onm

om

MEE INSTITUTO FEDERAL
Bl Amapa

Descricdo da fase: Da analise dos documentos ao langamento da inexigibilidade e solicitacdo de autorizacdo de emissdo de empenho
Identificagdo da fase: INEXIG-TAXA-2/3 INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO - PAGAMENTO DE TAXAS E ANUIDADES - PARTE 2 DE 3
Responsavel CVP*: DELIC

FASE

i 4 IEMEO ORDEMDO A
UNIDADE RESPONSAVEL ESTIMADOEM | o vENTO DOCUMENTOS DE INSTRUCAO OBRIGATORIEDADE MODELOS
DIAS

DELIC ‘- 10 ! ANALISE DOS DOCUMENTOS E, SE NECESSARIO, AJUSTES JUNTO AS UNIDADES ENVOLVIDAS NA INSTRUGAO DO PROCESSO QDO SE APLICAR
DELIC ‘ 20 PORTARIA DO PREGOEIRO (VIGENTE) *
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 30 | SICAF E/OU CERTIDOES ATUALIZADAS DO FORNECEDOR TITULAR DO BOLETO QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 40 | DOCUMENTO DE REGISTRO DA INEXIGIBILIDADE NO COMPRASNET, E AGRUPAMENTO DE ITENS QUANDO FOR O CASO *
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 50 1 TERMO DE INEXIGIBILIDADE NOS TERMOS DO ART. 25 DA LEI 8.666/1993 *
DELIC-CHEFE ‘ 6° | DESPACHO A DIPLAG — PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO DEXP-CHEFIA GAB PARA RATIFICAGAO DA INEXIGIBILIDADE (NO TERMO) * MOD - 7
DIPLAG/DIRETOR ‘ 70 | DESPACHO AO DEXP — CHEFIA DE GAB: SOLICITAGAO DE RATIFICAGAO DA INEXIGIBILIDADE (NO TERMO) * MOD - 8
DEXP — CHEFIA DE GAB ‘ ge | DESPACHO AO DELIC: DEVOLUGAO DO TERMO DE INEXIGIBILIDADE (RATIFICADO) * MOD - 9
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 90 | PUBLICAGAO DO EXTRATO DE RESULTADO DA INEXIGIBILIDADE NO DOU QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 100 | PUBLICAGAO DO EXTRATO DE RESULTADO DA INEXIGIBILIDADE NO SITE DO IFAP QDO SE APLICAR
DELIC ‘ 110 | PORTARIA DO (A) CERTIFICADOR (A) DA CERTIDAO DE VALIDACAO DE PROCEDIMENTOS — CVP/DELIC *
DELIC — CERTIFICADOR+CHEFE ‘ 120 1 cvp (INEXIG-TAXA-2/3 — DELIC) + DESPACHO A DIPLAG PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO DEXP — CHEFIA GAB PARA AUTORIZAGAO DE EMPENHO *
DIPLAG/DIRETOR ‘- 130 SOLICITAGAO AO DEXP — CHEFIA DE GAB: SOLIC. DE AUTORIZAGAO P/EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO * MOD - 10
TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): 6 * Obrigatério

ICVP: Certidao de Validagéo de Procedimentos

!: procedimentos que possuem nota explicativa
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NOTAS EXPLICATIVAS

12 O DELIC, ao receber o processo de contratagdo instruido, deverd analisa-lo, de maneira a solicitar devidos ajustes
junto a(s) Unidade(s) demandante(s), quando se fizer necessario.

32 No que couber, o fornecedor titular do boleto devera estar com suas certiddes de habilitacdo dentro da validade.
Portanto, antes de lancar a inexigibilidade, é importante verificar o sicaf e/ou certiddes de habilitacdo do
fornecedor (se couber).

4 Com o deferimento para a realizacdo da inexigibilidade e o sicaf/certiddes atualizadas do fornecedor (se couber),
o Delic deverd registrar a inexigibilidade de licitagdo no comprasnet e anexar o comprovante nos autos do

processo.

52 O Delic deverd incluir nos autos o Termo de Ratificacdo da Inexigibilidade de Licitacdo nos termos do disposto no
art. 25 da Lei 8.666/93, conforme o caso. Esse termo devera ser ratificado pelo Gabinete da Reitoria.

62 O Delic encaminhard os autos para conhecimento da Diplag e posterior envio ao Dexp-Chefia Gab para
ratificacdo do termo de inexigibilidade.

7% A Diplag dara conhecimento ao processo, especificamente no que se refere ao termo de inexigibilidade e
encaminhard, por meio de despacho, os autos para o Dexp-Chefia Gab para ratificagdo do termo de inexigibilidade.

82 O Dexp-Chefia de Gab, ap6s realizagdo dos procedimentos de ratificacdo da inexigibilidade e assinatura no
termo de inexigibilidade, encaminhara o processo ao Delic para demais procedimentos.

92 A unidade responsavel devera realizar os procedimentos para fins de publicagdo do resultado/extrato da
inexigibilidade no DOU (SE COUBER).

102 A unidade responséavel devera publicar o resultado/extrato da inexigibilidade no site do IFAP, em campo préprio

“. ﬁ — B Eﬁ.
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11 Os procedimentos para instru¢do do processo deverdo ser analisados e validados por servidor competente
designado como Certificador(a) da Certiddo de Validacdo de Procedimentos - CVP (fase INEXIG-TAXA-2/3 - DELIC),
para o qual serd emitida Portaria de designacdo para tal atribuicdo.

122 A CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS - CVP devera ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada
pelo servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo Chefe do DELIC. Apds a inclusdo da Portaria do
Certificador e da CVP/DELIC, os autos do processo deverdo ser remetidos a Diplag para conhecimento e posterior
envio ao DEXP - CHEFIA GAB para envio a PROJUR, conforme despacho ja constante na CVP.

132 Encontra-se disponibilizado pela Reitoria o modelo de FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE EMISSAO DE NOTA DE

EMPENHO - SENE. Sendo que o Ordenador de Despesa realizard a autorizagdo em espaco disponivel no préprio
formulario.

| ]




onm

om

MEE INSTITUTO FEDERAL
Bl Amapa

Descricdo da fase: Daemissdo da NE ao pagamento e encerramento do processo
Identificagdo da fase: INEXIG-TAXA-3/3 INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO - PAGAMENTO DE TAXAS E ANUIDADES - PARTE 3 DE 3
Responsavel CVP': DECOF

FASE

] T
DIAS

DEXP —CHEFIA DE GAB 1¢ ! AUTORIZAGAO DE EMISSAO DE EMPENHO, COM DESPACHO AO DECOF NO PROPRIO FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE EMPENHO *
DECOF/COORD. 29 SICAF E/OU CERTIDOES ATUALIZADAS DAS EMPRESAS QDO SE APLICAR
DECOF/COORD. 3¢ ! COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO DA FICHA DE SUGESTAO DE PENALIDADES + DOCUMENTOS COMPROBATORIOS A CACC QDO SE APLICAR
DECOF/COORD. 49 NOTA (S) DEEMPENHO (S) —POR UGR *
DECOF/CHEFE 5¢ ! DESPACHO A DIPLAG: PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO GAB PARA ASSINATURA(S) DA(S) NOTA(S) DE EMPENHO * MOD - 11
DIPLAG/DIRETOR 69 ! DESPACHO AO DEXP — CHEFIA DE GAB: PARA ASSINATURA(S) DA(S) NOTA(S) DE EMPENHO * MOD - 12
DEXP —CHEFIA DE GAB 7¢ ! PORTARIA DO ORDENADOR QUE ASSINOU A NOTA DE EMPENHO, QUANDO NAO FOR O TITULAR DA PASTA QDO SE APLICAR
DEXP —CHEFIA DE GAB 8¢ ! DESPACHO AO DECOF: COM ASSINATURAS NAS NOTAS DE EMPENHOS + PORTARIA DO ORDENADOR * MOD - 13
DECOF 99 COMPROVANTES DE LIQUIDAGAO — NS (NOTA DE SISTEMA) *
DECOF/CHEFE 10¢ ! DESPACHO A DIPLAG —CHEFIA DE GAB: PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR SOLICITAGAO AO GABINETE DE AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO * MOD - 14
DIPLAG/DIRETOR 11¢ ! DESPACHO AO DEXP — CHEFIA DE GAB: PARA AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO * MOD - 15
DEXP —CHEFIA DE GAB 12¢ ! DESPACHO AO DECOF: ENCAMINHAMENTO DE AUTORIZAGAO (NAS NOTAS FISCAIS) DE PAGAMENTO * MOD - 16
DECOF 13¢ CERTIDOES ATUALIZADAS DOS FORNECEDORES (SICAF) *
DECOF/CHEFE 14¢ ! COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO DA FICHA DE SUGESTAO DE PENALIDADES + DOCUMENTOS COMPROBATORIOS A CACC QDO SE APLICAR
DECOF 15¢ ORDEM(NS) BANCARIA(S) *
DECOF 169 ! PORTARIA DO (A) CERTIFICADOR (A) DA CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS — CVP/DECOF *

CVP (INEXIG-TAXA-3/3 —DECOF) E ENCERRAMENTO DO PROCESSO (QDO EXISTIR APENAS UM BOLETO). CASO EXISTAM PROXIMOS BOLETOS, ESTA FASEDE 1 A17 SE

DECOF (CERTIFICADOR+CHEFE) REPETIRA QUANTAS VEZES FOR NECESSARIA, E A CVP TAMBEM SE REPETIRA NO SISGIP, CONFORME CADA NOVO BOLETO APRESENTADO.

TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): * Obrigatério
1CVP: Certidao de Validagdo de Procedimentos

!: procedimentos que possuem nota explicativa




MEE INSTITUTO FEDERAL
Bl Amapa

NOTAS EXPLICATIVAS

12 O despacho do DEXP - CHEFIA GAB ao DECOF, com a autoriza¢do da emissdo de nota de empenho, constara no
mesmo FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO - SENE.

3?2 Caso exista alguma irregularidade, o DECOF procederd a motivacdo de aplicagdo de penalidades cabiveis, e
preencherd a FICHA DE SOLICITACAO DE PENALIDADES e incluird cépia desta ficha no processo mais os
documentos comprobatérios da infragdo (SE COUBER).

52 Apds a emissdo do empenho, o Decof, por meio de despacho no processo, encaminhara a(s) nota(s) a Diplag
para conhecimento e controle, e posterior envio ao Gabinete para assinatura do Ordenador de Despesa. Consta
modelo do despacho neste guia.

6° A Diplag fara o recebimento do processo encaminhado pelo Decof e o remeterd ao Gabinete para providéncias
quanto a assinatura do empenho.

7 Quando da assinatura da(s) nota(s) de empenho, caso os documentos ndo tenham sido assinados pelo titular
da pasta, O Dexp - Chefia de Gab devera incluir nos autos a Portaria do Ordenador de Despesa substituto, de
maneira a permitir a identificacdo e legalidade do autorizador.

82 Apoés as assinaturas da(s) nota(s) de empenho, o DEXP - CHEFIA GAB, por meio de despacho no processo,
encaminharé a(s) nota(s) ao DECOF, mais a Portaria do Ordenador, se necessario. Consta modelo do texto neste
guia.

10® O DECOF, por meio de despacho, encaminhara a Diplag, para conhecimento e posterior envio da(s) nota(s)
fiscal(is) para autorizagdo de pagamento junto ao Gabinete. Consta modelo do texto neste guia.

112 A Diplag, por meio de despacho, encaminhard ao DEXP - CHEFIA GAB a(s) nota(s) fiscal(is) para autorizacdo de
pagamento. Caso a autorizacdo ndo tenha sido efetuada pelo titular da pasta, o Dexp-Chefia de Gab devera incluir
nos autos a Portaria do Ordenador de Despesa substituto, de maneira a permitir a identificacdo e legalidade do
autorizador. Consta modelo do texto neste guia.

122 O DEXP - CHEFIA GAB providenciaré a autorizagdo do pagamento da nota fiscal e devolverd o processo ao
DECOF, por meio de despacho. Consta modelo do texto neste guia.

23%.38 nasd na”

14° Caso exista alguma irregularidade, o DECOF procederd a motivacdo de aplicagdo de penalidades cabiveis, e
preenchera a FICHA DE SOLICITACAO DE PENALIDADES e incluiré cépia desta ficha no processo mais os documentos
comprobatérios da infracdo (SE COUBER).

162 Os procedimentos para instru¢do do processo deverdo ser analisados e validados por servidor competente
designado como Certificador(a) da Certiddo de Validagdo de Procedimentos - CVP (fase INEXIG-TAXA-3/3 - DECOF),
para o qual serd emitida Portaria de designacdo para tal atribuicdo.

17 A CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS - CVP dever4 ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada
pelo servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo Chefe do DECOF. Apds a certificacdo, caso sido
apenas um boleto de pagamento, o Decof, por meio de documento formal, encerrard o processo. Contudo, se
existirem boletos posteriores a serem pagos, as etapas de 1 a 17 desta fase 3 serdo repetidas quantas vezes forem
necessarias, até o pagamento total dos boletos correspondentes.
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MOD.1 - OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DE SOLICITA(;AO DE CONTRATACAO DE SERVICO
OFICIO N° __ /SIGLA/SIGLA/SIGLA (inserir sigla da Unidade Administrativa e Unidades superiores)
(Local), (data)
Ao(A) (inserir o pronome de tratamento)
(inserir o nome do destinatdrio)
(inserir a fungéo do destinatdrio)
(inserir o setor do destina)
(inserir local)
Assunto: encaminhamento de SCS(s) N°(s)__ - (inserir o objeto)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Considerando a necessidade de contratagcdo de (inserir o servico) para (inserir a finalidade), encaminhamos a(s)
solicitagdo(des) de contratacdo de servico - SCS(s) N°(s) ___ para que em caso de aprovagdo se proceda as deliberagdes necessarias.

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.2 - OFiCIO DO DEPLAN AO PROTOCOLO COM SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
OFICIO N° __ /SIGLA/SIGLA/SIGLA (inserir sigla da Unidade Administrativa e Unidades superiores)
(Local), (data)

Ao(A) (inserir o pronome de tratamento)
(inserir o nome do destinatdrio)
(inserir a fungéo do destinatdrio)
(inserir o setor do destina)
(inserir local)
Assunto: Solicitagdo de abertura de processo administrativo

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Solicitamos a abertura do processo administrativo conforme informagées a seguir:
INTERESSADO: (inserir Unidade Administrativa responsdvel pela solicitacéo de abertura do processo)
OBJETO: INEXIGIBILIDADE PARA PAGAMENTO DE TAXA/ANUIDADE DE (inserir o objeto) EM ATENDIMENTO AS DEMANDAS DO(A) (inserir a(s)
unidade(s) administrativa(s) demandantes).

Posteriormente solicitamos que os autos sejam devolvidos ao Deplan.

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.3 - DESPACHO DO DECOF AO DEPLAN COM O PRE-EMPENHO, DOTAGAO E CLASSIFICAGAO
ORGCAMENTARIA E DECLARAGAO DE IMPACTO ORCAMENTARIO - DIO
Processo n°:

ENCAMINHAMENTO DE PRE-EMPENHO, DOTAGAO, CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA E DIO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Encaminhamos o presente processo com os documentos listados abaixo, conforme a certiddo de crédito
orcamentario disponivel n. ___, constante na folhaden. __.

1. Dotacédo e classificagdo orcamentéria

2. Declaracdo de Impacto Orcamentario - DIO

3. Pré-empenho

(Local), (data)
Atenciosamente,

TN
uE SEE =

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéo)
(Unidade Administrativa)

asd ua”

MOD.4 - DESPACHO A DIPLAG PARA ENCAMINHAMENTO DE AUTORIZAGAO DE TR, ASSINATURA DA DIO E
AUTORIZAGCAO DA INEXIGIBILIDADE
Processo n®:
SOLICITAGAO DE ANALISE E APROVAGAO DO TERMO DE REFERENCIA, DA DECLARAGAO DE IMPACTO
ORGAMENTARIO, E AUTORIZAGAO DA INEXIGIBILIDADE

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Encaminhamos o presente processo com o Termo de Referéncia e Declaragdo de Impacto Orcamentario
(constante na folha n°_) para analise e posterior aprovacdo. E solicitamos autoriza¢do da inexigibilidade no quadro
abaixo.  Atenciosamente,

(Local), (data)

AUTORIZACAO DA INEXIGIBILIDADE
() Autorizo a Inexigibilidade
() N&o autorizo a Inexigibilidade
Nome da Autoridade Competente !

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio) ‘
(Unidade Administrativa)

| ]
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MOD.5 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP - CHEFIA GAB PARA ASSINATURA DE TR, DIO E AUTORIZACAO DA
INEXIGIBILIDADE
Processo n°:

SOLICITACI\O ASSINATURA TR, DIO E AUTORIZACI':\O DA INEXIGIBILIDADE
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Solicitamos ao Ordenador de Despesa a assinatura do TR, a assinatura da Declara¢do de Impacto
Orcamentario (DIO), e a autorizacdo da inexigibilidade de licitagdo, conforme o despacho constante na folhaden. __.
(Local), (data)
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcgéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.6 - DESPACHO DO DEXP-CHEFIA GAB AO DEPLAN COM ASSINATURA DE TR, DIO E AUTORIZACAO DA
INEXIGIBILIDADE
Processo n°:

ASSINATURA TR, DIO E AUTORIZACI\O DA INEXIGIBILIDADE
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Informamos que o Ordenador de Despesa realizou a assinatura do TR, a assinatura da Declaracdo de
Impacto Orcamentério (DIO), e a autorizacdo da inexigibilidade, conforme o despacho constante na folhaden. __.
(Local), (data)
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)
(Unidade Administrativa)

MOD.7 - DESPACHO DO DELIC A DIPLAG PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO GABINETE PARA
RATIFICA(;AO DA INEXIGIBILIDADE DE LICITA(;AO
Processo n®:
SOLICITA(;AO DE RATIFICA(;I"\O DA INEXIGIBILIDADE DE LICITA(;I"\O
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Nos termos do processo administrativo em epigrafe, foram atendidas as recomenda¢des da PROJUR,
provenientes do parecer constante as fls. ___/___, no que se refere & Minuta de Contrato, e Minuta de Ordem de
Servigo.

Assim, submeto a Vossa Senhoria o TERMO DE RATIFICACAO DA INEXIGIBILIDADE N° ___/20__, fls. __/
completo e devidamente finalizado, para assinatura e posterior devolucdo ao Delic.

(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)
(Unidade Administrativa)

MOD.8 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP - CHEFIA DE GAB PARA RATIFICAGAO DA INEXIGIBILIDADE
Processo n®:
SOLICITAGAO DE RATIFICAGAO DA INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Nos termos do processo administrativo em epigrafe, foram atendidas as recomendag¢des da PROJUR,
provenientes do parecer constante as fls. ___/___, no que se refere & Minuta de Contrato, e Minuta de Ordem de
Servigo.

Assim, submeto a Vossa Senhoria o TERMO DE RATIFICACAO DA INEXIGIBILIDADE N° __ /20_, fls.
___/___, completo e devidamente finalizado, para assinatura e posterior devolugdo ao Delic.

(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)
(Unidade Administrativa)

TN
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MOD.10 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP - CHEFIA GAB PARA SOLICITACAO DE AUTORIZACAO DE EMPENHO

MOD.9 - DESPACHO DO DEXP - CHEFIA DE GAB AO DELIC COM O TERMO DE INEXIGIBILIDADE ASSINADO
Processo n°:

Processo n°:
ENCAMINHAMENTO DE TERMO DE RATIFICAGAO DA INEXIGIBILIDADE

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)
Encaminhamos o presente processo com o TERMO DE RATIFICAGAO DA INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

devidamente assinado para demais providéncias no que se refere a continuidade da contratagdo.

SOLICITAGAO DE AUTORIZAGAO DE EMISSAO DE EMPENHO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Solicitamos ao Ordenador de Despesa a autorizacdo para emissdo de empenho referente ao valor

(Local), (data) conforme a certiddo de crédito orcamentdrio disponivel n. ___, constante nafolhaden. __.
(Local), (data)

Atenciosamente,
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungéo)
(Unidade Administrativa)

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcgéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.11 - DESPACHO DO DECOF A DIPLAG PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO GABINETE PARA PARA MOD.12 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP - CHEFIA DE GAB PARA ASSINATURA DAS NOTAS DE EMPENHO

ASSINATURA DAS NOTAS DE EMPENHO
SOLICITACAO DE ASSINATURA DE NOTA DE EMPENHO

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Encaminhamos o presente processo para assinatura da(s) nota(s) de empenho de numero(s) __,

SOLICITAGAO DE ASSINATURA DE NOTA DE EMPENHO

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Encaminhamos o presente processo para conhecimento e posterior envio ao Gabinete para assinatura constante(s) nas folha(s) de n. .
(Local), (data)

da(s) nota(s) de empenho de nimero(s) ___, constante(s) nas folha(s)den. ___.
(Local), (data) Atenciosamente,

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)

(Servidor responsdvel)
(Unidade Administrativa)

(Cargo/Funcgéo)
(Unidade Administrativa)

asd na® u
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MOD.13 - DESPACHO DO DEXP - CHEFIA GAB. AO DECOF COM NOTA DE EMPENHO ASSINADA
Processo n°:
ENCAMINHAMENTO DE NOTA DE EMPENHO ASSINADA

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Encaminhamos o presente processo com a(s) nota(s) de empenho n.(s)__ devidamente assinada(s) pelo
ordenador de despesa. Anexamos ainda aos autos a Portaria do Ordenador substituto (quando couber).

(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcgéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.14 - DESPACHO DO DECOF A DIPLAG PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO PARA AUTORIZA(;[\O DE
PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE SERVICO JUNTO AO GABINETE
Processo n°:
SOLICITACI"\O DE AUTORIZA(;AO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE SERVICO

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Apo6s recebimento do(s) boleto(s) de pagamento de taxa/anuidade, o DECOF verificou a validade dos
documentos, e solicita a autorizagdo de pagamento dos valores constantes nas folhas de n°___.

(Local), (data)

Atenciosamente,
(Servidor responsdvel)

(Cargo/Fungdio)
(Unidade Administrativa)

MOD.15 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP - CHEFIA GAB. PARA AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE

SERVICO
Processo n®:

SOLICITAQAO DE AUTORIZAQAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE SERVICO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Ap6s recebimento do(s) boleto(s) de pagamento de taxa/anuidade, o DECOF verificou a validade dos
documentos, e solicita a autorizacdo de pagamento dos valores constantes nas folhas de n°__.
(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.16 - DESPACHO DO DEXP - CHEFIA GAB AO DECOF COM AUTORIZACAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL

DE SERVICO
Processo n®:

ENCAMINHAMENTO DE AUTORIZA(;f\O DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE SERVICO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Encaminhamos o presente processo com a autorizagdo para pagamento no corpo dos boletos.
Anexamos ainda aos autos a Portaria do Ordenador substituto (quando couber).
(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéo)
(Unidade Administrativa)

TN
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