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Processo: REQUISICAO ADMINISTRATIVA

Descrigéio de Atividades

®

Iminente Perigo
Publico -
identificado &
justificado

O processo “Requisicdo Administrativa” iniciara na condicdo de iminente perigo
publico, identificado e justificado (estoque insuficiente; pregdes frustrados; sem
possibilidade de adesdo a ARP; sem possibilidade de dispensa de licitacdo).

1.1 Identificar fornecedor requisitavel

1.1 Identificar
fornecedor requisitavel

1.1.1 Descricao:

Consiste em identificar o fornecedor que possua estoque do item pretendido.

1.1.2 Ator(es) da atividade:

a) Area Requisitante.

1.1.3 Tarefas:

a) ldentificar possivel fornecedor do item pretendido, justificado conforme
orientacdo da Nota Juridica 298/2021 - SES/AIL;

b) Elaborar documento de encaminhamento com a justificativa ao Secretario
Adjunto de Gestdo em Saude - SAG/SES.

1.1.4 Documentagdo necessaria:
a) Decreto de Estado de Emergéncia;
b) Relatério de desabastecimento;

c) Relatério de compras ou contratacdes fracassadas.
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1.1.5 Documentagdo gerada:

a) Documento de encaminhamento com a justificativa ao SAG/SES.

1.2 Deliberar a Requisicao Administrativa

1.2 Deliberar a
Reguisicdo
Administrativa

1.2.1 Descrigao:

Consiste em deliberar a viabilidade da requisicao administrativa.

1.2.2 Ator (es) da atividade:
a) SAG/SES.

1.2.3 Tarefas:

a) Analisar justificativa da Area Requisitante;

b) Elaborar documento de encaminhamento ao Gabinete da Secretaria de Estado de
Saude do Distrito Federal - GAB/SES, caso delibere pela requisicdo administrativa;

c) Elaborar documento de encaminhamento a Area Requisitante, caso delibere pela ndo
requisicdo administrativa.

1.2.4 Documentac¢do necessaria:
a) Decreto do Estado de Emergéncia;
b) Relatério de desabastecimento;
c) Relatério de licitacdes fracassadas;

d) Documento com as justificativas da Area Requisitante.

1.2.5 Documentacdo gerada:

a) Documento de encaminhamento ao GAB/SES, caso delibere pela requisi¢do
administrativa;

b) Documento de encaminhamento a Area Requisitante, caso delibere pela n3o
requisicdo administrativa.
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Intra-atividades:

Indeferida O

Processo devalvido
a area requisitante

Dreferida

Se Requisi¢ao Administrativa indeferida, o processo se encerrara com o processo
de trabalho devolvido a Area Requisitante.

Se Requisicdao Administrativa deferida, o processo de trabalho seguira para a
atividade “1.3 Autorizar a requisicao administrativa”.

1.3 Autorizar a Requisicao Administrativa

1.3 Autorizar a
requisicdo
administrativa

1.3.1 Descricao:

Consiste em autorizar a requisicdao administrativa pelo dirigente maximo do érgao.

1.3.2 Ator (es) da atividade:

a) Secretario de Estado de Saude do Distrito Federal.

1.3.3 Tarefas:

a) Analisar a deliberacdo do SAG;

b) Se ndo autorizado, elaborar documento, ndo autorizando a requisicdo, ao SAG.

c) Se autorizado, solicitar a publicacdo, em Diario Oficial do Distrito Federal - DODF, da
Requisicao Administrativa;

d) Se autorizado, elaborar Oficio ao Fornecedor;

e) Encaminhar Oficio ao Fornecedor.
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1.3.4 Documentagao necessaria:
a) Decreto do Estado de Emergéncia;
b) Relatério de desabastecimento;
c) Relatdrio de licitagdes fracassadas;

d) Documento com a deliberacdo do SAG.

1.3.5 Documentagdo gerada:
a) Documento, ndo autorizando a requisi¢do, ao SAG; ou
b) Requisi¢do Administrativa publicada no DODF;

c¢) Oficio encaminhado ao Fornecedor.

1.3.6 Anexos:

a) Modelo de Requisicdo Administrativa.

1.4 Disponibilizar bens para entrega

14 Disponibilizar bens
para entrega

1.4.1 Descrigao:

Consiste em disponibilizar os bens solicitados para atender a Requisicao Administrativa.

1.4.2 Ator (es) da atividade:

a) Fornecedor.

1.4.3 Tarefas:

a) Analisar a Requisicdo Administrativa / Oficio;
b) Disponibilizar os bens na SES;
c) Emitir Nota Fiscal/Fatura.

1.4.4 Documentagdo necessaria:

a) Oficio da Requisicdo Administrativa; e/ou
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b) Requisicdo Administrativa publicada no DODF.

1.4.5 Documentagdo gerada:

a) Nota Fiscal / Fatura.

1.5 Realizar conferéncia de pré-recebimento

1.5 Realizar conferéncia
de pré-recebimento

1.5.1 Descrigao:

Consiste em realizar a conferéncia administrativa (recebimento provisério) do produto
no momento do recebimento (descricio do produto, quantidade, lote, validade,
integridade da embalagem, valor da nota fiscal, valor do ICMS, etc.).

1.5.2 Ator (es) da atividade:

a) Area Requisitante.

1.5.3 Tarefas:

a) Autuar um processo de pagamento para cada entrega (uma ou mais nota (s) fiscal
(is)/fatura (s) agrupadas);

b) Anexar ao processo o memorando com a justificativa e o oficio com a Requisicdo
Administrativa ao(s) fornecedor(es);

c) Conferir se a nota fiscal apresenta todas as informacdes necessarias (CNPJ; tipo de
nota fiscal — simples remessa ou venda; descricdo do produto; lote; validade;
guantidade; valor e data de emissao da NF);

d) Conferir integridade das embalagens (se o produto apresentado estd em sua em-
balagem original, se as embalagens estdo danificadas, rasgadas, Umidas, se ha
possivel quebra ou embalagens violadas, entre outros);

e) Verificar se os itens estdo de acordo com a especificacado pretendida;

f) Devolver os itens com defeitos, em desacordo com a especificacdo pretendida ou
acima do quantitativo pretendido;

g) Emitir atesto de recebimento administrativo (recebimento provisério) no SEI ou
documento referente a Devolucao da entrega ao fornecedor, em caso de recusa,
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informando sobre a aprovacao ou recusa do produto entregue, conforme o regu-
lamento da execucdo das contratacdes da SES;

h) Realizar o pré-recebimento do produto no Sis-Materiais, caso o produto tenha
sido aprovado no recebimento administrativo (recebimento provisério);

i) Incluir copia da Nota de Pré-Recebimento no SEI;

j) Elaborar documento a Area Técnica para parecer técnico e recebimento defini-
tivo.

1.5.4 Documentagao necessaria:
a) Memorando com a justificativa da requisicdo;
b) Oficio da Requisicdo Administrativa ao(s) fornecedor(es);

c) Nota Fiscal / Fatura.

1.5.5 Documentagao gerada:

a) Processo de pagamento;

b) Atesto de recebimento com aprovagao administrativa do produto entregue, se aceito;
c) Recusa de recebimento administrativo do produto entregue, se recusado;

d) Documento a Area Técnica para parecer técnico e recebimento definitivo.

Intra-Atividades

ltem recusado

administrativaments
Produto
devolvido

Iltem aceito
administrativaments

Caso o item seja recusado administrativamente, o processo de trabalho ser3 finalizado
com o produto recusado devolvido.

Caso o item seja aceito administrativamente, o processo de trabalho seguird para a
atividade “1.6 Realizar atesto técnico”.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Secretaria Adjunta de Gestao em Saude



Processo de Requisigao Administrativa
Manual do Processo

1.6 Realizar atesto técnico

1.6 Realizar atesto
técnica

1.6.1 Descrigao:

Consiste na conferéncia técnica do produto (descritivo, tamanho, apresentacao,
validade util, registro no Ministério da Saude, marca, certificado de analise, autorizagao
de funcionamento do fornecedor, quando aplicavel, licenga sanitaria, dentre outros)
realizada por especialista com expertise no produto (Farmacéutico, Enfermeiro, Médico,
Odontdlogo, etc.).

1.6.2 Ator(es) da atividade:

a) Area Técnica.

1.6.3 Tarefas:
a) Analisar os insumos / bens;
b) Elaborar Termo de Recusa técnica do produto entregue, caso recusado;

c) Emitir atesto técnico com aprovacdo do produto entregue, caso aceito, conforme
o regulamento da execucdo das contratacdes da SES;

d) Elaborar documento de encaminhamento a Area Requisitante.

1.6.4 Documentacdo necessaria:
a) Atesto de recebimento com aprovacdo administrativa do produto entregue;

b) Documento a Area Técnica para parecer técnico e recebimento definitivo.

1.6.5 Documentagao gerada:
a) Termo de Recusa técnica do produto entregue; ou

b) Atesto técnico com aprovagdo do produto a Area Requisitante.
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1.7 Realizar o recebimento definitivo
S5 MATEBIAIS

=~

1.7 Realizar o
recebimento definitivo

1.7.1 Descrigao:

Consiste em realizar o recebimento definitivo no sistema Sis-Materiais.

1.7.2 Ator(es) da atividade:

a) Area Requisitante.

1.7.3 Tarefas:

a) Analisar o termo de recusa técnico do produto ou analisar o atesto técnico com a
aprovacao da area técnica;

b) Emitir a nota de recebimento da compra processada;

c) Elaborar documento de encaminhamento a Assessoria Juridico-Legislativa - AJL.

1.7.4 Documentagdo necessaria:
a) Termo de Recusa técnica do produto entregue; ou
b) Atesto técnico com aprovacao do produto entregue;

c) Documento de encaminhamento da area técnica.
1.7.5 Documentagao gerada:

a) Nota de recebimento da compra processada;

b) Documento de encaminhamento a AJL.

1.8 Emitir Parecer Juridico

1.8 Emitir Parecer
Juridico
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1.8.1 Descrigao:

Consiste em emitir Parecer Juridico acerca da instrucdo processual.

1.8.2 Ator(es) da atividade:
a) AJL.

1.8.3 Tarefas:
a) Analisar o processo;
b) Emitir Nota Juridica, apontando eventuais pendéncias, se houver;

c) Elaborar documento de encaminhamento a Area Requisitante.

1.8.4 Documentagdo necessaria:

a) Documento de encaminhamento a AJL.

1.8.5 Documentagao gerada:

a) Nota juridica.

Intra-Atividades:

Mao ha
pendéncias

Ha
pendéncias

Se a Nota Juridica apontar pendéncias, o processo de trabalho seguird para a atividade
“1.9 Sanar pendéncias”.

Se a Nota Juridica ndo apontar pendéncias, o processo de trabalho seguird para a
atividade “1.10 Realizar pesquisa de precos”.
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1.9 Sanar pendéncias

1.9 Sanar pendéncias

1.9.1 Descrigao:

Consiste em sanar as pendéncias apontadas pela AJL.

1.9.2 Ator(es) da atividade:

a) Area Requisitante.

1.9.3 Tarefas:
a) Analisar a Nota Juridica;
b) Sanar as pendéncias, caso seja da competéncia do setor;

c) Solicitar a Area Responsavel por sanar as pendéncias, caso ndo seja de
competéncia da Area Requisitante;

d) Elaborar documento de encaminhamento a Geréncia de Pesquisa de Preco -
SES/SUAG/DIAQ/GEPP.

1.9.4 Documentacdo necessaria:

a) Nota juridica.
1.9.5 Documentacdo gerada:

a) Documentos atualizados com as pendéncias sanadas;

b) Documento de encaminhamento a SES/SUAG/DIAQ/GEPP.

1.10 Realizar pesquisa de preco

1.10 Realizar pesquisa
de preco
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1.10.1 Descrigao:

Consiste em apurar o valor estimado do item.

1.10.2 Ator(es) da atividade:
a) GEPP.

1.10.3 Tarefas:

a) Pesquisar preco na seguinte ordem:

i. portal de compras governamentais federal e do Distrito Federal;

ii. demais portais governamentais de compras e sitios eletrénicos
especializados, em conformidade com o mercado do Distrito Federal;

iii. pesquisa de precos de contratos publicos realizados;

iv. em sitios, sistemas e tabelas de instituicdes especializadas, constando
data e hora de acesso;

v. em empresas fornecedoras de bancos de precos;

vi. em amplas pesquisas de mercado.

Obs.: A Pesquisa de Precos serd realizada obedecendo ao Decreto n? 39.453 de
14 novembro de 2018, Decreto n? 39.103 de 06 de junho de 2018 e Portaria
SEPLAG N2 514 DE 16/11/2018 e/ou demais legislagdes vigentes.

b) Elaborar Planilha Detalhada de Estimativa de Precos; relatério de estimativa de
precos com valor unitario da aquisicdo; e Checklist — Lista de Verificacdo da
Pesquisa de Precos;

c) Elaborar documento de encaminhamento a Area Requisitante.

1.10.4 Documentagdo necessaria:

a) Documento de encaminhamento a GEPP.

1.10.5 Documentagao gerada:

a) Documentos comprobatérios dos precos e fontes utilizados na
composicao da pesquisa;

b) Planilha Detalhada de Estimativa de Precos;

c) Relatdrio de estimativa de precos com valor unitario da aquisicao;

d) Checklist - Lista de Verificacdo da Pesquisa de Precos;

e) Documento de encaminhamento a Area requisitante.
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1.11 Realizar relatdrio de composic¢ao de valor

1.11 Realizar relatinio
de composicao de valor

1.11.1 Descrigao:

Consiste em realizar relatério com os valores unitarios e globais a serem pagos para cada
Nota Fiscal / Fatura.

1.11.2 Ator(es) da atividade:

a) Area Requisitante.

1.11.3 Tarefas:
a) Analisar os valores da pesquisa de preco e os valores faturados;

b) Elaborar relatério indicando os valores a serem glosados para cada Nota Fiscal /
Fatura, se necessario;

c) Elaborar documento de encaminhamento ao SAG/SES para informar o valor a ser
praticado; a Diretoria de Analise e Execu¢do Ormanetaria — SES/FSDF/DIOR para
verificar a disponibilidade orcamentaria; e a Geréncia de Analise Financeira de
Despesas Executadas por Empenho - SES/FSDF/DIRFI/GEAFE para analise de
conformidade.

Obs.: Estes trés caminhos sdao executados em paralelo.

1.11.4 Documentagdo necessaria:

a) Documentos comprobatoérios dos precos e fontes utilizados na
composicdo da pesquisa;

b) Planilha Detalhada de Estimativa de Precos;
c) Relatério de estimativa de pregos com valor unitdrio da aquisicao;
d) Checklist - Lista de Verificacdo da Pesquisa de Pregos;

e) Documento de encaminhamento a Area Requisitante.

1.11.5 Documentagdo gerada:

a) Relatério de composicdo de valor;
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b) Documento de encaminhamento ao SAG/SES para informar o valor a ser praticado;
a DIOR para verificar a disponibilidade orcamentaria; e a GEAFE para analise de
conformidade.

1.12 Informar valor a ser praticado

1.12 Informar o valor a
ser praticado

1.12.1 Descricao:

Consiste em informar ao fornecedor o valor a ser praticado.

1.12.2 Ator(es) da atividade:
a) SAG.

1.12.3 Tarefas:

a) Elaborar Oficio ao fornecedor com o valor a ser praticado.

1.12.4 Documentagdo necessaria:

a) Relatério de composicdo de valor.

1.12.5 Documentagao gerada:

a) Oficio ao fornecedor com o valor a ser praticado.

1.13 Analisar proposta

1.13 Analisar proposta
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1.13.1 Descrigao:

Consiste em analisar a proposta com o valor a ser praticado.

1.13.2 Ator(es) da atividade:

a) Fornecedor.
1.13.3 Tarefas:
a) Analisar a proposta com o valor a ser praticado;

b) Elaborar documento com consideragGes acerca do valor, se necessario.

1.13.4 Documentagdo necessaria:

a) Oficio ao fornecedor com o valor a ser praticado;

1.13.5 Documentagao gerada:

a) Documento com as considerac¢des do fornecedor.

1.14 Responder os questionamentos do(s) Fornecedor(es)

1.14 Responder os
questionamentos dofs)
Fornecedar(es)

1.14.1 Descricao:

Consiste em analisar as consideracdes do fornecedor.

1.14.2 Ator(es) da atividade:
a) SAG;

b) Area Requisitante.

1.14.3 Tarefas:
a) SAG — entregar as consideracdes do fornecedor a Area Requisitante;
b) Analisar as consideracgdes;

c) Responder as consideracdes, caso possivel pela prépria Area Requisitante;
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d) Elaborar documento a AJL e/ou a GEPP, caso necessario;

e) Elaborar documento respondendo as consideracées do fornecedor, com o suporte
das areas competentes. Obs.: caso haja inconsisténcias, a SES analisard as
consideracdes do fornecedor. Entretanto, ndo havendo inconsisténcias, mesmo
gue o fornecedor ndo concorde com os valores, a SES dara seguimento aos
tramites de pagamento da requisicao.

1.14.4 Documentagdo necessaria:

a) Documento do fornecedor apresentando as contestacdes.

1.14.5 Documentagao gerada:
a) Documento de encaminhamento a AJL e/ou a GEPP;

b) Documento respondendo as considera¢des do fornecedor.

O

Questionamento
respondida

Este caminho do processo de trabalho se encerrara com o(s) questionamento(s) do(s)
fornecedor(es) respondido(s).

Obs.: os demais caminhos estdao sendo executados em paralelo.

1.15 Verificar Disponibilidade Or¢camentaria

1.15 Verificar
Disponibilidade
Orgamentdria

1.15.1 Descricao:

Consiste no ato de verificar a existéncia de disponibilidade orcamentaria.

1.15.2 Ator(es) da atividade:
a) DIOR.
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1.15.3 Tarefas:

a) Verificar a qual programa de trabalho compete o registro da despesa;
b) Verificar a qual fonte de recurso compete o financiamento da despesa;
c) Consultar no SIGGo a existéncia de disponibilidade orcamentaria;

d) Em caso negativo, encaminhar o processo a Geréncia de Andlise Orgamentaria -
SES/FSDF/DIOR/GEOR, com vistas a Area Programadora e Area Requisitante,
solicitando suplementacdo, alteracdo ou descontingenciamento. Enquanto ndo
houver disponibilidade or¢camentaria, o processo de Contratacdo ndo pode
prosseguir;

e) Em caso positivo, registrar a despesa no Sistema de Programacdo Orcamentaria;

f) Apds registro no sistema, elaborar documento informando a disponibilidade
orcamentdria a Subsecretaria de Administracdo Geral - SUAG.

1.15.4 Documentagdo necessaria:

a) Documento de encaminhamento a DIOR.

1.15.5 Documentagao gerada:

a) Documento informando a disponibilidade or¢amentaria a SUAG.

1.16 Analisar a conformidade financeira

1.16 Analisar a
conformidade
financeira

1.16.1 Descricao:

Consiste em realizar a verificacdo instrumental da documentacdo, visando sua
conformidade financeira.

1.16.2 Ator(es) da atividade:
a) GEAFE.

1.16.3 Tarefas:

a) Verificar a conformidade das condices de entrega;
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b) Verificar o oficio da requisicio administrativa, dados da nota fiscal, atestos de
recebimento e conferéncia técnica, nota de recebimento da compra processada;

I. Averiguar existéncia de atesto de recebimento;

iil. Verificar existéncia de atesto de conferéncia técnica;

iii. Verificar a existéncia da nota de recebimento da compra processada;
iv. Emitir planilha consolidada de informacg&es e checklist.

c) Caso haja pendéncias, elaborar documento, com ajustes necessdrios, a Area
Requisitante;

d) Caso ndo haja pendéncias, elaborar documento de encaminhamento a SUAG.

1.16.4 Documentagdo necessaria:

a) Nota fiscal;

b) Atesto de recebimento;

c) Atesto de conferéncia técnica;

d) Nota de recebimento da compra processada;

e) Documento de encaminhamento para andlise de conformidade solicitado pela area
requisitante com indicativo ou ndo de glosa baseado no relatério de pesquisa de
prego.

1.16.5 Documentacdo gerada:
a) Planilha de verificagdo instrumental;
b) Documento, com ajustes necessdrios, a Area Requisitante; ou

c) Documento de encaminhamento a SUAG.

Intra-Atividades:

Ha
pendéncias

Mio ha
pendéncias
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Caso seja identificada pendéncias, o processo de trabalho seguird para a atividade “1.17
Sanar pendéncias”.

Caso ndo seja identificada pendéncias, o processo de trabalho seguirad para a atividade
“1.18 Reconhecer a Despesa”.

1.17 Sanar pendéncias

1.17 Sanar pendéncias

1.17.1 Descrigao:

Consiste em sanar as pendéncias apontadas pela GEAFE.

1.17.2 Ator(es) da atividade:

a) Area Requisitante.

1.17.3 Tarefas:
a) Corrigir as pendéncias apontadas pela GEAFE;

b) Elaborar documento de encaminhamento a GEAFE.

1.17.4 Documentacdo necessaria:

a) Documento, com ajustes necessarios, a Area Requisitante.
1.17.5 Documentacgdo gerada:

a) Documento de encaminhamento a GEAFE.

Intra-Atividades:

Link A
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Apds a atividade “1.17 Sanar pendéncias”, o processo de trabalho retornara a atividade
1.16 Analisar a conformidade financeira”, para nova conferéncia da GEAFE. O processo
apenas seguird para a atividade “1.18 Reconhecer a despesa” quando ndo houver
pendéncias.

1.18 Reconhecer a despesa

1.18 Reconhecer a
despesa

1.18.1 Descricao:

Consiste em reconhecer a despesa, publicando no DODF.

1.18.2 Ator(es) da atividade:
a) GAB / SUAG;

b) Ordenador de Despesas.

1.18.3 Tarefas:

a) Elaborar documento de reconhecimento da despesa, assinado pelo Ordenador de
Despesas;

b) Elaborar Oficio solicitando publicacdo no DODF para reconhecimento da divida;

c) Encaminhar Oficio a Casa Civil.

1.18.4 Documentagdo necessaria:

a) Planilha de verificagdo instrumental;

b) Documento de encaminhamento a SUAG, enviado pela GEAFE;
c) Informacdo da disponibilidade orcamentaria;

d) Documento informando a disponibilidade orcamentdria a SUAG, enviado pela DIOR.

1.18.5 Documentagao gerada:
a) Documento de reconhecimento da despesa;

b) Oficio solicitando publicacdo no DODF para reconhecimento da divida.
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1.19 Autorizar a emissao de nota de empenho

1.19 Autorizar a
emissdo de nota de
empenho

1.19.1 Descrigao:

Consiste em autorizar a despesa e a emissao da Nota de empenho pelo Ordenador de
Despesas.

1.19.2 Ator(es) da atividade:
a) GAB/SUAG;
b) Ordenador de Despesas.

1.19.3 Tarefas:
a) Elaborar documento autorizando a despesa e o empenho;

b) Elaborar documento de encaminhamento a DIOR / FSDF e a USCI / CONT.

1.19.4 Documentacdo necessaria:
a) Documento informando a disponibilidade orgcamentaria;
b) Planilha de verificagao instrumental;

c) Publicacdo do reconhecimento de divida no DODF.
1.19.5 Documentacgdo gerada:

a) Autorizacdo de Despesa e de Empenho.

Intra-Atividades:
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Seguir em paralelo / concomitantemente para a atividade “1.20 Emitir Nota de
Empenho” e “1.21 Realizar andlise prévia”.

1.20 Emitir Nota de empenho

1.20 Emitir Mota de
Empenho

1.20.1 Descrigao:

Consiste em emitir Nota de Empenho no SIGGo.

1.20.2 Ator(es) da atividade:
a) DIOR / FSDF.

1.20.3 Tarefas:

a) Elaborar Nota de Empenho em conformidade com os documentos necessarios a
atividade;

b) Emitir Nota de Empenho gerada no SIGGo e inserir no processo SEl;

c) Elaborar documento de encaminhamento a Area Requisitante.

1.20.4 Documentacdo necessaria:
a) Documento de disponibilidade orcamentaria;

b) Autorizacdo para a emissdo da nota de empenho.

1.20.5 Documentacgdo gerada:
a) Nota de empenho no SIGGo e no SEl;

b) Documento de encaminhamento a Area Requisitante.
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1.21 Realizar analise prévia

1.21 Realizar analise
previa

1.21.1 Descrigao:

Consiste na analise prévia da Unidade Setorial de Controle Interno (USCI) por se tratar
de despesa sem previsdo contratual.

1.21.2 Ator(es) da atividade:
a) USCL.

1.21.3 Tarefas:
a) Analisar a conformidade dos elementos que compdem toda a instrugao;
b) Elaborar Nota Técnica;

c) Encaminhar Nota Técnica a SUAG.

1.21.4 Documentagdo necessaria:

a) Manifestacdo da drea técnica sobre quais as razdes da opc¢ao realizada para aquisicdo
dos materiais requisitados;

b) CheckList / Planilha de Verificagdo de Conformidade da GEAFE;
c) Nota Juridica da AlL;
d) Documento informando disponibilidade orcamentdria;

e) Publicacdo do reconhecimento da divida no DODF.

1.21.5 Documentagao gerada:

a) Nota Técnica.
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1.22 Analisar Nota Técnica

1.22 Analisar Nota
Técnica

1.22.1 Descrigao:

Consiste em analisar a Nota Técnica elaborada pela USCI e providenciar os ajustes
notificados, caso necessario.

1.22.2 Ator(es) da atividade:
a) GAB / SUAG.

1.22.3 Tarefas:
a) Analisar Nota Técnica;
b) Identificar os setores responsaveis pelos ajustes;

c) Elaborar documento e encaminhar ao(s) setor(es) responsavel(eis) pelo(s)
ajuste(s);

d) Receber os ajustes;

e) Elaborar documento de encaminhamento a Area Requisitante.

1.22.4 Documentacdo necessaria:

a) Nota Técnica.
1.22.5 Documentacgdo gerada:

a) Documentos corrigidos, se for o caso;

b) Documento de encaminhamento & Area Requisitante.

1.23 Realizar a instrugao da liquidagao e pagamento da despesa

1.23 Realizar a instrucdo
da liguidacac e
pagamento da despesa
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1.23.1 Descrigao:

Consiste em realizar a instrucdo da liquidacdo e pagamento da despesa.

1.23.2 Ator(es) da atividade:

a) Area Requisitante.

1.23.3 Tarefas:
a) Analisar Nota Técnica;
b) Verificar se todos os requisitos da instrucdo foram atendidos;

c) Elaborar documento de instrucdo da liquidacdo e pagamento da despesa a
Diretoria Financeira - DIRFI/FSDF.

1.23.4 Documentagdo necessaria:
a) Nota Técnica;
b) Publicacdo do reconhecimento da divida;

c) Nota de Empenho.

1.23.5 Documentagao gerada:

a) Documento de instrucdo da liquidagdo e pagamento da despesa a DIRFI / FSDF.

1.24 Classificar o processo cronologicamente

1.24 Classificar o
processo
cronologicamente

1.24.1 Descricao:

Consiste em classificar a despesa para pagamento em ordem cronoldgica.

1.24.2 Ator(es) da atividade:
a) DIRFI / FSDF.
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1.24.3 Tarefas:

a) Cadastrar as informacdes (nota fiscal, valor, nota de empenho, atesto) na Planilha
de Ordem Cronolégica;

b) Encaminhar processo a GEAFE.

1.24.4 Documentagao necessaria:
a) Planilha de Verificagdo de Instrucao;
b) Nota de Empenho;

c) Documento de instrucdo da liquidagdo e pagamento da despesa a DIRFI / FSDF.

1.24.5 Documentagao gerada:

a) Ndo ha.

1.25 Realizar relatdrio de pagamento

1.25 Realizarrelatono
de pagamento

1.25.1 Descricao:

Consiste em consolidar as informacdes para pagamento em um Relatério.

1.25.2 Ator(es) da atividade:
a) GEAFE / DIRFI.

1.25.3 Tarefas:
a) Elaborar Relatério de Pagamento consolidando as informacdes para pagamento;

b) Elaborar documento de encaminhamento a Diretoria Executiva do Fundo de
Saude - DIEX / FSDF, solicitando autorizacdo de liquidagdo e pagamento.

1.25.4 Documentagdo necessaria:
a) Nota fiscal;

b) Atesto de recebimento;
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c) Atesto técnico;

d) Nota Juridica;

e) Nota Técnica;

f) Nota de empenho;

g) Publicacdo do reconhecimento da divida no DODF;

h) Planilha de Verificacdo da Instrucdo.
1.25.5 Documentagao gerada:

a) Relatério de Pagamento;

b) Documento de encaminhamento a DIEX / FSDF.

1.26 Autorizar liquidacao e pagamento da despesa

1.26 Autarizar
liquidagdo e
pagamento da despesa

1.26.1 Descrigao:

Consiste em analisar o processo e autorizar ou ndo a liquidacdo e o pagamento da
despesa.

1.26.2 Ator(es) da atividade:
a) DIEX / FSDF.

1.26.3 Tarefas:
a) Elaborar Ato Autorizativo, deliberando sobre a liquidacdo e o pagamento;

b) Encaminhar o processo a GEAFE / DIRFI.

1.26.4 Documentacdo necessaria:
a) Relatério de Pagamento;

b) Documento de encaminhamento a DIEX / FSDF.
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1.26.5 Documentagao gerada:

a) Ato Autorizativo.

1.27 Realizar pagamento

1.27 Realizar
pagamento

1.27.1 Descrigao:

Consiste em realizar o pagamento da despesa autorizado.

1.27.2 Ator(es) da atividade:
a) GEAFE / DIRFI.

1.27.3 Tarefas:
a) Liquidar a despesa, no SIGGo, e anexar Nota de Lancamento (NL) no SEI;

b) Verificar, nos sites dos érgaos competentes, e anexar no SEI a regularidade fiscal
do fornecedor / credor;

c) Emitir previsdo de pagamento, no SIGGo, e anexar no SEl;

d) Emitir Ordem Bancdria, no SIGGo, e anexar no SEl;

e) Apds 48 horas, confirmar processamento da Ordem Bancaria;

f) Se processamento ndo executado, realizar as adequac¢bes necessarias;

g) Se processo executado, incluir comprovante de pagamento no processo SEl;

h) Elaborar documento e encaminhar o processo a Unidade Setorial de Correicdo
Administrativa - USCOR / CONT, para apuracdo de responsabilidade por despesa
sem cobertura contratual e a Area Requisitante, para conhecimento.

1.27.4 Documentacdo necessaria:
a) Relatério de Pagamento;

b) Ato Autorizativo.

1.27.5 Documentacgdo gerada:

a) Nota de Langamento (NL);
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b) Certiddes de Regularidade Fiscal;
c) Previsdo de Pagamento (PP);

d) Ordem Bancaria (OB);

e) Comprovante de pagamento;

f) Documento de encaminhamento a USCOR / CONT e a Area Requisitante.

O

RA pagae
Processo
encaminhado a
USCOR e 3
frag
Requisitante

Este processo de trabalho se encerrard com a Requisicdo Administrativa paga e com o

processo encaminhado a USCOR (para apuracdo de responsabilidade) e a Area
Requisitante (para conhecimento).
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