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DEFINICOES

Area Programadora: unidade da ADMC com conhecimento técnico sobre o objeto da
contratacdao ou competéncia regimental, sendo responsavel por incluir a demanda
na programacao e dar inicio ao processo de contratacdo, conforme Matriz de Areas
Programadoras.

Area Requisitante: unidade(s) da ADMC responsavel(éis) por demandar a compra ou
contratacdo a Area Programadora.

Area Técnica: unidade que detém as competéncias técnicas para emissdo de parecer
ou manifestacdo sobre o objeto da contratacdo ou necessdria a continuidade da
instrucdo processual, conforme Matriz de Areas Programadoras.

Ata de Registro de Precos — ARP: documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratagdo, em que se registram os
precos, fornecedores, érgdo participante e condi¢Ges a serem praticadas, conforme
as disposicdes contidas no instrumento convocatorio e propostas apresentadas.

AFM - Autorizagao de Fornecimento de Material: documento emitido em sistema
eletrénico de gestdo de materiais da SES/DF, para autorizar o fornecimento de bens
padronizados, mediante Nota de Empenho, contendo: cédigo SES, descritivo,
cddigo BR, quantitativo, unidade de fornecimento, prazo de entrega, fornecedor,
valor unitario e valor total.

Bem padronizado: medicamento, equipamento, aparelho, material, artigo ou sistema
de uso ou aplicacdo médica, odontoldgica, laboratorial ou administrativo,
incorporado ao catalogo e sistema eletronico de gestdao de materiais da SES/DF, por
meio de comissdes de padronizacgao.

Bens e servigos comuns: aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade podem
ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais de
mercado.

Coordenador da Equipe de Planejamento: servidor integrante da Equipe de
Planejamento designado pela ASSEIC ou equivalente para orientar os trabalhos
desenvolvidos pela Equipe.

Cadigo SES: sequéncia de numeros utilizada para identificagao e cadastro do bem no
sistema eletrdnico de gestdo de materiais da SES/DF.
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Codigo BR: sequéncia de nimeros utilizada para identificacdo de material no Sistema
de Catalogacao de Material — CATMAT ou servico no Sistema de Catalogacdo de
Servicos — CATSER, do Sistema Integrado de Administracdo e Servicos Gerais —
SIASG, do Ministério do Planejamento.

Contrato administrativo: todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a
formacao de vinculo e a estipulacdo de obrigacbes reciprocas, seja qual for a
denominacao utilizada.

Documento de Formalizagdo de Demanda - DFD: documento que contém o
detalhamento da necessidade da Area Requisitante quanto ao objeto a ser
atendido pela contratacao, para bens e servigos, exceto os insumos.

Edital: ato convocatério que tem por finalidade fixar as condi¢Ges necessdrias a
participacdo dos licitantes, ao desenvolvimento da licitacdo e a futura contratacao,
além de estabelecer um elo entre a Administracao e os licitantes. Deve ser claro,
preciso e facil de ser consultado.

Estimativa de Pregos: valor previamente estimado da contratacdo compativel com os
valores praticados pelo mercado, considerados os pregos constantes de bancos de
dados publicos e/ou pesquisa no mercado e as quantidades a serem contratadas,
observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de execugao
do objeto.

Equipe de Planejamento: grupo responsdvel pela elaboracdo de Termo de Referéncia
ou Projeto Basico, Estudos Técnicos Preliminares, Analise de risco / Mapa de risco,
composto por, no minimo, 3 (trés) servidores indicados pela Area Programadora,
pela Area Requisitante e pela ASSEIC.

Estudo Técnico Preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo, que descreve as analises realizadas em relacao
as condicOes da contratacdo em termos de necessidades, requisitos, alternativas,
escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas e que caracteriza o
interesse publico envolvido e a sua melhor solucdo e da base ao anteprojeto, ao
termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade técnica e econémica da contratacao.

Estudo Técnico de Viabilidade: atividade realizada, quando o estudo técnico
preliminar apontar que a contratacao poderd ser realizada por meio de locagdo ou
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comodato, caso seja a opgao mais vantajosa, nos termos definidos pela Decisao
Normativa n° 01/2011 - TCDF.

Equipe de Planejamento da Contratagao: equipe designada para o planejamento da
contratagdo, composta por:

a) Integrante Requisitante: servidor representante da Area Requisitante, indicado
pela autoridade competente;

b) Integrante Técnico: servidor representante da Area Programadora, indicado pela
autoridade competente. No caso da Area Programadora n3o for a mesma da Area
Técnica, deve ser indicado um integrante da Area Técnica, conforme Matriz de
Areas Programadoras;

c) Integrante Administrativo: servidor representante da Area Administrativa,
indicado pela autoridade competente.

Riscos: “a possibilidade de ocorréncia de um evento que possa afetar o alcance dos
objetivos” (COSO, 1992).

Gerenciamento de Riscos: processo para identificar, avaliar, tratar, administrar e
controlar potenciais eventos ou situagdes, para fornecer razoavel certeza quanto
ao alcance dos objetivos da organizacdo, o qual materializa-se através do Mapa de
riscos / Analise de riscos.

Mapa de riscos / Andlise de Riscos: instrumento de registro e comunicagdo da
atividade de gerenciamento de riscos ao longo de todas as fases da contratagao.

Matriz de Areas Programadoras: matriz que determina a Area Programadora e a Area
Técnica para cada grupo de objeto, para todos os insumos, servicos e bens
permanentes na SES-DF.

Orgdo Gerenciador: 6rgio ou entidade da administracdo publica responsavel pela
conducdo do conjunto de procedimentos para registro de precos e gerenciamento
da ata de registro de precos dele decorrente.

Orgdo Participante: 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica que participa dos
procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a Ata de Registro
de Precos.

Manifestacdo de Vantajosidade: manifestacdo técnica conclusiva atestando a
vantajosidade da contratacdo, prorrogacao, entre outros, com indicacdo da
metodologia utilizada para verificagdo dos custos e condi¢des mais vantajosas.
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Nota de Empenho: documento utilizado para registar as despesas orcamentarias
realizadas pela Administracdo Publica em seu primeiro estagio e que identifica o
nome do credor, a especificacdo, a importancia da despesa e a célula orcamentaria,
deduzindo o saldo da dotacado aprovada.

Nota de Langamento: documento utilizado para registrar a apropriacao de receitas e
despesas, bem como outros atos e fatos administrativos no sistema SIGGo.

PACC: Plano Anual de Compras e Contratacdes.

Parecer Técnico: pronunciamento por escrito, claro e objetivo, emitido por
especialista, de julgamento técnico, referente ao bem ou servico objeto da
contratagao.

Projeto Basico - PB: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdao adequado para definir e dimensionar a obra ou o servi¢o, ou o complexo
de obras ou de servigos objeto da licitacao, elaborado com base nas indica¢gdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliagao
do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo, devendo
conter os seguintes elementos:

a) levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos,
ensaios e analises laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e
levantamentos necessarios para execucao da solucdo escolhida;

b) solucGes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a
evitar, por ocasido da elaboracdo do projeto executivo e da realizacdo das obras e
montagem, a necessidade de reformula¢des ou variantes quanto a qualidade, ao
preco e ao prazo inicialmente definidos;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e dos materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como das suas especificacbes, de modo a assegurar os
melhores resultados para o empreendimento e a segurancga executiva na utilizacdo
do objeto, para os fins a que se destina, considerados os riscos e 0s perigos
identificaveis, sem frustrar o cardter competitivo para a sua execugao;

d) informacdes que possibilitem o estudo e a definicdo de métodos construtivos,
de instalacGes provisérias e de condicdes organizacionais para a obra, sem frustrar
o carater competitivo para a sua execugdo;

e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestao da obra, compreendidos
a sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizagdo e outros
dados necessarios em cada caso;
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f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos
de servicos e fornecimentos propriamente avaliados, obrigatério exclusivamente
para os regimes de execucao previstos nos incisos |, I, Ill, IV e VIl do caput do art.
46 da Lei 14.133/2021.

Art. 46 da Lei 14.133/2021:

Na.execugéo indireta de obras e servicos de engenharia, sdo admitidos os seguintes
regimes:

| - empreitada por preco unitario;

Il - empreitada por preco global;

Il - empreitada integral;

IV - contratacdo por tarefa;

V - contratagdo integrada;

VI - contratac@o semi-integrada;

VII - fornecimento e prestacao de servigo associado.

Pesquisa de precos: atividade realizada com a finalidade de estimar o valor de
referéncia da futura contratacao.

Pregdo: modalidade de licitagcdo obrigatdria para aquisicdo de bens e servicos comuns,
cujo critério de julgamento poderd ser o de menor pre¢o ou o de maior desconto.

Pedido de Aquisicdo de Material — PAM: documento emitido em sistema eletronico
de gestdo de materiais da SES/DF para as contratacdes de bens cadastrados,
contendo: cddigo SES, descritivo, cddigo BR, quantitativo, unidade de
fornecimento, local e prazo de entrega.

Recebimento Provisdrio: ocorre no momento da entrega do servico ou do bem no
local designado no instrumento contratual, para efeito de posterior verificacdo da
conformidade com a especificacdo, ndo constituindo sua aceitacdo. No caso de
servicos, pelo responsdvel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante
termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater
técnico. No caso de compras / bem, de forma sumaria, pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizagcdo, com verificacdo posterior da conformidade do
material com as exigéncias contratuais.

Recebimento Definitivo: ocorre com a aceitagdo do servigco / bem, que devera estar
em conformidade com as especificacdes descritas na Nota de Empenho e no Termo
de Referéncia / Projeto Basico do processo de compras e contratacgdes. Por servidor
ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo detalhado
gue comprove o atendimento das exigéncias contratuais.
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Servigos: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada
utilidade, intelectual ou material, de interesse da Administracao.

Servico de engenharia: toda atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter
determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para a Administracdo e
gue, ndo enquadradas no conceito de obra a que se refere no inciso Xll do caput
artigo 62 da Lei 14.133/21, sdo estabelecidas, por forca de lei, como privativas das
profissdes de arquiteto e engenheiro ou de técnicos especializados, que
compreendem:

a) servico comum de engenharia: todo servico de engenharia que tem por objeto
acoes, objetivamente padronizaveis em termos de desempenho e qualidade, de
manutencdo, de adequacdo e de adaptacdo de bens modveis e imdveis, com
preservacao das caracteristicas originais dos bens;

b) servico especial de engenharia: aquele que, por sua alta heterogeneidade ou
complexidade, ndo pode se enquadrar na definicao constante da alinea “a” deste
inciso.

Servigos e fornecimentos continuos: servicos contratados e compras realizadas pela
Administragao Publica para a manutengdo da atividade administrativa, decorrentes
de necessidades permanentes ou prolongadas.

Servigos continuos com regime de dedica¢do exclusiva de mao de obra: aqueles cujo
modelo de execugdo contratual exige, entre outros requisitos, que:

a) os empregados do contratado figuem a disposicdo nas dependéncias do
contratante para a prestagao dos servicos;

b) o contratado ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de
uma contratagdo para execugao simultanea de outros contratos;

c) o contratado possibilite a fiscalizacdo pelo contratante quanto a distribuicdo,
controle e supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos.

Servigos ndo continuos ou contratados por escopo: aqueles que impdem ao
contratado o dever de realizar a prestacdo de um servico especifico em periodo
predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo
necessario a conclusdo do objeto.

Sistema de Registro de Pregos - SRP: conjunto de procedimentos para realizacdo,
mediante contratacdo direta ou licitacdo nas modalidades pregdo ou concorréncia,
de registro formal de precos relativos a prestacdo de servicos, a obras e a aquisicdo
e locacdo de bens para contratacdes futuras.
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Solicitacdo de Registro de Pregos — SRP: documento emitido no sistema eletronico de
gestdo de materiais da SES/DF, para contratacdes de bens padronizados, por
Sistema de Registro de Precos, contendo: cddigo SES, descritivo, cddigo BR,
guantitativo, unidade de fornecimento e prazo de entrega.

Termo de Referéncia - TR: documento necessdrio para a contratacdo de bens e
servicos, que deve conter os seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato
e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacao;

b) fundamentag¢do da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos,
no extrato das partes que nao contiverem informacdes sigilosas;

c) descricao da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
d) requisitos da contratacgao;

e) modelo de execugdao do objeto, que consiste na definicio de como o contrato
devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execuc¢do do objeto serd
acompanhada e fiscalizada pelo érgdo ou entidade;

g) critérios de medicdo e de pagamento;
h) forma e critérios de selecdo do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitarios
referenciais, das memérias de calculo e dos documentos que lhe d3ao suporte, com
os parametros utilizados para a obtencado dos precos e para os respectivos célculos,
gue devem constar de documento separado e classificado;

j) adequacdo orcamentadria.

Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos: é o setor (DACC / SUAG ou CGCSS)
de apoio a gestdo da execucdo do contrato, cujos esforcos se concretizam no
monitoramento e controle dos aspectos de Gestao administrativa, tais como:

a) Acompanhamento dos prazos de vigéncia;

b) Verificacdo da conformidade dos relatérios prestados pelo Executor / Comissdo
Executora;

c) Obrigacdo de sinalizar o setor financeiro para pagamento (considerando as
anotacdes do Fiscal / Executor / Comissdo Executora na nota);

d) Andlise em conjunto com a area financeira sobre a correta incidéncia
previdenciaria, tributdria e contributiva relacionadas a execuc¢do do contrato;

e) Acompanhamento Orgamentario do Contrato/Ata;
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f) O estabelecimento de prazos para apresentacdo das andlises pelos executores,
em relacdo aos produtos entregues pela contratada, nos casos em que o Edital ou
Termo de Referéncia forem omissos;

g) Acompanhamento e gestdo da Conta Vinculada, quando necessdrio.

Disponibilidade Or¢camentaria: indicagao, nos autos do procedimento, da existéncia
de saldo dos recursos orcamentarios necessarios para suportar a despesa.

Programa de Trabalho: Implementado por meio de um sistema de classificacdo que
tem por finalidade atender as exigéncias de informacdo demandadas por
interessados nas questdes de finangas publicas, como os poderes publicos, as
organizagdes publicas e privadas e a sociedade em geral. As programacdes
orcamentdrias estdo organizadas em um conjunto de cédigos denominados de
“programas de trabalho” ou “crédito orcamentdrio”, que integram as leis
orcamentdrias e os créditos adicionais contendo informacdes qualitativas e
quantitativas, sejam fisicas ou financeiras.

Impacto Orgamentdrio: A criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acgdo
governamental que acarrete aumento da despesa (LRF, art 16, 1). Relaciona-se com
previsdao orcamentaria e disponibilidade de recursos, especialmente com vistas ao
cumprimento dos cronogramas de reducdao das despesas e manuten¢ao do
equilibrio entre estas e as receitas;

Estimar o impacto or¢amentario-financeiro para o exercicio em vigor e para os
dois seguintes significa identificar os valores previstos para as despesas e sua
diluicdo nos orgamentos dos exercicios em que efetivamente for executada a
despesa.

Executor / Fiscal do Contrato: é o servidor previamente designado, por meio de ordem
de Servico publicada do Diario Oficial do Distrito Federal, para acompanhar e
fiscalizar a execucdo do contrato. Deve ser pessoa fisica nessa funcdo por
designacdo especifica, ressalvados contratos geridos por legislacdo especifica.

Executor substituto: servidor designado para o exercicio das funcgdes do titular, no
caso de impedimento eventual.

Comissao Executora: grupo de servidores ou setores designados para a fiscalizacdo e
acompanhamento de contratos, devido a sua natureza e/ou complexidade ou por
exigéncia legal. Por forca de legislacdo especifica, podera haver a figura do gestor
do contrato, fiscal técnico, fiscal administrativo e fiscal requisitante.
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Termo de Apostilamento: Registro que nao caracterizam alteragao do contrato
podendo ser realizado por simples apostila, dispensada a celebracdo de termo
aditivo.

Sistema de Gestao de Materiais - SIS-Materiais: sistema de gestdo logistica, que visa
a obtencdo de informacbes relacionadas aos niveis otimizados de estoque, a
reducdo de perdas por extravio e por validade, além de gerar beneficios acerca da
gestdo de medicamentos e materiais em ambientes hospitalares, unidades de
saude e nucleos de logistica farmacéutica, garantindo uma maior transparéncia e
rapidez no acesso as informagdes.

Sistema Eletronico de Informagoes - SEI: é uma ferramenta de gestdo de documentos
e processos eletronicos, e tem como objetivo promover a eficiéncia administrativa.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal



MACROFLUXO - MANUAL DE EXECUGCAO DE COMPRAS E CONTRATACOES

MACROFLUXO - COMPRAS E CONTRATACGES

A ANUAL DA COMPRA7 comP N " N = " "
CONTRATACAO p CONTRATACAO > COMPRA/ CONTRATAGAO b EXECUGAQ / GESTAO DA COMPRA / CONTRATAGAQ
| | |
i i i
i i i
| | ! Fagamento de
| | Contratag > | Mota Fiscal ’
i ! por Pregio |
| | [ i
| | 1. PREPARACAO DA 2 LICITACAC POR ! 2. PAGAMENTO DE
| | SESSAG DE LICITAGAD PREGAQ ELETRONICO H NOTA FISCAL
i i i
i i i
i i i
i i I Contrato vigente
! ! Contratagio por Contrato ! {a180diazdo
e
X Diensa ou X K e
N Inexigitilidade promagavel
LOA priorizada Insumo ou Senvico
" [+] [+ [+] :
1. ELABORAAO DO 1. FLANEJAMENTO DA 3. DISPENSA / 5.FORMALIZACEO DO 1, EXECUGCAQ / 3. PRORROGAGAO fiscalizado &
CONTRATACAO - GERAL INEXIGIBILIDADE CONTRATO ACOMPANHAMENTO DO contrato/ata
CONTRATO gerenciado
ecessidde
Ata (ARP) e scrésame

4. ADESAO A ARF

empenho

Nots de Empenho /
Execugao porsmples

6 FORMALIZACAO DE ATA DE
REGISTRO DE PRECOS

11, EXECUCAG DA ATA

12 EXECUCAD FOR NVOTA D
EMPENHO

ou supressio

Solicitagio de

4 ACRESCIMOOU
SUPRESSAO

Reajuste
[+
5 REAIUSTE

Solicitacio o
Reequilibrio

6. REEQUILIERIO
Repactuagio

7.REPACTUACAQ
igentificadas

6, PENALIDADES
lecessidade d

Rencgociasso

Necessidage

9, RENEGOCIACAD

ot Fiscal de
senigos no SFCC

e Resaisio 4
10.RESCISAO
Fagamento de

L[

13, PAGAMENTO DE NF RARA
SERVIGOS CORPORETMOS
INCLUIDOS NO SFCC

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal



ACRESCIMO OU SUPRESSAO

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal




Manual de Execug¢do de Compras e Contratacdes

Manual de Execu¢dao de Compras e Contratagoes
PROCESSO: ACRESCIMO OU SUPRESSAO

Descrigéio de Atividades

®

Mecessidade de
acréscimo ou
SUPressao em um
contrato vigente

O processo “ACRESCIMO OU SUPRESSAOQ” iniciara com a identificagdo da necessidade
de acréscimo ou supressdao em um contrato vigente, identificado pelo(s) Executor(es) do
Contrato ou pela Area Programadora.

INTRA-ATIVIDADES:

—@

Mecessidade
identificada pelo
executor(es)

— 50

Mecessidade
identificada pela
Area
Programadora

Se necessidade de Acréscimo ou Supressdo identificada pelo Executor(es), o processo
de trabalho seguird para a atividade “4.1 Apresentar manifestagao sobre o acréscimo ou
supressao”.

Caso necessidade de Acréscimo ou Supressdo identificada pela Area Programadora, o
processo de trabalho prosseguird para a atividade “4.2 Apresentar manifestacdo sobre
0 acréscimo ou supressao”.
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4.1 Apresentar manifestacao sobre o acréscimo ou supressao

41 Apresentar
manifestacdo sobre o
Acréscimo ou supressan

4.1.1 Descrigao:

Consiste em apresentar manifestacdao fundamentada com solicitacdo de acréscimo ou
supressdo em contrato vigente.

4.1.2 Ator (es) da atividade:

a) Executor ou Comissdo Executora.

4.1.3 Tarefas:

a) Elaborar documento, no processo SEI que formalizou o contrato, com justificativa
estribada em razdes de interesse publico, devidamente comprovadas, em que se
atestem:

i) a necessidade do acréscimo ou supressao;
ii) o ndo desvirtuamento do objeto contratual;
iii) o quantitativo de acréscimo ou supressao; e

iv) a descricdo do objeto conforme contrato.

b) Encaminhar documento a Area Programadora.

Se contrato no SFCC:

c) Elaborar documento, no processo SEI que formalizou o contrato, com justificativa
estribada em razdes de interesse publico, devidamente comprovadas, em que se
atestem:

i) anecessidade do acréscimo ou supressao;
ii) o ndo desvirtuamento do objeto contratual;
iii) o quantitativo de acréscimo ou supressao; e

iv) a descricdo do objeto conforme contrato.

d) Preencher do Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD), conforme o
modelo do tipo de contrato e conforme estabelecido na Portaria do SFCC, no SEI;
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e) Encaminhar documentos a Area Programadora.
4.1.4 Documentagao necessaria:
a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver.

4.1.5 Documentagao gerada:

a) Documento de solicitagdo encaminhado a Area Programadora.

4.2 Apresentar manifestacao sobre o acréscimo ou supressao

4.2 Apresentar
manifestacdo sobre o
ACréscimo ou sUpress3o

4.2.1 Descrigao:

Consiste em apresentar manifestacdo fundamentada com solicitacdo de acréscimo ou
supressao em contrato vigente.

4.2.2 Ator (es) da atividade:

a) Area Programadora.

4.2.3 Tarefas:

a) Elaborar documento, no processo SEI que formalizou o contrato, com justificativa
estribada em razdes de interesse publico, devidamente comprovadas, em que se
atestem:

i) a necessidade do acréscimo ou supressao;
ii) o ndo desvirtuamento do objeto contratual;
iii) o quantitativo de acréscimo ou supressao;
iv) a descricdo do objeto conforme contrato; e

v) avantajosidade econGmica de se proceder ao aditamento contratual, em
contraposicdo a eventual deflagracdo de novo procedimento licitatério,
conforme Parecer n° 1540/2012 - PROCURADORIA ADMINISTRATIVO -
PROCAD/PGDF. Obs.: caso a Area Programadora n3o seja a Area Técnica, a
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Programadora deve solicitar que a vantajosidade seja verificada pela
Técnica.

Se contrato incluido no SFCC:

b) Elaborar documento, no processo SEI que formalizou o contrato, com justificativa
estribada em razdes de interesse publico, devidamente comprovadas, em que se
atestem:

i) anecessidade do acréscimo ou supressao;
ii) o ndo desvirtuamento do objeto contratual;
iii) o quantitativo de acréscimo ou supressao;
iv) a descricdo do objeto conforme contrato; e

v) a vantajosidade econdmica de se proceder ao aditamento contratual, em
contraposicdao a eventual deflagracdo de novo procedimento licitatorio,
conforme Parecer n° 1540/2012 - PROCURADORIA ADMINISTRATIVO -
PROCAD/PGDF. Obs.: caso a Area Programadora nio seja a Area Técnica, a
Programadora deve solicitar que a vantajosidade seja verificada pela
Técnica.

c) Preencher do Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD), conforme o modelo
do tipo de contrato e conforme estabelecido na Portaria do SFCC, no SEI.

4.2.4 Documentagdo necessaria:
a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver.

4.2.5 Documentagdo gerada:

a) Documento de solicitagao.

4.3 Analisar admissibilidade da solicitacao

4.3 Analisar
admiissibilidade da
solicitacdo
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4.3.1 Descrigao:

Consiste em analisar a admissibilidade da solicitacdo de acréscimo ou supressdo em
contrato vigente, em até 3 dias Uteis.

4.3.2 Ator (es) da atividade:

a) Area Programadora.

4.3.3 Tarefas:
a) Avaliar a pertinéncia da solicitagdo de acréscimo ou supressao;
b) Caso necessario, solicitar ajustes ao Executor(es);

c) Se ndo ha pertinéncia, elaborar documento justificando a recusa e encaminhar ao
Executor(es);

d) Avaliar se os termos contratuais, admitem acréscimo ou supressao;

e) Se o contrato ndo admite ou ndo possui mais saldo, elaborar documento
justificando a recusa e iniciar novo planejamento da contratac¢ao, a fim de suprir a
demanda;

f) Se ha pertinéncia e admite, verificar vantajosidade econ6mica de se proceder ao
aditamento contratual, em contraposicao a eventual deflagracio de novo
procedimento licitatério, conforme Parecer n° 1540/2012 - PROCURADORIA
ADMINISTRATIVO - PROCAD/PGDF. Obs.: caso a Area Programadora n3o seja a
Area Técnica, a Programadora deve solicitar que a vantajosidade seja verificada
pela Técnica;

g) Se nao ha vantajosidade, elaborar documento justificando a recusa e iniciar novo
planejamento da contratacao, a fim de suprir a demanda;

h) Se ha vantajosidade, elaborar documento de encaminhamento, com manifestagao
de admissibilidade, a GINFCC / DFACC.

4.3.4 Documentagdo necessaria:
a) Documento de solicitacdo encaminhado a Area Programadora;
b) Contrato;

c) Termos aditivos, se houver.

4.3.5 Documentagdo gerada:

a) Documento de encaminhamento, com manifestacdo de admissibilidade, a GINFCC /
DFACC.
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INTRA-ATIVIDADES:

Méo € cabivel o
acréscimao ou

supressdo Acréscimo ou
supressdo ndo
concedido
E cabivel o
acréscimo ou
supressdo

Caso a solicitacdo de acréscimo ou supressdo nao seja cabivel, a solicitacdo ndo serd
concedida e o processo de trabalho sera encerrado / concluido.

Se a solicitacdo de acréscimo ou supressdao for cabivel, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “4.4 Elaborar os calculos”.

4.4 Elaborar os Calculos

4AElaborar os calculos

4.4.1 Descrigao:

Consiste na elaboracdo dos cdlculos necessdrios a demonstrar que a alteracdo nao
extrapola os limites legais, em até 5 dias Uteis.

4.4.2 Ator (es) da atividade:
a) GINFCC / DFACC.

4.4.3 Tarefas:

a) Elaborar planilha com os cdlculos necessarios a demonstrar que a altera¢do nao
extrapola os limites legais;

b) Se ultrapassar os percentuais permitidos por lei, elaborar documento de
encaminhamento a Area Programadora, solicitando ajustes na solicita¢do;

c) Se adequado, elaborar Nota Técnica, com as informacdes necessarias;

d) Elaborar documento de encaminhamento a Area Programadora.
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4.4.4 Documentagao necessaria:
a) Documento de solicitagdo;

b) Contrato;

c) Termos aditivos, se houver;

d) Documento de encaminhamento, com manifestacio de admissibilidade,
encaminhado a GINFCC.

4.4.5 Documentagao gerada:
a) Planilha com os célculos;
b) Nota Técnica;

c) Documento de encaminhamento a Area Programadora.

4.5 Validar os calculos

45Validar os calculos

4.5.1 Descrigao:

Consiste em validar se os quantitativos descritos na Nota Técnica estdo de acordo com
a solicitacdo, em até 3 dias uteis.

4.5.2 Ator (es) da atividade:

a) Area Programadora.

4.5.3 Tarefas:

a) Verificar se os quantitativos descritos na Nota Técnica estdo de acordo com o
solicitado;

b) Elaborar documento de encaminhamento a GINFCC.

4.5.4 Documentagdo necessaria:
a) Documento de solicitacdo;

b) Contrato;
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c) Termos aditivos, se houver;

d) Documento com manifestagao de admissibilidade;
e) Planilha com os calculos gerados;

f) Nota Técnica;

g) Documento de encaminhamento a Area Programadora.

4.5.5 Documentagao gerada:

a) Documento de encaminhamento, com validacdo ou invalidacdo dos calculos
realizados, a GINFCC.

INTRA-ATIVIDADES:

SUPressao »
superior a 25%

Supressao de
até 25%

Acréscima de
ate 253 >

Caso a supressao seja superior a 25%, o processo de trabalho prosseguira para a
atividade “4.6 Verificar interesse da contratada”.

Se a Supressao for de até 25%, o processo de trabalho prosseguira para a atividade “4.13
Elaborar minuta do Termo Aditivo”.

Caso o acréscimo seja de até 25%, o processo de trabalho prosseguira para a atividade
“4.9 Solicitar disponibilidade orcamentaria”.
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4.6 \Verificar interesse da Contratada

4.6 Verificar interesse
da contratada

4.6.1 Descrigao:

Consiste em verificar o interesse da Contratada em relacdo as alteracdes propostas, pois
a supressao proposta é superior a 25%, em até 2 dias Uteis.

4.6.2 Ator (es) da atividade:
a) GINFCC / DFACC.

4.6.3 Tarefas:
a) Elaborar Oficio solicitando manifestagcdo em relacdo as alteragdes propostas;

b) Encaminhar documento a Contratada, por e-mail, via SEI.

4.6.4 Documentagao necessaria:

a) Documento de solicitagao;

b) Contrato;

c) Termos aditivos, se houver;

d) Documento com manifestacdo de admissibilidade;
e) Planilha com os calculos gerados;

f) Nota Técnica;

g) Documento com validagao dos calculos realizados.

4.6.5 Documentagao gerada:

a) Oficio solicitando manifestacdo em relagdo a proposta, encaminhado a Contratada.
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4.7 Apresentar manifestacao

4.7 Apresentar
manifestacdo

4.7.1 Descrigao:

Consiste na apresentacdo de manifestacao em relagao as alteragbes propostas, em até
3 dias uteis.

4.7.2 Ator (es) da atividade:

a) Contratada.

4.7.3 Tarefas:
a) Analisar Oficio e proposta;
b) Elaborar manifestacdo em relacdo as alteragGes propostas;

c) Encaminhar a manifestacdo, via e-mail, a GINFCC / DFACC.

4.7.4 Documentagao necessaria:

a) Oficio solicitando manifestacdo em relacdo a proposta, encaminhado a Contratada.

4.7.5 Documentagdo gerada:

a) Manifestacdo em relacdo as altera¢Ges propostas encaminhada a GINFCC.

INTRA-ATIVIDADES:

Contratado ndo
possui interesse

>

Contratada
possui interesse

Se a manifestacdo ndo for favoravel, o processo de trabalho seguird para a atividade
“4.8 Adequar a solicitacdo”.
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Se a manifestacdo for favordvel, o processo de trabalho prosseguird para a atividade
“4.13 Elaborar minuta do termo aditivo”.

4.8 Adequar a solicitagao

4.8 Adequar a
solicitacdo

4.8.1 Descrigao:

Consiste em adequar a proposta de alteragao nos termos contratuais, tendo em vista o
desinteresse da Contratada em relacao as alteragGes propostas anteriormente, em até
5 dias uteis.

4.8.2 Ator (es) da atividade:
a) GINFCC / DFACC;

b) Area Programadora.

4.8.3 Tarefas:

a) Avaliar as alegacdes da Contratada que motivaram o desinteresse em relacdo as
alteragdes propostas;

b) Ajustar Planilha com os calculos e elaborar Nota Técnica, considerando o limite
permitido (de até 25% para obras, servicos e compras e de até 50% para reforma
de edificio ou de equipamento);

c) Encaminhar Nota Técnica a Area Programadora;

d) Area Programadora - apresentar manifestacdo solicitando o prosseguimento
atendendo o limite ou encerrando a solicitacao.

4.8.4 Documentagdo necessaria:

a) Manifestacdo da Contratada expressando desinteresse em relacdo as alteracdes
propostas anteriormente.

4.8.5 Documentagao gerada:
a) Planilha atualizada;

b) Nota Técnica atualizada;
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c) Documento com manifestacdo da Area Programadora.

4.9 Solicitar disponibilidade or¢gamentaria

4.5 Solicitar
disponibilidade
arcamentaria

4.9.1 Descrigao:

Consiste em solicitar a disponibilidade orcamentdria, na hipdtese de acréscimo no
contrato, em até 2 dias Uteis.

4.9.2 Ator (es) da atividade:
a) GINFCC / DFACC.

4.9.3 Tarefas:

a) Na hipdtese de acréscimo no contrato, elaborar documento de encaminhamento,
com base nos calculos realizados e validados, solicitando disponibilidade
orgcamentaria, a DIOR / FSDF.

4.9.4 Documentagdo necessaria:

a) Documento de solicitacao;

b) Contrato;

c) Termos aditivos, se houver;

d) Documento com manifestacdo de admissibilidade;
e) Planilha com os calculos gerados;

f) Nota Técnica;

g) Documento com validagao dos calculos realizados.

4.9.5 Documentagdo gerada:

a) Documento de encaminhamento, com solicitacdo de disponibilidade orcamentaria, a
DIOR / FSDF.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal



Manual de Execug¢do de Compras e Contratacdes

4.10 Verificar disponibilidade orgamentaria

410 Verificar
disponibilidade
arcamentaria

4.10.1 Descrigao:

Consiste em verificar a existéncia de disponibilidade orcamentaria e alocar o recurso
para o acréscimo no exercicio corrente, em até 3 dias Uteis.

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

4.10.3 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) Se ndo ha disponibilidade orcamentaria:

i. Encaminhar o processo a Area Programadora para elaboragdo do
processo de “Alteragdo de itens no PACC” / Revisdo do PACC;

ii. Se nao for possivel o remanejamento de recurso no PACC,
encaminhar o processo 8 GEOR, com vistas a Area Programadora
e a Area Requisitante, solicitando suplementacdo, alteracdo ou
descontingenciamento. Enquanto nao houver disponibilidade
orcamentaria, o processo de Contratacdo nao pode prosseguir.

e) Se for configurado aumento de despesa nos casos de expansao e aperfeicoamento
da acdo governamental, nos termos do art. 16 da LRF, encaminhar o processo a
GEPLOS/DIPLAN/SUPLANS, para impacto orcamentario para o ano vigente e para os
préximos 2 anos;

f) Se ha disponibilidade orcamentaria, registrar a despesa no Sistema de Programacao
Orcamentaria;

g) Apos registro no sistema, elaborar “Disponibilidade Orcamentaria” e encaminhar
para a GINFCC.

4.10.4 Documentagdo necessaria:
a) Documento de solicitacao;

b) Contrato;
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c) Termos aditivos, se houver;

d) Documento com manifestagao de admissibilidade;
e) Planilha com os calculos gerados;

f) Nota Técnica;

g) Documento com validagdo dos calculos realizados;
h) Manifestacdo em relacdo as altera¢Ges propostas;

i) Documento de encaminhamento, com solicitacdo de disponibilidade orcamentaria, a
DIOR / FSDF.

4.10.5 Documentagao gerada:

a) Documento, a GEOR / DIOR / FSDF, solicitando o descontingenciamento,
suplementacdo ou alteragdo orcamentdria no programa de trabalho, fonte de
recursos e elemento de despesa, na hipdtese de recurso indisponivel;

b) Disponibilidade Orgamentdria encaminhado a GEPLOS ou a GINFCC.

INTRA-ATIVIDADES:

Recurso
disponivel

Recurso
indisponivel

Se a verificacdo de recurso identificar recurso indisponivel, o processo de trabalho
seguira para a atividade “4.11 Solicitar descontingenciamento, suplementag¢ao ou
alteragdo orcamentaria”.

Caso a verificagcdo de recurso identifique recurso disponivel e ndo ha necessidade de
impacto orcamentario, o processo de trabalho prosseguird para a préxima intra-
atividade.
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4.11 Solicitar descontingenciamento, suplementacao ou alteragao
orcamentaria

4.11 Solicitar
descontingenciamenta,
suplementacdo ou
alteracdo orcamentana

4.11.1 Descrigao:

Consiste em solicitar o descontingenciamento, suplementacao ou alteragao
orcamentdria no programa de trabalho, fonte de recursos e elemento de despesa para
contratacao no presente exercicio, em até 3 dias Uteis.

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

4.11.3 Tarefas:
a) Autuar novo processo SEl;
b) Verificar se ha fonte de cancelamento no SIGGo;

c) Se ndo houver fonte de cancelamento, solicitar descontingenciamento,
suplementacdo ou alteracdo orcamentaria no programa de trabalho, fonte de
recursos e elemento de despesa para contratacdo no presente exercicio, a SEEC /
DF, conforme POP do setor;

d) Se houver fonte de cancelamento, solicitar alteracdo orcamentaria (com anuéncia
da Area Programadora), 3 SEEC / DF, via mensagem no SIGGo, conforme POP do
setor;

e) Se  houver disponibilidade orcamentdria, elaborar documento de
encaminhamento a DIOR / FSDF.

4.11.4 Documentagdo necessaria:

a) Documento solicitando o descontingenciamento, suplementacdo ou alteracdo
orcamentaria no programa de trabalho, fonte de recursos e elemento de despesa.

4.11.5 Documentagao gerada:

a) Processo SEI com documento solicitando o descontingenciamento, no caso em que
n3do houve fonte de cancelamento, a Secretaria de Estado de Economia (SEEC / DF);

b) Mensagem no SIGGo solicitando o descontingenciamento, no caso em que houver
fonte de cancelamento, a Secretaria de Estado de Economia (SEEC / DF);
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c) Nota de Crédito Adicional solicitando alteracdo ou suplementacdo orcamentaria a
Secretaria de Estado de Economia (SEEC / DF).

INTRA-ATIVIDADES:

Mao ha
necessidade de
impacto
arcamentario

Ha necessidade de
impacto orcamentario

Se ha necessidade de impacto orcamentario, seguir para a atividade “4.12 Informar
impacto orcamentario”.

Se ndo ha necessidade de impacto orcamentdrio, seguir para a atividade “4.13 Elaborar
minuta do termo aditivo”.

4.12 Informar impacto orcamentario

412 Infarmar impacto
orcamentario

4.12.1 Descrigao:

Consiste no ato de informar e registrar o impacto orcamentario para o ano em
exercicio e para os préximos 2 anos, em 3 dias Uteis.

4.12.2 Ator (es) da atividade:
a) GEPLOS/DIPLAN/SUPLANS.

4.12.3 Tarefas:

a) Informar e registrar impacto orgamentdrio para o ano em exercicio e para os
préximos 2 anos;

b) Elaborar documento de encaminhamento a DIOR / FSDF.
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4.12.4 Documentagao necessaria:

a) Disponibilidade Orcamentdria encaminhado a GEPLOS.

4.12.5 Documentagao gerada:

a) Documento de encaminhamento a DIOR / FSDF, informando o impacto orgamentario
registrado.

4.13 Elaborar minuta do Termo Aditivo

413 Elaborar minuta do
Termo Aditivo

4.13.1 Descrigao:

Consiste em elaborar a minuta do Termo Aditivo com as altera¢Ges contratuais, em até
3 dias uteis.

4.13.2 Ator (es) da atividade:
a) GINFCC / DFACC.

4.13.3 Tarefas:
a) Elaborar a minuta do Termo Aditivo com as altera¢des contratuais;

b) Elaborar documento de encaminhamento a AJL.

4.13.4 Documentagdo necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

¢) Documento com manifestacdo de admissibilidade;

d) Planilha com os calculos gerados;

e) Nota Técnica;

f) Documento com validacdo dos célculos realizados;

g) Manifestacdo em relacdo as alteracGes propostas, caso necessario;

h) Documento com a informacdo da disponibilidade orcamentaria;
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i) Documento com a informacdo do impacto orcamentario, caso necessario.
4.13.5 Documentagao gerada:

a) Minuta do Termo Aditivo;

b) Documento de encaminhamento a AJL.

4.14 Realizar Analise Juridica

414 Realizar Analise
luridica

4.14.1 Descrigao:

Consiste na Andlise Juridica do processo e da minuta do Termo Aditivo, em até 10 dias
uteis.

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

4.14.3 Tarefas:
a) Analisar o processo e a minuta do Termo Aditivo;
b) Emitir Nota Juridica;

c) Encaminhar Nota Juridica para revisdo pela chefia da Assessoria Juridico-
Legislativa / Unidade Setorial de Controle Interno.

4.14.4 Documentagao necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Documento com manifestacdo de admissibilidade;
d) Planilha com os calculos gerados;

e) Nota Técnica;

f) Documento com validacdo dos célculos realizados;

g) Manifestacdo em relacdo as alteragGes propostas;
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h) Documento com a informacédo da disponibilidade orcamentaria;

i) Minuta do Termo Aditivo.

4.14.5 Documentagao gerada:

a) Nota Juridica.

4.15 Analisar o acréscimo ou a supressao

4,15 Analisar o
acréscimo ou a
SUPressdo

4.15.1 Descrigao:

Consiste em andlise juridica da minuta do Termo aditivo ou apostilamento, na falta de
procurador na SES/DF.

4.15.2 Ator (es) da atividade:
a) PGDF.

4.15.3 Tarefas:
a) Analisar a documentagao e a Nota Juridica;

b) Revisar a Nota Juridica pela chefia da Assessoria Juridico-Legislativa / Unidade
Setorial de Controle Interno;

c) Emitir Parecer Juridico e encaminhar a AJL / SES.

4.15.4 Documentagdo necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

¢) Documento com manifestacdo de admissibilidade;

d) Documento com os célculos gerados;

e) Documento com valida¢do ou invalidacdo dos calculos realizados;

f) Manifestacdo em relacdo as alteracdes propostas ou ciéncia na hipdtese de alteracao
unilateral;
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g) Documento de solicitagdo de disponibilidade orgamentaria no valor total da despesa;
h) Documento com a informacédo da disponibilidade orcamentaria;
i) Minuta do Termo Aditivo;

j) Nota Juridica.

4.15.5 Documentagao gerada:

a) Parecer Juridico.

4.16 Examinar Parecer juridico da PGDF

4,16 Examinar Parecer
Juridico da PGDF

4.16.1 Descrigao:

Consiste em analisar o parecer juridico com o foco em identificar a conformidade da
minuta do Termo de Acréscimo e Supressao, assim como a instrugdo processual, em até
5 dias uteis.

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

4.16.3 Tarefas:
a) Analisar o Parecer Juridico;

b) Elaborar documento de encaminhamento a GINFCC / DFACC.

4.16.4 Documentagdo necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

¢) Documento com manifestacdo de admissibilidade;
d) Documento com os célculos gerados;

e) Documento com validacdo dos calculos realizados;
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f) Manifestacdo em relacdo as alteragcGes propostas ou ciéncia na hipdtese de alteracdo
unilateral;

g) Documento de solicitacdo de disponibilidade orcamentaria no valor total da despesa;
h) Documento com a informacédo da disponibilidade orcamentaria;

i) Minuta do Termo Aditivo;

j) Nota Juridica;

k) Parecer Juridico.

4.16.5 Documentagao gerada:

a) Documento de encaminhamento a GINFCC / DFACC.

4.17 Analisar parecer juridico

4,17 Analisar parecer
juridico

4.17.1 Descrigao:

Consiste em analisar o parecer juridico com o fito de identificar a conformidade da
minuta do Termo Aditivo, assim como da instrugdo processual, em até 3 dias Uteis.

4.17.2 Ator (es) da atividade:
a) GINFCC / DFACC.

4.17.3 Tarefas:
a) Analisar a Nota Juridica;
b) Se pendéncia de responsabilidade da GINFCC, realizar ajustes;

c) Se pendéncia de responsabilidade da Area Programadora ou executor(es),
elaborar documento de encaminhamento a Area Programadora;

d) Se ndo ha pendéncias ou apds sanadas, elaborar documento de encaminhamento
ao Ordenador de Despesa.

4.17.4 Documentagdo necessaria:

a) Contrato;
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b) Termos aditivos, se houver;

c) Documento com manifestagao de admissibilidade;

d) Planilha com os calculos gerados;

e) Documento com validagdo dos calculos realizados;

f) Manifestacdo em relacdo as alteragdes propostas;

g) Documento com a informacdo da disponibilidade orcamentaria;
h) Impacto orgamentario, se necessario;

i) Minuta do Termo Aditivo;

j) Nota Juridica.

4.17.5 Documentagao gerada:
a) Documento de encaminhamento & Area Programadora, caso necessario;

b) Documento de encaminhamento ao Ordenador de Despesa.

INTRA-ATIVIDADES:

Ha pendéncia

Mao ha
pendéncia

Se hd pendéncia, o processo de trabalho seguird para a atividade “4.18 Sanar
Pendéncias”.

Se nao ha pendéncia, o processo de trabalho seguira para a atividade “4.19 Declarar
Ordenacgdo da Despesa”.

4.18 Sanar Pendéncias

4,18 Sanar pendéncias
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4.18.1 Descricao:

Consiste em sanear as pendéncias apontadas na Nota Juridica, em até 3 dias Uteis.

4.18.2 Ator (es) da atividade:
a) Area Programadora;

b) Executor(es).

4.18.3 Tarefas:
a) Analisar a Nota Juridica;

b) Se pendéncias de responsabilidade da Area Programadora, sanar a(s)
pendéncia(s);

c) Se pendéncias de responsabilidade do Executor(es), encaminhar ao executor(es)
e garantir a resolucdo da(s) pendéncia(s);

d) Elaborar documento de encaminhamento, apresentando manifestacao acerca das
pendéncias apontadas na Nota Juridica, a GINFCC. Obs.: retornar a atividade “4.17
Analisar parecer juridico”.

4.18.4 Documentagao necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Documento com manifestacdo de admissibilidade;
d) Planilha com os célculos gerados;

e) Documento com validagdo dos calculos realizados;
f) Manifestacdo em relacdo as alteracbes propostas;
g) Documento com a informacdo da disponibilidade orcamentaria;
h) Impacto orgamentario, caso necessario;

i) Minuta do Termo Aditivo;

j) Nota Juridica;

k) Documento de encaminhamento a Area Programadora.

4.18.5 Documentagdo gerada:

a) Documento de encaminhamento, com manifestacdo acerca das pendéncias
apontadas na Nota Juridica, a GINFCC.
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4.19 Declarar Ordenagao da Despesa

4,19 Declarar
Ordenacdo da Despesa

4.19.1 Descrigao:

Consiste em declaracdo emitida pelo Ordenador de Despesa que o aumento da despesa
tem adequagao orgamentaria financeira com a Lei Orgamentaria Anual (LOA) e esta
compativel com a Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO), em até 5 dias Uteis.

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

b) Ordenador de Despesas.

4.19.3 Tarefas:

a) Analisar o processo;

b) Conferir a disponibilidade orcamentdria e o impacto orcamentdrio, se houver;
¢) Se inadequado, elaborar documento solicitando ajustes ao setor responsavel;

d) Se adequado, emitir Declaracdo de Ordenac¢do de Despesa.

4.19.4 Documentagdo necessaria:

a) Contrato;

b) Minuta do Termo Aditivo;

c) Disponibilidade Or¢camentaria;

d) Impacto Orcamentario, se necessario;
e) Nota Juridica;

f) Documento de encaminhamento a SUAG.

4.19.5 Documentagao gerada:
a) Documento solicitando ajustes ao setor responsavel;

b) Declaracdo de Ordenacdo de Despesa.
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4.20 Autorizar a realizacao da despesa e a emissao de nota de empenho

420 Autarizar a
realizacdo dadespesa e
a emissdo de nota de
empenho

4.20.1 Descrigao:

Consiste em autorizar a realizacdo da despesa e a emissao da Nota de Empenho pelo
Ordenador de Despesas, em até 3 dias Uuteis.

4.20.2 Ator (es) da atividade:

a) Ordenador de Despesas.

4.20.3 Tarefas:
a) Emitir autorizacdo de despesa e de empenho;

b) Encaminhar o processo a DIOR / FSDF.

4.20.4 Documentagdo necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

¢) Documento com manifestagao de admissibilidade;

d) Planilha com os calculos gerados;

e) Documento com validagao dos calculos realizados;

f) Manifestacdo em relacdo as alteracdes propostas;

g) Documento com a informacdo da disponibilidade orcamentaria;
h) Impacto Orcamentadrio, se necessario;

i) Minuta do Termo Aditivo;

j) Nota Juridica;

k) Documento com manifestacdo acerca das pendéncias apontadas na Nota Juridica.
I) Despacho de encaminhamento a SUAG;

m)Declaracdo de Ordenacdo de Despesa.
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4.20.5 Documentagao gerada:

a) Autorizacdo de despesa e de Empenho.

4.21 Emitir Nota de Empenho

4.21 Emitir nota de
empenho

4.21.1 Descrigao:

Consiste na emissdao da Nota de Empenho no SIGGo para atendimento da despesa, em
até 4 dias uteis.

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

4.21.3 Tarefas:

a) Consultar da disponibilidade orcamentaria;
b) Consultar a minuta contratual;

c) Emitir Nota de Empenho no SIGGo;

d) Anexar Nota de Empenho no processo SEl;

e) Elaborar documento de encaminhamento a GINFCC.

4.21.4 Documentagao necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Documento com manifestacdo de admissibilidade;

d) Planilha com os célculos gerados;

e) Documento com validacdo dos calculos realizados;

f) Manifestacdo em relacdo as alteracGes propostas;

g) Documento com a informacdo da disponibilidade orcamentaria;
h) Impacto Orcamentario, se necessario;

i) Minuta do Termo Aditivo;
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j) Nota Juridica;

k) Documento com manifestacdo acerca das pendéncias apontadas na Nota Juridica;
I) Despacho de encaminhamento a SUAG;

m) Declara¢do de Ordenacdo de Despesa;

n) Autorizacdo de despesa e de Empenho.
4.21.5 Documentagao gerada:

a) Nota de empenho;

b) Documento de encaminhamento a GINFCC.

4.22 Emitir relatorio quanto a formalizagao do termo

4.27 Emitir relatario
quanto a formalz=go
do termao

4.22.1 Descrigao:

Consiste em elaborar relatério com as informagdes do processo para a formalizagdo do
Termo Aditivo, bem como atualizar a minuta para disponibilizacao para assinatura, em
até 3 dias uteis.

4.22.2 Ator (es) da atividade:
a) GINFCC / DFACC.

4.22.3 Tarefas:

a) Emitir certiddes de regularidade no SICAF e CEIS;

b) Em caso de pendéncia, diligenciar a contratada;

c) Atualizar minuta do Termo Aditivo com as informag¢ées do empenho;

d) Verificar documentos emitidos pelo NUAM, GECAC, DIOR e Parecer Técnico (se
necessario);

e) Elaborar Relatério, detalhando a instrucdo processual para formalizacdo do
Termo Aditivo;

f) Encaminhar Relatdrio a SUAG.
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4.22.4 Documentagao necessaria:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

Contrato;

Termos Aditivos, se houver;

Documento com manifestacdao de admissibilidade;
Planilha com os calculos gerados;

Documento com validacdo dos calculos realizados;
Manifestacdo em relacdo as alteracdes propostas;
Minuta do Termo Aditivo;

Declaracdo de Ordenacdo de Despesa;

Nota de Empenho;

Documento informando a existéncia ou ndo de vinculo funcional;
Parecer Técnico (Qualificagdo Técnica), se necessario;

Parecer Técnico (Qualificagdo Econ6mico-Financeira);

m) Demais documentagdes necessarias.

4.22.5 Documentagao gerada:

a) CertidGes do SICAF e CEIS;

b)

c)

Minuta do contrato atualizada;

Relatério encaminhado a SUAG.

INTRA-ATIVIDADES:

Seguir em paralelo / concomitantemente, para a atividade “4.23 Convocar Fornecedor
para assinatura do Termo Aditivo” e “4.26 Analisar relatério”.
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4.23 Convocar Fornecedor para assinatura do Termo Aditivo

4.23 Comvocar
Fornecedor para
assinatura do Termno
Aditivo

4.23.1 Descrigao:

Consiste em convocar o fornecedor para assinar o Termo Aditivo, em até 1 dia util.

4.23.2 Ator (es) da atividade:
a) GINFCC / DFACC.

4.23.3 Tarefas:

a) Liberar acesso para assinatura do fornecedor, no SEl, solicitando que aponha
assinatura no Termo Aditivo.

4.23.4 Documentagdo necessaria:

a) Minuta do Termo Aditivo.

4.23.5 Documentagdo gerada:

a) Termo Aditivo disponibilizado para assinatura pelo fornecedor.

4.24 Assinar o Termo Aditivo

4.24 Assinar o Termao
Aditivo

4.24.1 Descrigao:

Consiste no fornecedor apor a assinatura no contrato, no sistema SEl, em até 3 dias
Uteis.
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4.24.2 Ator (es) da atividade:

a) Fornecedor.

4.24.3 Tarefas:
a) Analisar a minuta do Termo Aditivo;

b) Assinar o contrato no sistema SEI.

4.24.4 Documentagao necessaria:

a) Minuta do Termo Aditivo.

4.24.5 Documentagao gerada:

a) Termo Aditivo assinado pelo fornecedor.

INTRA-ATIVIDADES:

Fornecedor assinou o
aditive no prazo

Farnecedar ndo »
assinouo aditivo
no prazo

Manual de Execug¢do de Compras e Contratacdes

Se o fornecedor ndo assinou o Termo Aditivo no prazo, seguir para o processo “4.25

PENALIDADES”.

Se o fornecedor assinou o Termo Aditivo no prazo, e apds o Secretario de Estado de
Saude do DF também assinar, seguir para a atividade “4.28 Solicitar apresentacdo de

garantia”.

4.25 PENALIDADES

[+]

4.25 PEMALIDADES
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4.25.1 Descrigao:

Consiste em executar o processo de “PENALIDADES”, conforme o fluxo / descritivo / POP
estabelecido.

O

Irregularidade sanada
ou penalidade
aplicada

Este caminho do processo de trabalho se encerrard com a irregularidade sanada ou
penalidade aplicada.

4.26 Analisar Relatorio

4.26 Analisar relatoria

4.26.1 Descrigao:

Consiste em analisar relatério emitido pela GINFCC, caso necessario fazer observacoes,
e encaminhar para o GAB/SES, para analise e assinatura do Secretario de Estado de
Saude do DF, em até 2 dias uteis.

4.26.2 Ator (es) da atividade:
a) SUAG.

4.26.3 Tarefas:
a) Analisar o Relatério da GINFCC;
b) Caso necessario, solicitar ajustes;

c) Elaborar documento de encaminhamento ao GAB / SES, solicitando analise,
autorizacdo para formalizacdo e assinatura do Termo Aditivo.

4.26.4 Documentagdo necessaria:

a) Relatério encaminhado a SUAG;
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b) Minuta do Termo Aditivo.

4.26.5 Documentagao gerada:

a) Documento de encaminhamento ao GAB / SES.

4.27 Assinar o Termo Aditivo

4.27 Assinar o Termo
Aditivo

4.27.1 Descrigao:

Consiste em autorizar a formalizacdo do Termo Aditivo e assinar o Termo, em até 3 dias
uteis.

4.27.2 Ator (es) da atividade:
a) GAB / SES;
b) Secretario de Estado de Saude do DF.

4.27.3 Tarefas:
a) Analisar o processo e o Relatdrio da instrucdo processual;
b) Autorizar a formalizacdo do Termo Aditivo;

c) ldentificar se o fornecedor ja assinou o contrato. Obs.: O Secretario assina apenas
apos a assinatura do fornecedor;

d) Secretario - Assinar o Termo Aditivo, se entender adequado.

4.27.4 Documentagdo necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c¢) Documento com manifestacdo de admissibilidade;
d) Planilha com os cdlculos gerados;

e) Documento com validacdo dos calculos realizados;
f) Manifestacdo em relacdo as alteracGes propostas;
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g) Documento com a informacao da disponibilidade orcamentaria;

h) Minuta do Termo Aditivo;

i) Nota Juridica;

j)  Documento com manifestacdo acerca das pendéncias apontadas na Nota Juridica;
k) Declara¢do de Ordenacdo de Despesa;

[) Autorizacdo de despesa e de Empenho;

m) Relatorio;

n) Documento de encaminhamento ao GAB / SES.
4.27.5 Documentagao gerada:

a) Autorizagdo de formaliza¢dao do Termo Aditivo;

b) Termo Aditivo.

4.28 Solicitar apresentacao de garantia

4.28 Solicitar
apresentacio de
garantia

4.28.1 Descrigao:

Consiste em solicitar a empresa a apresentacdo de garantia conforme indicado em
clausula contratual e/ou disposi¢do em Edital, em até 2 dias Uteis.

4.28.2 Ator (es) da atividade:
a) GINFCC / DFACC.

4.28.3 Tarefas:

a) Elaborar documento (e-mail) direcionado ao contratado solicitando apresentacao
de garantia no prazo indicado no contrato e/ou no Edital. A apresentacdo da
garantia deve acontecer independente de comunica¢do da SES / DF, pois ja esta
prevista em clausula contratual e/ou no Edital;

b) Em caso de ndo apresentacdo da garantia contratual no prazo estipulado em
contrato e/ou edital, elaborar Oficio cobrando apresentacdo da garantia pelo
fornecedor;
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c) Caso garantia ndo apresentada apds envio do Oficio, seguir para o processo “5.22
PENALIDADES”;

d) Apds o recebimento da garantia, elaborar Oficio e encaminhar a SEEC, que por sua
vez analisa a garantia, elabora e encaminha o Documento de Arrecadagdo (DAR)
NO processo.

4.28.4 Documentagao necessaria:

a) Contrato formalizado.

4.28.5 Documentagao gerada:

a) E-mail solicitando a apresentac¢do de garantia;

b) Oficio cobrando apresentacao da garantia, caso necessario;
c) Comprovante da garantia contratual;

d) Oficio encaminhado a SEEC;

e) Documento de Arrecadacdo (DAR).

4.29 Apresentar garantias

4.29 Apresentar
garantias

4.29.1 Descrigao:

Consiste na apresentacdo pela contratada da garantia contratual, conforme pactuado
em clausula especifica no contrato e no Edital ou PB, em até 10 dias uteis.

4.29.2 Ator (es) da atividade:

a) Contratada.

4.29.3 Tarefas:
a) Decidir modalidade de garantia, conforme disposto no contrato e no Edital ou PB;
b) Gerar a garantia e o comprovante;

c) Encaminhar o comprovante a GINFCC / DFACC.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal



Manual de Execug¢do de Compras e Contratacdes

4.29.4 Documentagao necessaria:

a) Contrato formalizado.

4.29.5 Documentagao gerada:

a) Comprovante da garantia encaminhado a GINFCC / DFACC.

INTRA-ATIVIDADES:

Contratado apresentou
a garantia

Contratado ndo
apresentou a
garantia

Caso a contratada ndo apresente a garantia dentro do prazo estipulado, o processo de
trabalho seguira para o processo “4.30 PENALIDADES".

Se a contratada apresentar a garantia dentro do prazo estipulado, o processo de
trabalho prosseguira para a atividade “4.31 Solicitar publicacdo do Termo Aditivo”.

4.30 PENALIDADES

[+]

4.30 PEMALIDADES

4.30.1 Descrigao:

Consiste em realizar a instrucdo da apuracdo de irregularidades quanto a falta de
apresentacdo de garantia no prazo estipulado em Edital / PB e Contrato, conforme o
fluxo / descritivo / POP do processo de PENALIDADES estabelecido.
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4.31 Solicitar publicagdao do Termo Aditivo

4.31 Solicitar
publicacdo do Temo
Aditivo

4.31.1 Descrigao:

Consiste em encaminhar Oficio a Casa Civil com os extratos do Termo Aditivo, para
publicagdo no Diario Oficial do Distrito Federal (DODF), em até 2 dias Uteis.

4.31.2 Ator (es) da atividade:
a) GINFCC / DFACC.

4.31.3 Tarefas:

a) Elaborar Oficio, em processo especifico do setor, no padrdao DODF, com o extrato
do Termos Aditivo;

b) Encaminhar o Oficio para a Subsecretaria de Atos Oficiais, da Casa Civil, para
publicacao do extrato no DODF;

c) Anexar, ao processo SEl, comprovante de publicagdo no DODF. Obs.: A partir desta
tarefa, o contrato pode executado, conforme Termo Aditivo;

d) Elaborar documento de encaminhamento, com tabela apresentando o contrato e
Termos Aditivos vinculados, a USTRAC solicitando publicacdo do Termo Aditivo no
site da SES / DF;

e) Encaminhar, a contratada, via e-mail, o Termo Aditivo formalizado, o empenho e,
guando necessario, o PAM e o AFM;

f) Elaborar documento de encaminhamento a Area Programadora comunicando
formalizacdo, para conhecimento, execugdo e acompanhamento do contrato;

g) Elaborar documento de encaminhamento ao(s) Executor(es) comunicando
formalizacdo, para conhecimento, execucdo e fiscalizacdo do contrato;

h) Quando aquisicao, elaborar documento de encaminhamento a DLOG ou a DPAT,
para conhecimento;

i) Elaborar documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de
Contratos - DACC (Diretoria de Acompanhamento de Contratos e Convénios) ou
CGCSS (Coordenacdo Especial de Gestdo de Contratos e Servicos de Saude) - para
conhecimento, registro interno do contrato / Termo Aditivo e atualizagdo no
SIGGo.
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4.31.4 Documentagao necessaria:

a) Termo Aditivo.

4.31.5 Documentagao gerada:

a) Oficio com extrato do termo aditivo, a Casa Civil;

b) Comprovante de publicacdo do extrato do Termo Aditivo no DODF;
c) Documento de encaminhamento a USTRAC;

d) E-mail a Contratada;

e) Documento de encaminhamento a Area Programadora;

f) Documento de encaminhamento a DLOG ou a DPAT, se aquisi¢do;

g) Documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos.

4.32 Publicar Termo Aditivo no site da SES

4.32 Publicar Termao
Aditivo no site da SES

4.32.1 Descrigao:

Consiste em encaminhar a solicitacdo de publicacdo do Termo Aditivo no site da SES/DF,
em até 2 dias uteis.

4.32.2 Ator (es) da atividade:
a) USTRAC.

4.32.3 Tarefas:

a) Elaborar documento solicitando a publicacdo do Termo Aditivo e Tabelsa,
apresentando o contrato e Termos Aditivos vinculados, no site da SES/DF;

b) Encaminhar documento a ASCOM para publicacdo.

4.32.4 Documentagao necessaria:
a) Termo Aditivo;

b) Extrato do Termo Aditivo, publicado no DODF;
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c¢) Documento de encaminhamento, com Tabela, a USTRAC.

4.32.5 Documentagao gerada:

a) Documento de encaminhamento, solicitando a publicacdo do Termo Aditivo e
Tabela, no site da SES/DF, a ASCOM.

O

Termao Aditivo
divulgado mo
site da SES/DF

Este caminho do processo de trabalho se encerrard com o Termo Aditivo e a Tabela
divulgados no site da SES/DF.

4.33 Registrar o contrato no sistema eletronico de gestao de materiais
da SES/DF

4,33 Registrar o
contrato no sistema
eletrdnico de gestdo de
materiais da SESDF

4.33.1 Descrigao:

Consiste em registrar os dados do Termo Aditivo no Sistema Eletronico de Gestao de
Materiais, em até 1 dia util.

4.33.2 Ator (es) da atividade:
a) GINFCC / DFACC.

4.33.3 Tarefas:

a) Registrar os acréscimos ou as supressoes do Termo Aditivo no Sistema Eletronico
de Gestdo de Materiais;

b) Elaborar documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de
Contratos, para providéncias necessarias.
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4.33.4 Documentagao necessaria:
a) Termo Aditivo;

b) Extrato do Termo Aditivo, publicado no DODF.

4.33.5 Documentagao gerada:

a) Documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos.

4.34 Cadastrar o Termo Aditivo no sistema SIGGo e e-Contratos

SliaGo e-Contratos

Fszz =

4.34 Cadastrar o temo
aditivo no sistema
51GGo e e-Contratos

—|

4.34.1 Descrigao:

Consiste em registrar os dados do Termo Aditivo no Sistema SIGGo e e-contratos, em
até 3 dias uteis.

4.34.2 Ator (es) da atividade:

a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos.

4.34.3 Tarefas:

a) Registrar os dados do Termo Aditivo no sistema SIGGo;

b) Anexar comprovante de registro no SIGGo ao processo SEl;

c) Registrar os dados do Termo Aditivo no sistema e-Contratos;

d) Registra os dados do Termo Aditivo em acompanhamentos prdprios do setor;

e) Verificar se ha necessidade de cancelamento de Nota de Empenho e de
descomprometimento de recursos;

f) Se houver necessidade de cancelamento e de descomprometimento de recursos,
elaborar documento de encaminhamento solicitando a DIOR / FSDF;

g) Elaborar documento de encaminhamento a DIRFI / FSDF, para registro da Nota de
Langamento no SIGGo.
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4.34.4 Documentagao necessaria:
a) Termo Aditivo;

b) Documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos.

4.34.5 Documentagao gerada:
a) Comprovante de registro dos dados do Termo Aditivo no sistema SIGGo;
b) Documento de encaminhamento a DIOR / FSDF, caso necessario;

c) Documento de encaminhamento a DIRFI / FSDF.

4.35 Cadastrar a Nota de Langcamento

4.35 Cadastrar a Mota
de Lancamento

4.35.1 Descrigao:

Consiste no registro da apropriacdo de receitas e despesas e outros atos e fatos
administrativos, no sistema SIGGo, em até 3 dias Uteis.

4.35.2 Ator (es) da atividade:
a) DIRFI / FSDF.

4.35.3 Tarefas:

a) Atualizar o registro da Nota de Langamento, conforme o Termo Aditivo no SIGGo;
b) Emitir a Nota de Langcamento, no SIGGo;

c) Anexar Nota de Langamento no processo SEl;

d) Elaborar documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de
Contratos.

4.35.4 Documentagao necessaria:
a) Termo Aditivo;
b) Nota de Empenho;

c) Comprovante de registro do Termo Aditivo no SIGGo;
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d) Despacho de encaminhamento a DIRFI / FSDF.

4.35.5 Documentagao gerada:
a) Nota de Langamento;

b) Documento de encaminhamento a Unidade de Gestdao Administrativa de Contratos.

O

Acréscimo au
supressio
formalizada

O processo de trabalho se encerrard com o acréscimo ou supressao formalizado e com
a emissao da Nota de Langamento.
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PAGAMENTO DE NF PARA SERVICOS CORPORATIVOS INCLUIDOS NO SFCC

13. PAGAMENTO DE NF PARA SERVICOS
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Manual de Execu¢ao de Compras e Contratagoes

PROCESSO: PAGAMENTO DE NF PARA SERVICOS CORPORATIVOS INCLUIDOS NO
SFCC

Descrigéio de Atividades

O processo “PAGAMENTO DE NF PARA SERVICOS CORPORATIVOS INCLUIDOS NO
SFCC” iniciara apds realizacdo do servico contratado ou do insumo entregue (em
contratos).

Este processo visa o pagamento de Nota Fiscal ou Fatura de um contrato de servico
corporativo, incluido no Sistema de Fiscalizagdao de Contratos Corporativos (SFCC), com
a SES / DF.

Servico realizado
{em contratos)

Obs.: Se o Fiscal do Contrato e a Comissdo Executora ndo realizarem suas atividades
(13.1 e 13.2) até o 5° dia util do més, a Contratada pode, no 6° dia util, iniciar o processo
na atividade “13.3 Emitir Nota Fiscal ou Fatura”.

Mo &% dia Otil

13.1 Elaborar o Relatério Circunstanciado no sistema SFCC

O 5SRCC anexa autom aticamente
o processo SEL

13.1 Elaborar o
Relatario
Circunstanciado no
sistema SFCC

Até o 3° dia Util do més
(prazo dos Fiscais de
Cantrato)

13.1.1 Descrigao:
Consiste em cada Fiscal do Contrato (perfil de Executor no SFCC) elaborar o Relatério
Circunstanciado da localidade em que foi nomeado, que consiste no relatério de
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avaliagdo do servigo prestado pela empresa contratada, conforme o modelo no sistema
SFCC, até o 3° dia util do més.

Obs.: O SFCC anexa automaticamente o Relatdrio no processo SEI.

13.1.2 Ator (es) da atividade:
a) Fiscais do Contrato (Perfil Executor no SFCC);

b) Diretor Administrativo da unidade do Fiscal do Contrato (Perfil Ordenador de
Despesas) — se o Fiscal ndo realizar esta atividade.

13.1.3 Tarefas:

a) Acompanhar a execug¢do do servico na localidade, conforme o Procedimento
Operacional Padrdo (POP) de fiscalizagdo do servico estabelecido;

b) Comunicar a Comissao Executora qualquer intercorréncia na execuc¢ao do servico,
se houver;

c) Elaborar o Relatério Circunstanciado no sistema SFCC.

13.1.4 Documentagdo necessaria:
a) POP de fiscalizacao do servico;
b) Contrato Administrativo;

c) Termo Aditivo, se houver.

13.1.5 Documentagao gerada:

a) Relatério Circunstanciado no SFCC e no SEI.

13.2 Analisar os Relatérios Circunstanciados

13.2 Analisar os
Relatarios
Circunstanciados

Até 0 57 dia il
(prazo da
Comissdo
Executora)

Se houver glosa, 3 Comissao
deve elaborar Oficio 3
empresa contratada e
encaminhar copiaa DACC /
SUAG.
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13.2.1 Descrigao:

Consiste em analisar os Relatdérios Circunstanciados elaborados pelos Fiscais do
Contrato das unidades, indicando as glosas e demais providéncias necessarias, até o 5°
dia util do més.

13.2.2 Ator (es) da atividade:

a) Comissao Executora (Perfil Comissdo Executora no SFCC).

13.2.3 Tarefas:

a) ldentificar os Relatdrios Circunstanciados no sistema SFCC regularmente até o 3°
dia atil do més;

b) Notificar o Fiscal do Contrato e o Diretor Administrativo no 4° dia Util do més, se a
unidade ndo elaborou o Relatdrio;

c) Analisar todos os Relatorios Circunstanciados;

d) Indicar glosas e demais providéncias necessdrias, se houver, conforme o Contrato
Administrativo e Termos Aditivos, se houver;

e) Se houver glosa, elaborar Oficio, indicando a glosa e demais providéncias
necessarias, a empresa (via e-mail no SEl) com vistas a DACC/SUAG (no SEl), até o
5° dia util do més.

13.2.4 Documentagdo necessaria:

a) Relatérios Circunstanciados das unidades no SFCC e no SEl.

b) POP de fiscalizacdo do servico;
c) Contrato Administrativo;

d) Termo Aditivo, se houver.

13.2.5 Documentagdo gerada:

a) Oficio, indicando a glosa e demais providéncias necessdrias, a empresa e com vistas
a DACC / SUAG, se houver glosa.

13.3 Emitir Nota Fiscal ou Fatura

Mo &° dia Wil ﬁ
=]

Oficio da Comissdo
executora

13.3 Emitir Nota Fiscal
ou Fatura

Y
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13.3.1 Descrigao:

Consiste em, apds recebimento de Oficio da Comissdao Executora no 5° dia util de cada
més ou a partir do 6° dia util se ndo receber este Oficio, emitir, por parte da Contratada,
Nota Fiscal ou fatura, certiddes e guias, apds a entrega do bem ou a prestacao do servico
contratado.

13.3.2 Ator (es) da atividade:

a) Contratada.

13.3.3 Tarefas:

a) Analisar Oficio da Comissdo Executora, se houver (até 5° dia util do més),
identificando se houver glosa e valor da glosa;

b) Emitir Nota Fiscal ou fatura, a partir do 6° dia util do més, apds a prestacao do
servico, devendo conter:

i)  Destinatario ou remetente com Razdo Social Secretaria de Estado de
Saude do Distrito Federal;

ii)  CNPJ:00.394.700/0001-08;
iii)  Descri¢do do servico;
iv)  Contrato a qual se refere;
v)  Lote contratado, se houver;
vi)  Periodo de competéncia;
vii)  Local de prestacdo do servico; e

viii)  Apresentar certiddes, guias e outras documentacbes exigidas
contratualmente ou na legislacdo pertinente.

13.3.4 Documentagdo necessaria:
a) Contrato;
b) Termos aditivos, se houver;

c) Oficio da Comissdo Executora, se houver (até 5° dia util do més).

13.3.5 Documentacgdo gerada:
a) Nota Fiscal ou fatura;
b) Certidoes;

c) Outra(s) documentacdo(oes) exigida(s) contratualmente ou legalmente.
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13.4 Conferir documentagao

134 Conferir
documentacdo

13.4.1 Descrigao:

Consiste em conferir a documentacdo apresentada pela Contratada, apds a execucao e
faturamento do servico, para a autuacao do respectivo processo de pagamento, em até
2 dias uteis.

13.4.2 Ator (es) da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

13.4.3 Tarefas:

a) Conferir a documentacdo apresentada pelo Contratada, apds a execucdo e
faturamento do servico, para a autuagdo do processo de pagamento, devendo
observar as notas fiscais ou faturas, certiddes e guias, além de outros documentos
exigidos contratualmente ou legalmente, bem como se toda a documentacao
atende aos requisitos para a autuagao do respectivo processo;

b) Identificar a necessidade de documentacdo complementar ou pendente da
Contratada.

13.4.4 Documentagdo necessaria:
a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Nota Fiscal ou fatura;

d) Certiddes;

e) Outra documentacdo exigida contratualmente ou legalmente.

13.4.5 Documentacgdo gerada:

a) Ndo ha.
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Ha pendéncia na >
documentacdo

Mio ha
pendencia na
documentacio

>

Se existir pendéncias na documentacao, o processo de trabalho seguira para a atividade
“13.5 Notificar o Contratada".

Caso ndo existam pendéncias na documentacdo, o processo de trabalho prosseguira
para a atividade “13.7 Autuar processo de pagamento no SEI”.

13.5 Notificar a contratada

13.5 Motificar a
contratada

13.5.1 Descrigao:

Consiste em notificar a contratada, solicitando a apresentacdao de documentacdo
complementar ou pendente, como condicado para a autuagao do respectivo processo de
pagamento, em até 1 dia util.

13.5.2 Ator (es) da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

13.5.3 Tarefas:

a) Notificar a Contratada, via e-mail, descrevendo a necessidade de complementar
ou sanar pendéncia da documentacdo apresentada e para apresentar, no prazo de
3 (trés) dias uteis contados do recebimento da notificacdo, documentacao
complementar ou pendente, como condicdo para a autuacdo do processo de
pagamento;
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b) Acompanhar o cumprimento do prazo de manifestacdo pela Contratada.

13.5.4 Documentagao necessaria:
a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Nota fiscal ou fatura;

d) CertidGes;

e) Outra documentacdo exigida contratualmente ou legalmente.

13.5.5 Documentagao gerada:

a) E-mail de notificagcdo a Contratada.

13.6 Solucionar notificacao

13.6 Solucionar
notificacdo

13.6.1 Descricao:

Consiste em analisar a solicitacdo de documentacdao complementar ou pendente como
condicdo para a autuacdo do processo de pagamento e encaminhar a Unidade de Gestdo
Administrativa de Contratos, em até 3 dias Uteis.

13.6.2 Ator (es) da atividade:

a) Contratada.

13.6.3 Tarefas:

a) Analisar a notificacdo encaminhada pela Unidade de Gestdo Administrativa de
Contratos, acerca da documentagao pendente ou complementar;

b) Providenciar a documentacdo complementar ou pendente;

c) Encaminhar documentos complementares ou pendentes a Unidade de Gestdo
Administrativa de Contratos.
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13.6.4 Documentagdo necessaria:
a) Contrato;
b) Termos aditivos, se houver;

c) Documento de notificagdo da Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos a
Contratada.

13.6.5 Documentagao gerada:

a) Documentos complementares ou pendentes a Unidade de Gestdo Administrativa de
Contratos.

13.7 Autuar processo de pagamento no SEI

13.7 Autuar processo
de pagamento no SE

13.7.1 Descrigao:

Consiste em autuar o processo de pagamento, com a documentagdo apresentada pela
Contratada, em até 1 dia util.

13.7.2 Ator (es) da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

13.7.3 Tarefas:

a) Autuar processo de pagamento, com a documentacdo apresentada pela
Contratada, a saber: nota fiscal ou fatura, certiddes, guias e outra documentacao
exigida no contrato ou na legislacdo vigente;

b) Registrar no sistema de controle interno a Nota Fiscal ou Fatura vinculando a nota
de empenho a ser paga e o numero do processo de pagamento. Se ndo houver
saldo na nota de empenho, solicitar emissdo de nova nota de empenho no
processo SEl de origem, da contratacao;

c) Relacionar o processo de pagamento ao processo de origem do contrato ou incluir
os instrumentos de contratagdo no processo de pagamento;

d) Elaborar e encaminhar memorando a respectiva Comissdo Executora para atesto
da nota fiscal ou fatura, bem como para emissao do respectivo Relatério Analitico.
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13.7.4 Documentagdo necessaria:
a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Nota fiscal ou fatura;

d) CertidGes;

e) Outra documentacdo exigida contratualmente ou legalmente.

13.7.5 Documentagao gerada:

a) Memorando a respectiva Comissdo Executora para atesto da nota fiscal ou fatura,
bem como documentacgao que julgar pertinente para emissao do respectivo Relatério
Analitico.

13.8 Elaborar Relatério Analitico no SFCC

QO 5FCC anexa autom aticamente
no processo SEL

13.3 Elaborar Relatono
Analitico mo SFCC

13.8.1 Descrigao:

Consiste em elaborar o Relatério Analitico com as informagdes detalhadas acerca da
execucao do servico contratado, em até 2 dias uteis.

Obs.: O SFCC anexa o Relatério automaticamente no processo SEI.

13.8.2 Ator (es) da atividade:
a) Comissao Executora (perfil Comissdao Executora);

b) Perfil Gestor do Contrato - responsavel caso a Comissdo nao realize esta atividade.
13.8.3 Tarefas:

a) Verificar a especificacdo do servico, conforme previsdo contratual;

b) Analisar documentacées e laudos;
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c) Inserir demais documentos exigidos contratualmente ou outros que se fizerem
necessarios;

d) Elaborar relatério com informacGes detalhadas relativas a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execucdo do servico contratado, conforme modelo no SFCC.

13.8.4 Documentagao necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Nota fiscal ou fatura;

d) CertidGes;

e) Outra documentacao exigida contratualmente ou legalmente;

f) Documento de encaminhamento a Comissdao Executora para atesto e emissao de
Relatério Analitico;

g) Relatodrios Circunstanciados.

13.8.5 Documentagao gerada:

a) Relatério Analitico no SFCC e no SEI.

13.9 Atestar Nota Fiscal ou Fatura no SEIl

13.9 Atestar Mota Fiscal
ou Fatura no SEI

13.9.1 Descricao:

Consiste em atestar a nota fiscal ou fatura correspondente a prestacao do servico, caso
atenda as especificagdes contratuais, em até 3 dias Uteis.

13.9.2 Ator (es) da atividade:

a) Comissao Executora.

13.9.3 Tarefas:

a) Verificar a especificacdo do bem ou servico descrito na nota fiscal ou fatura,
conforme previsdo contratual;
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b) Elaborar documento “Atesto”, atestando as notas fiscais ou faturas apresentadas
pela Contratada. Se houver glosa, deve ser informada no Atesto, com valor a ser
glosado;

c) Elaborar documento de encaminhamento a Unidade de Gestdao Administrativa de
Contratos com o Relatério Analitico e o atesto das notas fiscais ou faturas, no
processo SEl de pagamento.

13.9.4 Documentagao necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Nota fiscal ou fatura;

d) CertidGes;

e) Outra documentacao exigida contratualmente ou legalmente;

f) Documento de encaminhamento da Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos
a Comissdo Executora para atesto e emissao de Relatério Analitico;

g) Relatodrios Circunstanciados;

h) Relatoério Analitico.

13.9.5 Documentagao gerada:
a) Documento “Atesto”, atestando as faturas ou notas fiscais;

b) Documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos
com o Relatdrio Analitico e o atesto das notas fiscais ou faturas.

13.10 Conferir documentagao

13.10 Conferir
documentacdo

13.10.1 Descricao:

Consiste em conferir a documentacdo encaminhada pelo Executor ou Comissdo
Executora apds a elaboracdo de relatério analitico e do atesto das notas fiscais ou
faturas, em até 4 dias uteis.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal



||
SUS Nl
|

13.10.2 Ator (es) da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

13.10.3 Tarefas:

a) Conferir administrativamente a documentacdo encaminhada pelo Executor ou
Comissdo Executora, para subsidiar a emissdao de relatério administrativo,
devendo observar: i) o relatério circunstanciado e/ou analitico correspondente a
prestacdo do servigo contrato e aos termos contratuais; ii) atesto da nota fiscal ou
fatura; iii) a documentacdo exigida no contrato ou na legislagdo vigente para fins
de pagamento;

b) Registrar no controle financeiro os dados referentes ao faturamento da nota fiscal
apresentada pela Contratada;

c) Elaborar e encaminhar documento ao Executor ou Comissdao Executora para
complementar a manifestagdao ou apresentag¢ao de documentag¢ao pendente, caso
seja verificada a existéncia de pendéncias;

d) Se ndo houver pendéncias ou apds sanadas, elaborar Checklist e documento de
encaminhamento a USCI, caso o valor da nota fiscal ou fatura seja a partir de RS
1.250.000,00 (um milhdo duzentos e cinquenta mil reais).

13.10.4 Documentagao necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Relatério circunstanciado, se houver;

d) Relatério analitico;

e) Nota fiscal ou fatura;

f) Atesto;

g) Certiddes;

h) Outra documentacdo exigida contratualmente ou legalmente;

i) Documento de encaminhamento a Unidade de Gestao Administrativa de Contratos
com o relatério analitico e o atesto das notas fiscais ou faturas.

13.10.5 Documentagdo gerada:

a) Documento de encaminhamento ao Executor ou Comissdo Executora para
complementar a manifestacdo ou apresentacdo de documentacdo pendente, caso
seja verificada a existéncia de pendéncias;

b) Checklist e documento de encaminhamento a USCI, caso o valor da nota fiscal ou
fatura seja a partir de RS 1.250.000,00.
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INTRA-ATIVIDADES:

Mg ha Y Abaixo de -
pendéncia RS 1.250.000 ”
Ha A partir de
pendéncias R51.250.000

Se houver pendéncias na documentacdo, o processo de trabalho retornara para a
atividade “13.8 Elaborar Relatdério Analitico no SFCC”.

Caso n3o haja pendéncias na documentacdo, e o valor for igual ou superior a RS
1.250.000, o processo de trabalho seguird para a atividade “13.11 Realizar andlise
prévia”.

Caso n3o haja pendéncias na documentacdo, e o valor for inferior a RS 1.250.000, o
processo de trabalho prosseguirda para a atividade “13.12 Elaborar Relatdrio
Administrativo”.

13.11 Realizar analise prévia

13.11 Realizar analise
previa

13.11.1 Descrigao:

Consiste na analise de conformidade de pagamentos referentes a despesas de exercicio
em curso, oriundas de regular contratagdo, com valores iguais ou superiores a RS
1.250.000,00 (um milhdo duzentos e cinquenta mil reais), conforme Portaria n? 29 de
02 de margo de 2021 (e alteragdes futuras) e/ou legislagdo vigente, em até 5 dias Uteis.

13.11.2 Ator (es) da atividade:
a) USCI / CONT.

13.11.3 Tarefas:

a) Receber o processo na USCI;

b) Realizar triagem e distribuicdo do processo entre os auditores;
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c) Analisar a documentacao;
d) Emitir a Nota Técnica (auditor);

e) Enviar a Nota Técnica a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos.

13.11.4 Documentagao necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Nota fiscal ou fatura;

d) Atesto;

e) CertidOes;

f) Outra documentacdo exigida contratualmente ou legalmente;
g) Relatdrio circunstanciado, se houver;

h) Relatério analitico;

i) Checklist para analise do processo de pagamento;

j) Documento de encaminhamento a USCI.

13.11.5 Documentagao gerada:

a) Nota Técnica encaminhada a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos.

13.12 Elaborar Relatério Administrativo

13.12 Elaborar Relatono
Administrativo

5e ha conta vinculada,
deve registrar quanto
deve serpago equanto
ira para a conta
vinculada.

13.12.1 Descrigao:

Consiste em elaborar Relatério Administrativo consolidando as informacdes e a
documentacdo encaminhada pelo Executor ou Comissao Executora e pela Contratada,
em até 2 dias uteis.
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13.12.2 Ator (es) da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

13.12.3 Tarefas:
a) Conferir Nota Técnica, se houver, e sanar pendéncias apontadas;

b) Elaborar relatdrio administrativo consolidando as informacdes e a documentacdo
encaminhada pelo Executor ou Comissdao Executora e pelo Contratada, devendo
identificar: i) nome do credor; ii) CNPJ; iii) objeto contratual; iv) periodo de vigéncia;
v) numero do contrato SES; vi) nimero do contrato SIGGO e altera¢Ges contratuais,
quando houver; vii) nota fiscal ou fatura, com a indicagdao dos respectivos atestos,
relatério analitico e relatério circunstanciado, se houver; viii) competéncia ou
periodo de execucdo dos servigcos; ix) valor faturado; x) ocorréncia de glosas,
descontos, retengdes e/ou irregularidades apontadas; xi) valor a pagar, considerando
intercorréncias; xii) se contratacao de servigo continuado com dedicac¢do exclusiva de
mado de obra, percentual que deve ser transferido para a conta vinculada; xii) nota de
empenho; xv) outras informa¢des complementares relativas as particularidades do
contrato;

c) Caso seja identificada intercorréncias, pelo Executor ou Comissdo Executora ou pela
Unidade de Gestdao Administrativa de Contratos, na execug¢dao do contrato passiveis
de aplicacdo de penalidades, elaborar documento de encaminhamento a
GSIE/DFACC para conhecimento e instru¢do processual para apuragdo;

d

~

Encaminhar relatério administrativo a DIRFI/FSDF para instrucdo quanto a liquidagédo
e pagamento da despesa.

13.12.4 Documentagdo necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Relatério circunstanciado, se houver;

d) Relatério analitico;

e) Nota fiscal ou fatura;

f) Atesto;

g) Certiddes;

h) Outra documentacdo exigida contratualmente ou legalmente;

i) Nota Técnica, se houver.
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13.12.5 Documentagao gerada:

a) Documento de encaminhamento a GSIE/DFACC, caso haja intercorréncias passiveis
de aplicacdo de penalidades;

b) Relatério administrativo encaminhado a DIRFI / FSDF.

INTRA-ATIVIDADES:

5€ houwver
irregularidades

Em todos os
casos [com
irregularidade
ou nda)

Se houver irregularidades identificadas, o processo de trabalho seguird para o processo
“13.13 PENALIDADES”.

Em todos os casos (com irregularidade ou ndo), o processo de trabalho prosseguird para
a atividade “13.14 Registrar o processo em registro interno”.

13.13 PENALIDADES

[+]

13.13 PEMALIDADES

13.13.1 Descrigao:

Consiste em apurar as intercorréncias passiveis de aplicacdo de penalidades, conforme
fluxo / descritivo / POP do processo de PENALIDADES.
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O

Irregularidade sanada
oupenalidade aplicada

O processo “Penalidades” sera finalizado com a irregularidade sanada ou a penalidade
aplicada.

13.14 Registrar o processo em registro interno

13.14 Registrar o
pProcesso em registo
interno

13.14.1 Descrigao:

Consiste em registrar o processo de pagamento em sistema de controle préprio, em até
1 dia util.

13.14.2 Ator (es) da atividade:
a) DIRFI / FSDF.

13.14.3 Tarefas:
a) Conferir as informacdes do processo de pagamento;
b) Registrar os dados referentes ao pagamento em sistema proéprio de controle;

c) Encaminhar o processo a Geréncia responsavel pelo tipo de despesa (GEAFE para
aquisicdes, GEPAG para servicos assistenciais complementares ou GELIQ para
servicos e outros).

13.14.4 Documentagao necessaria:
a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Relatério circunstanciado, se houver;
d) Relatério analitico;

e) Nota fiscal ou fatura;

f) Atesto;

g) Outra documentacdo exigida contratualmente ou legalmente;
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h) Nota Técnica da USCI, se necessario;

i) Relatério administrativo encaminhado a DIRFI / FSDF.

13.14.5 Documentagao gerada:

a) Registro / sistema interno atualizado.

13.15 Analisar a conformidade da documentagao

13.15 Analisar a
conformidade da
documentacdo

13.15.1 Descrigao:

Consiste em realizar a verificagdo da documentagdo, visando sua conformidade
financeira, em até 2 dias uteis.

13.15.2 Ator (es) da atividade:
a) DIRFI / FSDF;
b) GEAFE, GEPAG ou GELIQ.

13.15.3 Tarefas:

a) Verificar a conformidade dos documentos constantes do relatério administrativo de
acompanhamento da despesa, emitido pela Unidade de Gestao Administrativa de
Contratos, em relacdo a nota fiscal ou fatura, atesto, relatdrios, contrato de
referéncia e orientacdes do valor a pagar;

b) Elaborar documento de encaminhamento a Unidade de Gestao Administrativa de
Contratos do processo, caso identifique pendéncias;

c) Analisar aincidéncia de retencgdes (tributos a serem retidos na fonte pagadora, glosas
da execucdo do contrato e retenc¢do para conta vinculada), se for o caso;

d) Emitir declaracdo de retencdo dos impostos (ISS e IR), se for o caso;
e) Emitir guia de recolhimento do INSS, se for o caso;

f) Elaborar documento de encaminhamento com planilha consolidada de informacgGes
para solicitacdo de autorizacdo de liquidacdo e pagamento, a DIEX/FSDF.
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13.15.4 Documentagao necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Relatério circunstanciado, se necessario;

d) Relatério analitico;

e) Nota fiscal ou fatura;

f) Atesto;

g) Outra documentacdo exigida contratualmente ou legalmente;
h) Nota de Empenho;

i) Nota Técnica da USCI, se necessario;

j) Relatério administrativo encaminhado a DIRFI / FSDF.

13.15.5 Documentagao gerada:

a) Documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos,
em caso de pendéncias;

b) Declaragao de retencdo dos impostos (ISS e IR), se for o caso;
c) Guia de recolhimento do INSS (Guia da Previdéncia Social), se for o caso;

d) Documento de encaminhamento contendo planilha de verificacdo instrumental, a
DIEX/FSDF.

INTRA-ATIVIDADES:

Ha pendéncias

Mio ha
pendéncias

Caso sejam encontradas pendéncias na documentacao, o processo de trabalho seguira
para a atividade “13.16 Sanar as pendéncias”.

Se ndo houver pendéncias na documentacdo, o processo de trabalho prosseguira para
a atividade “13.17 Autorizar pagamento”.
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13.16 Sanar as pendéncias

13.16 Sanar as
pendéncias

13.16.1 Descrigao:

Consiste em sanar as pendéncias apontadas pela DIRFI apds a verificagdo da
documentacgado apresentada para fins de liquidagdo e pagamento, em até 3 dias Uteis.

13.16.2 Ator (es) da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

13.16.3 Tarefas:

a) Conferir o documento da DIRFI e identificar os apontamentos pendentes de
resolubilidade para fins de liquidacdo e pagamento;

b) Elaborar documento de encaminhamento a Contratada a fim dessa apresentar
manifestacdo ou documentacdo complementar ou pendente, caso os apontamentos
da DIRFI referenciam-se a Contratada;

c) Elaborar e encaminhar documento ao Executor ou Comissao Executora para
providenciar o atendimento das pendéncias apontadas pela DIRFI, caso os
apontamentos referenciam-se ao Executor ou Comissdo Executora;

d) Elaborar documento de encaminhamento a DIRFI com as pendéncias corrigidas.

13.16.4 Documentagdo necessaria:
a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Relatério administrativo;

d) Documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos,
com as pendéncias a serem sanadas.

13.16.5 Documentagao gerada:
a) Documento de encaminhamento ao Executor, Comissdo Executora, ou Contratada;

b) Comprovante de recebimento do documento pela Contratada, com os apontamentos
da DIRFI;

c) Documento de encaminhamento a DIRFI, com as pendéncias corrigidas.
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13.17 Autorizar pagamento

1317 Autorizar
pagamento

13.17.1 Descricao:

Consiste em expedir autorizacdo de liquidacdo e pagamento, em até 2 dias Uteis.

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

13.17.3 Tarefas:

a) Verificar a conformidade entre o Relatdrio administrativo de acompanhamento da
despesa emitido pela Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos e a planilha de
verificacdo instrumental;

b) Elaborar e encaminhar, a DIRFI, documento autorizando a liquidacdo e o pagamento
da despesa.

13.17.4 Documentagao necessaria:

a) Relatério administrativo de acompanhamento da despesa emitido pela Unidade de
Gestao Administrativa de Contratos;

b) Planilha de verificacao.

13.17.5 Documentagao gerada:

a) Documento de autoriza¢do para liquidacdo e pagamento da despesa a DIRFI.
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13.18 Efetuar Pagamento

Tarefas: Classificar
em ordem
cronolagica,

| liguidar, verificar
| regularidade fiscal,
| emitir previsao de
| pagamento e emitir
| ordem bancaria.

13.18 Efetuar
Pagamento

13.18.1 Descricao:

Consiste em realizar a liquidacdo e o pagamento da despesa no sistema de gestdo
(SIGGo), em até 3 dias uteis.

13.18.2 Ator (es) da atividade:
a) DIRFI / FSDF;
b) GEAFE, GEPAG e GELIQ.

13.18.3 Tarefas:

a) DIRFI - Conferir autorizacdo para liquidacdo e pagamento da despesa;
b) DIRFI - Classificar a despesa em ordem cronoldgica no registro interno;
c) Verificar disponibilidade financeira, no SIGGo;

d) Emitir Nota de Lancamento (NL) para registro da liquidacdo da despesa, no SIGGo,
conforme manual do sistema e anexar NL no processo de pagamento;

e) Registrar a NL no registro interno da ordem cronoldgica;
f) Verificar regularidade fiscal do credor, no SICAF, e anexar ao processo SEl;

g) Se houver irregularidade, elaborar documento de encaminhamento a Unidade de
Gestdo Administrativa de Contratos para diligenciar o credor, conforme Decreto
32.598 / 2010, art. 63;

h) Emitir a Previsdo de Pagamento (PP) no SIGGo e anexar ao processo SEl;
i) Registrar a PP no registro interno da ordem cronoldgica;
j) Emitir a Ordem Bancaria (OB) no SIGGo e anexar ao processo SEl;

k) Registrar a OB no registro interno da ordem cronolégica;
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[) Verificar conformidade bancaria do pagamento, nos extratos bancarios e anexar
comprovante de processamento ao processo SEl;

m)Elaborar documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de
Contratos.

13.18.4 Documentagao necessaria:
a) Nota de empenho;

b) Relatério administrativo de acompanhamento da despesa emitido pela Unidade de
Gestdao Administrativa de Contratos;

c) Planilha de verificacdo instrumental;

d) Autorizagdo para liquidagcdo e pagamento da despesa.

13.18.5 Documentagao gerada:
a) Nota de langamento (NL);
b) Certiddes de regularidade fiscal;

c) Documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos,
comunicando irregularidades, se houver;

d) Previsdo de Pagamento (PP);
e) Ordem Bancaria (OB);
f) Comprovante de processamento bancdrio;

g) Documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos.

13.19 Registrar o pagamento

Tarefas: Comunicar

fornecedore s m e s m e e e e e
executor, 13.19 Registrar o

pagamento

13.19.1 Descrigao:

Consiste em conferir o pagamento realizado e registrar os dados em sistema proprio de
controle, em até 3 dias Uteis.

13.19.2 Ator (es) da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).
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13.19.3 Tarefas:

a) Conferir as informac¢des do pagamento realizado, em relagcdo ao indicado no relatério
administrativo de acompanhamento da despesa;

b) Registrar os dados referentes ao pagamento em sistema préprio de controle;

c) Elaborar documento de encaminhamento a DIRFI solicitando ajustes em caso de
divergéncia entre o pagamento realizado e o indicado no relatério administrativo de
acompanhamento da despesa;

d) Elaborar comunicacdo, via e-mail gerado no SEl, com cépia da OB a Contratada
informando o pagamento;

e) Elaborar documento de encaminhamento ao Executor / Comiss3o Executora e a Area
Programadora, informando o pagamento.

13.194 Documentagao necessaria:

a) Relatério administrativo de acompanhamento da despesa;
b) Planilha de verificagao instrumental emitida pela DIRFI;

c) Ordem Bancaria;

d) Comprovante de processamento de pagamento;

e) Documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos,
comunicando o pagamento.

13.19.5 Documentagao gerada:
a) Documento de encaminhamento a DIRFI solicitando ajustes em caso de divergéncia;
b) E-mail a contratada, comunicando pagamento;

c) Documento de encaminhamento ao Executor / Comissdo Executora e a Area
Programadora.

13.20 Avaliar o saldo do empenho para futuros pagamentos

13.20 Avaliar o saldo do
empenho para futuros
pagamentos
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13.20.1 Descricao:

Consiste em avaliar o saldo de empenho existente para o contrato, identificando a
necessidade de reforco ou cancelamento de valores para atendimento das despesas a
serem executadas durante sua vigéncia, em até 1 dia util.

13.20.2 Ator (es) da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

13.20.3 Tarefas:
a) Avaliar o saldo de empenho existente para o contrato, no registro interno;

b) Revisar, a cada término de vigéncia contratual e encerramento de exercicio
financeiro, a necessidade de adequacdo dos saldos disponiveis para atendimento das
despesas previstas para o contrato.

13.20.4 Documentagao necessaria:
a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver.

13.20.5 Documentagao gerada:

a) Ndo ha.

INTRA-ATIVIDADES:

> —»O

Saldo de Pagamento
empenho realizado e
suficiente comunicado

Saldo de

empenho

insuficients

Caso o saldo de empenho seja suficiente, o processo de trabalho sera finalizado com o
pagamento realizado e comunicado a contratada, Comissdo Executora e Area
Programadora.
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Se o saldo de empenho for insuficiente ou necessdrio cancelamento, o processo de
trabalho seguira para a atividade “13.21 Solicitar disponibilidade orcamentaria”.

13.21 Solicitar disponibilidade or¢gamentaria

A partirdesta atividade, as
.| atividades sdo reslizadas

| no processo SElde origem

' da contratacdo.

13.21 Solicitar
disponibilidade
orcamentaria

13.21.1 Descrigao:

Consiste em solicitar a disponibilidade orcamentaria para atendimento da despesa, no
processo SEl de origem da contratacdo, em até 1 dia util.

13.21.2 Ator (es) da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos;

b) SUAG.

13.21.3 Tarefas:

a) Em caso de cancelamento, elaborar autorizacdo de cancelamento e disponibilizar em
bloco de assinatura para a SUAG, no processo de origem da contratacao;

b) SUAG - Em caso de cancelamento, autorizar cancelamento;

c) Em caso de reforco ou emissio de empenho, elaborar documento de
encaminhamento a DIOR / FSDF, no processo de origem da contratacdo, solicitando
reforco ou emissdo de empenho para atendimento das despesas a serem executadas
durante sua vigéncia, se necessario.

13.21.4 Documentagdo necessaria:
a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver.
13.21.5 Documentagao gerada:

a) Autorizagdo de cancelamento a DIOR / FSDF, se necessario;

b) Documento de encaminhamento a DIOR / FSDF solicitando reforgo, se necessario.
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13.22 Verificar Disponibilidade Orcamentaria

13.22 Verificar
disponibilidade
orcamentaria

13.22.1 Descrigao:

Consiste no ato de verificar a existéncia de disponibilidade orgamentaria para
contratacdo, em até 3 dias Uteis.

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

13.22.3 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 orgcamentaria;

d) Se ndo ha disponibilidade orcamentaria:

i)  Encaminhar o processo a Area Programadora para elaboracdo do
processo de “Alteragdo de itens no PACC” / Revisdo do PACC;

ii)  Se nao for possivel o remanejamento de recurso no PACC, encaminhar o
processo a GEOR, com vistas a Area Programadora e a Area Requisitante,
solicitando suplementacao, alteracdo ou descontingenciamento.

e) Se for configurado aumento de despesa nos casos de expansao e aperfeicoamento
da acdo governamental, nos termos do art. 16 da LRF, encaminhar o processo a
GEPLOS/DIPLAN/SUPLANS, para impacto orcamentario para o ano vigente e para os
préximos 2 anos;

f) Se ha disponibilidade orcamentaria, registrar a despesa no Sistema de Programacao
Orcamentaria;

g) Apos registro no sistema, elaborar “Disponibilidade Orcamentdaria” e encaminhar
para a SUAG.

13.22.4 Documentagao necessaria:
a) Contrato;

b) Termo Aditivo, se houver;
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c) Documento a DIOR/FSDF solicitando disponibilidade orgamentaria.

13.22.5 Documentagao gerada:

a) Documento com a informacdo da disponibilidade orcamentaria a SUAG.

13.22.6 Anexos:

a) Modelo de documento de “Disponibilidade Orcamentaria”.

INTRA-ATIVIDADES:

Recurso > Mdo ha necessidade de

disponivel impacto orgamentanio
Recurso Ha necessidade de
Indisponivel impacto orgcamentano

Se recurso indisponivel, seguir para a atividade “13.23 Solicitar descontingenciamento,
suplementac¢do ou alteracdao orcamentaria”.

Se recurso disponivel e hd necessidade de impacto orgamentdrio, seguir para a atividade
“13.24 Informar impacto orcamentdrio”.

Se recurso disponivel e ndo ha necessidade de impacto orcamentario ou apds registra-
lo, seguir para a atividade “13.25 Declarar Ordenacado de Despesa”.

13.23 Solicitar descontingenciamento, suplementacao ou alteragao
orcamentaria

13.23 Solicitar
descontingenciamenta,
suplementacdo ou
alteragdo orcamentaria

13.23.1 Descrigao:

Consiste em solicitar o descontingenciamento, suplementacdo ou alteracdo
orcamentdria no programa de trabalho, fonte de recursos e elemento de despesa para
contratacdo no presente exercicio, em até 3 dias Uteis.
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13.23.2 Ator (es) da atividade:
a) GEOR / DIOR / FSDF.

13.23.3 Tarefas:
a) Autuar novo processo SEl;
b) Verificar se ha fonte de cancelamento no SIGGo;

c) Se ndo houver fonte de cancelamento, solicitar descontingenciamento,
suplementacdo ou alteracdo orcamentdria no programa de trabalho, fonte de
recursos e elemento de despesa para contratacdo no presente exercicio, a SEEC / DF,
conforme POP do setor;

d) Se houver fonte de cancelamento, solicitar alteragdo orgamentdaria (com anuéncia da
Area Programadora), a SEEC / DF, via mensagem no SIGGo, conforme POP do setor;

e) Se houver disponibilidade orcamentaria, elaborar documento de encaminhamento a
DIOR / FSDF.

13.23.4 Documentagao necessaria:

a) Documento solicitando o descontingenciamento, suplementacdo ou alteragdo
orcamentdria no programa de trabalho, fonte de recursos e elemento de despesa.

13.23.5 Documentagao gerada:

a) Processo SEI com documento solicitando o descontingenciamento, no caso em que
ndo houve fonte de cancelamento, a Secretaria de Estado de Economia (SEEC / DF);

b) Mensagem no SIGGo solicitando o descontingenciamento, no caso em que houver
fonte de cancelamento, a Secretaria de Estado de Economia (SEEC / DF);

c) Nota de Crédito Adicional solicitando alteracdo ou suplementagdo orcamentaria
a Secretaria de Estado de Economia (SEEC / DF).

13.24 Informar impacto orgamentario

13.24 Informar impacto
orcamentario

13.24.1 Descrigao:

Consiste no ato de informar e registrar o impacto orcamentario para o ano em
exercicio e para os préximos 2 anos, em 3 dias Uteis.
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13.24.2 Ator (es) da atividade:
a) GEPLOS/DIPLAN/SUPLANS.

13.24.3 Tarefas:

a) Informar e registrar impacto orgamentdrio para o ano em exercicio e para os
préximos 2 anos;

b) Elaborar documento de encaminhamento a DIOR / FSDF.

13.24.4 Documentagao necessaria:
a) Contrato;
b) Termos Aditivos, se houver;

c) Documento a GEPLOS/DIPLAN/SUPLANS solicitando impacto or¢amentario.

13.24.5 Documentagdo gerada:

a) Documento de encaminhamento a DIOR / FSDF, informando o impacto orcamentario
registrado.

13.25 Declarar Ordenagao de Despesa

13.25 Declarar
Ordenacdo de Despesa

13.25.1 Descrigao:

Consiste em declaragao emitida pelo Ordenador de Despesa que o aumento da despesa
tem adequacgdo orcamentadria financeira com a Lei Or¢camentaria Anual (LOA) e estd
compativel com a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), em até 5 dias Uteis.

13.25.2 Ator (es) da atividade:

a) GAB / SUAG;

b) Ordenador de Despesas.
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13.25.3 Tarefas:
a) Analisar o processo;
b) Conferir a disponibilidade orcamentaria e o impacto orgcamentdrio, se houver;
c) Se inadequado, elaborar documento solicitando ajustes ao setor responsavel;

d) Se adequado, emitir Declaracdo de Ordenacdo de Despesa.

13.25.4 Documentagao necessaria:
a) Contrato;

b) Minuta do Termo Aditivo;

c) Disponibilidade Orcamentaria;

d) Impacto Or¢camentario, se necessario;
e) Nota Juridica;

f) Documento de encaminhamento a SUAG.
13.25.5 Documentagao gerada:

a) Documento solicitando ajustes ao setor responsavel;

b) Declaracdo de Ordenac¢do de Despesa.

13.26 Autorizar a realizagao da despesa e a emissao de nota de empenho

13.26 Autorizar a
realizagdo da despesa e
aemissdo de nota de
empenhio

13.26.1 Descricao:

Consiste em autorizar a realizagdo da despesa e a emissao da Nota de Empenho pelo
Ordenador de Despesas, em até 3 dias Uteis.

13.26.2 Ator (es) da atividade:

a) Ordenador de Despesas.

13.26.3 Tarefas:

a) Emitir autorizacdo de despesa e de empenho;
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b) Encaminhar o processo a DIOR / FSDF.

13.26.4 Documentagao necessaria:

a) Contrato;
b) Termos aditivos, se houver;

c) Documento com a informacdo da disponibilidade orcamentaria;
d) Impacto Orcamentario, se necessario;
e) Despacho de encaminhamento a SUAG;

f) Declaragdo de Ordenagdo de Despesa.

13.26.5 Documentagao gerada:

a) Autorizacdo de despesa e de Empenho.

13.27 Emitir Nota de Empenho

13.27 Emitir Mota de
Empenho

13.27.1 Descricao:

||
SUS Nl
|

Consiste na emissdao da Nota de Empenho no SIGGo para atendimento da despesa, em

até 4 dias Uteis.

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

13.27.3 Tarefas:

a) Consultar a disponibilidade orcamentaria;
b) Consultar a minuta contratual;

c) Emitir Nota de Empenho no SIGGo;

d) Anexar Nota de Empenho no processo SEl;

e) Elaborar documento de encaminhamento a Unidade de Gestdo Administrativa de

Contratos.
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13.27.4 Documentagao necessaria:

a) Contrato;

b) Termos aditivos, se houver;

c) Documento com a informacdo da disponibilidade orcamentaria;
d) Impacto Orcamentario, se necessario;

e) Declara¢do de Ordenacdo de Despesa;

f) Autorizacdo de despesa e de Empenho.

13.27.5 Documentagao gerada:
a) Nota de empenho;

b) Documento de encaminhamento a Unidade de Gestdao Administrativa de Contratos.

O

Saldo de
empenho
disponivel

Este caminho do processo se encerara com o saldo de empenho disponivel.
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