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GLOSSARIO

Sigla Descricao Sigla Descrigdo

ARP Ata de Registro de Precos GR Gerenciamento de Riscos

ASSJUR Assessoria Juridica ND Nota de Dotacéo

CGM Controladoria-Geral do Municipio NE Nota de Empenho

CHEGAB Chefia de Gabinete NF Nota Fiscal

CML Comisséo Municipal de Licitagao 0osc Organizacao da Sociedade Civil

CMSC Centro Municipal de Servicos Compartilhados PCA Plano de Contratacédo Anual

DACC Divisdo de Acompanhamento de Contratos e Convénios PFRP Pedido de Formalizagéo de Registro de Pregos
DC Divisao de Compras PGM Procuradoria-Geral do Municipio

DET Departamento de Engenharia e Transporte PNCP Portal Nacional de Contratagdes Publicas
DFD Documento de Formalizacdo da Demanda SIGEC Sistema de Gestao de Contratos

DGCF Divisdo de Gestao de Contratos e Fiscalizagao SIGED Sistema de Gestéao Eletrénica de Documentos
DO Divisao de Orgamento SINAPI Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construgéo Civil
DOM Diario Oficial do Municipio SSAF Subsecretaria de Administracéo e Finangas
EPC Equipe de Planejamento da Contratagao SSGE Subsecretaria de Gestdo Educacional

E-PUD Processo Unico de Despesa Eletrénico TCE Tribunal de Contas do Estado

ETP Estudo Técnico Preliminar TR Termo de Referéncia

GABSEC Gabinete do Secretario UGCM Unidade Gestora de Compras Municipais
GCRR Geréncia de Captacao de Recursos de Rede
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FLUXOGRAMA DE TRAMITACAO — ADITIVO DE PRAZO / RENOVAGCAO

DGCF/GERENCIA DE DGCF/ SETOR DC/GERENCIA DE DGCF/GERENCIA DIVISAO DE
CONTRATOS FISCALIZACAO DEMANDANTE COMPRAS DE CONTRATOS ORCAMENTO
razo do setor: 1as m razo do setor: 1as m Prazo do setor: ias razo do setor:

- Inicia com antecedéncia - Elabora Relatério de - Insere a justificativa/DFD - Solicita a cotacdo de - Notifica a empresa para - Elabora o Impacto
90 dias Memorando Acompanhamento da para a dilagdo de prazo; precos aos fornecedores; manifestacdo quanto ao Orgamentario,
informando o término Execucdo do contrato - Insere novo TR com - Insere a cotacio e a interesse no aditivo ao Cronograma de
da vigéncia do contrato, no periodo. dilagdo de prazo. planilha comparativa de contrato. Desembolso.
instrui processo SIGED preco.
para inicio do processo
de renovacgao. Obs. Se for servigo de obra insere a tabela

SINAPI e o despacho de vantajosidade e
envia para DGCF.

DIVISAO DE DGCF/GERENCIA DIVISAO DE
ORCAMENTO DE CONTRATOS ORCAMENTO SSAF ASSJIUR SSAF
" Prazo do setor 01 dia | raz0 do setor: 20 dias - "Prazo do setor: 01 dia | - : T
- Para guarda do processo. - Elabora o Termo Aditivo e a - Elabora Nota de Dotagdo; ) Aco,Ihe 0 Parec?er - Emite o Parecer - Autoriza a despesa e
minuta da publicagio do - Elabora Nota de Empenho; Jurldlcc? e autoriza Juridico. encaminha a ASSJUR.
extrato, colhe a assinatura do - Encaminha a inspetoria com a Aco.ntlnwdade do
fornecedor e do Secretario; copia para o controle tramite processual.
- Encaminha para publicagdo interno a Nota de empenho
no DOM; para analise e liberagdo
- Faz upload dos mesmos no através de e-mail;
SIGED apds a publicagdo do - Imprime o empenho
Extrato; definitivo e recolhe as
- Solicita a garantia contratual; assinaturas no empenho.

- Faz o cadastro do contrato
no SIGEC.




CRONOGRAMA DE TRAMITAGAO — ADITIVO DE PRAZO / RENOVAGCAO

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
DGCF/GERENCIA DE * Inicia com antecedéncia 90 dias Memorando informando o término da vigéncia do contrato, instrui processo SIGED para .
1 . ~ 05 Dias
CONTRATOS inicio do processo de renovagao.
2 DGCF/FISCALIZACAO * Elabora Relatério de Acompanhamento da Execugdo do contrato no periodo. 05 Dias
* Insere a justificativa/DFD para a dilagdo de prazo; .
3 SETOR DEMANDANTE * Insere novo TR com dilac3o de prazo. Se for servico de obra 07 Dias
o N insere a tabela SINAPI e
4 DC/GERENCIA DE COMPRAS Solicita a cotagao de pregos aos fornecgdores, 0 despacho de 15 Dias
Insere a cotacdo e a planilha comparativa de prego. vantajosidade e envia
DGCF/GERENCIA DE ” . . " para DGCF. .
5 CONTRATOS Notifica a empresa para manifestacao quanto ao interesse no aditivo ao contrato. 03 Dias
6 DIVISAO DE ORCAMENTO * Elabora o Impacto Orgcamentario, Cronograma de Desembolso. 03 Dias
7 SSAF * Autoriza a despesa e encaminha a ASSJUR. 01 Dias
8 ASSJUR * Emite o Parecer Juridico. 10 Dias
9 SSAF * Acolhe o Parecer Juridico e autoriza a continuidade do tramite processual. 01 Dias
* Elabora Nota de Dotacao;
10 DIVISKO DE ORCAMENTO ~ ~ E1apora Nota de Empenho; -~ . o , 07 Dias
* Encaminha a inspetoria com cépia para o controle interno a Nota de empenho para analise e liberacado através de e-mail;
* Imprime o empenho definitivo e recolhe as assinaturas no empenho.
* Elabora o Termo Aditivo e a minuta da publicacdo do extrato, colhe a assinatura do fornecedor e do Secretdrio;
DGCF/GERENCIA DE * Encaminha para publicagao no DOM;, o .
11 * Faz upload dos mesmos no SIGED apés a publicagao do Extrato; 20 Dias
CONTRATOS . .
* Solicita a garantia contratual;
* Faz o cadastro do contrato no SIGEC.
12 DIVISAO DE ORCAMENTO * Para guarda do processo. 01 Dias

Total de dias 78 Dias




FLUXOGRAMA DE TRAMITAGAO - ADITIVO DE REEQUILIBRIO / REPACTUACAO/ REAJUSTE

ASSJUR DGCF/GERENCIA DGCF/ DGCF/GERENCIA DIVISAO DE
DE CONTRATOS FISCALIZACAO DE CONTRATOS ORGCAMENTO
raz0 o setor: 01 dia " razo do setor: 01 dia razo do setor: 05 dias razo do setor: 08 dias razo do'setor: 05 dias
- A empresa protocola a - Analisa o pedido, - Instrui‘com Edital, Ata - Elabora a andlise - Elabora Despacho com - Elabora o Impacto
solicitagdo de reequilibrio encaminha para de Registro de F.’FECOS, econdmica acerca calculos de novos valores Orgamentério,
/repactuacdo/reajuste instrucdo na contrato, public. no do pedido. conforme a solicitagdo; Cronograma de
com justificativa/DFD. Geréncia de DOM TR. e Termos - Notifica a empresa para Desembolso.
Contratos e Aditivos, se houver. dar a ciéncia dos célculos.
Fiscalizacdo.

DIVISAO DE DGCF/GERENCIA DIVISAO DE
ORCAMENTO DE CONTRATOS ORCAMENTO SSAF ASSJUR SSAF

- Para guarda do - Elabora o Termo Aditivo e a - Elabora Nota de Dotagcéo; - Acolhe e autoriza a - Emite o Parecer - Autoriza a despesa e
processo. minuta da publicagio do - Elabora Nota de Empenho; continuidade  do Juridico. encaminha a ASSJUR.

extrato, colhe a assinatura - Encaminha a inspetoria e tramite processual.
do fornecedor e ordenador informa o empenho e o
de despesa; nimero do processo ao

- Encaminha para publicac3o controle interno através de
no DOM; e-mail;

- Faz upload dos mesmos no - Encaminha a inspetoria
SIGED apds a publicacdo do com coépia para o controle
Extrato; interno a Nota de empenho

- Solicita a garantia para andlise e liberagdo
contratual; através de e-mail;

- Faz o cadastro do contrato Imprime o empenho
no  SIGEC. definitivo e recolhe as

assinaturas no empenho.



CRONOGRAMA DE TRAMITAGAO - ADITIVO DE REEQUILIBRIO / REPACTUAGAO/ REAJUSTE

Etapa

Setor Responsavel

Atividades

Prazo

O 00 N O

10

11

12

PROTOCOLO
ASSJUR
DGCF/GERENCIA DE
CONTRATOS
DGCF/FISCALIZACAO
DGCF/GERENCIA DE
CONTRATOS
DIVISAO DE ORCAMENTO
SSAF
ASSJUR
SSAF

DIVISAO DE ORGAMENTO

DGCF/GERENCIA DE
CONTRATOS

DIVISAO DE ORGAMENTO

A empresa protocola a solicitacdo de reequilibrio /repactuacdo/reajuste com justificativa/DFD.

Analisa o pedido, encaminha para instrucdo na Geréncia de Contratos e Fiscalizacdo.

Instrui com Edital, Ata de Registro de Precos, contrato, public. no DOM, TR. e Termos Aditivos, se houver.

Elabora a andlise econdmica acerca do pedido.

Elabora Despacho com calculos de novos valores conforme a solicitagao;

Notifica a empresa para dar a ciéncia dos calculos.

Elabora o Impacto Orcamentdrio, Cronograma de Desembolso.

Autoriza a despesa e encaminha a ASSJUR.

Emite o Parecer Juridico.

Acolhe e autoriza a continuidade do tramite processual.

Elabora Nota de Dotagao;

Elabora Nota de Empenho;
Encaminha a inspetoria e informa o empenho e o nimero do processo ao controle interno através de e-mail;
Encaminha a inspetoria com cdpia para o controle interno a Nota de empenho para andlise e libera¢do através de e-mail;

Imprime o empenho definitivo e recolhe as assinaturas no empenho.

Elabora o Termo Aditivo e a minuta da publicacdo do extrato, colhe a assinatura do fornecedor e ordenador de despesa;
Encaminha para publicagdao no DOM;

Faz upload dos mesmos no SIGED apds a publicacdo do Extrato;

Solicita a garantia contratual;
Faz o cadastro do contrato no SIGEC.

Para guarda do processo.

01 Dias
10 Dias

01 Dias

05 Dias

08 Dias

03 Dias
01 Dias
10 Dias
01 Dias

07 Dias

20 Dias

01 Dias

Total de dias

68 Dias
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FLUXOGRAMA DE TRAMITACAO - ADITIVO DE PRAZO PARA CONSUMO DE SALDO

SETOR DIVISAO DGCF/GERENCIA
DEMANDANTE FINANCEIRA DE CONTRATOS ASSJUR

- Inicia o processo - Anexa a Ficha Financeira e - Instrui o processo com o - Emite o Parecer - Acolhe. Autoriza a
com justificativa, o despacho da existéncia contrato, publicagio do Juridico. continuidade  do
o valor do saldo do saldo. contrato e TR; tramite processual.
remanescente e - Insere seus aditivos vigentes
o prazo. (contrato, publicagdes e TR);

- Notifica a empresa para se
manifestar quanto ao
interesse  no aditivo ao
contrato.

DIVISAO DE DGCF/GERENCIA
ORCAMENTO DE CONTRATOS
- Anexar o processo de - Elabora o Termo Aditivo e
aditivo ao processo a minuta da publicagdo do
administrativo do extrato, colhe a assinatura
Contrato. do fornecedor e ordenador

de despesa;

- Encaminha para publicagdo
no DOM;

- Faz upload dos mesmos no
SIGED apds a publicagdo
do Extrato;

- Solicita a garantia
contratual;

- Faz o cadastro do contrato
no SIGEC.




CRONOGRAMA DE TRAMITAGAO — ADITIVO DE PRAZO PARA CONSUMO DE SALDO

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
1 SETOR DEMANDANTE * |nicia o processo com justificativa, o valor do saldo remanescente e o prazo. -
2 DIVISAO FINANCEIRA * Anexa a Ficha Financeira e o despacho da existéncia do saldo. 02 Dias
DGCF/GERENCIA DE * Instruio proce_ss@ corp o contrato, publlca(;a.o doN contrato e TR; .
3 * Insere seus aditivos vigentes (contrato, publicacdes e TR); 04 Dias
CONTRATOS e . . s
* Notifica a empresa para se manifestar quanto ao interesse no aditivo ao contrato.
4 ASSJUR * Emite o Parecer Juridico. 10 Dias
5 SSAF * Acolhe. Autoriza a continuidade do tramite processual. 01 Dias
* Elabora o Termo Aditivo e a minuta da publicagao do extrato, colhe a assinatura do fornecedor e ordenador de despesa;
DGCF/GERENCIA DE * Encaminha para publicagao no DOM;I o .
6 * Faz upload dos mesmos no SIGED apds a publicagdo do Extrato; 20 Dias
CONTRATOS . .
* Solicita a garantia contratual;
* Faz o cadastro do contrato no SIGEC.
7 DIVISAO DE ORCAMENTO * Anexar o processo de aditivo ao processo administrativo do Contrato. 01 Dias
Total de dias 38 Dias
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FLUXOGRAMA DE TRAMITACAO - ADITIVO DE VALOR DE SERVICOS/MANUTENCAO

SETOR

DEMANDANTE/GESTOR
DO CONTRATO

- Inicia o processo com
justificativa/DFD para
acréscimo de valor e
novo TR.

DIVISAO DE
ORCAMENTO

Prazo dosetor: 01 dia

- Para guarda do processo.

DET/FISCALIZAGAO
TECNICA

- Elabora relatério de
acompanhamento de
execugdo de servigo
da empresa.

DGCF/GERENCIA

DGCF/GERENCIA DE
CONTRATOS

Prazo 5 setor: 04 ias

Instrui o processo com o
contrato, publicagio do
contrato e TR; Insere seus
aditivos vigentes (contrato,
publicagdes e TR);

Notifica a empresa para se
manifestar quanto ao
interesse  no aditivo ao
contrato.

DIVISAO DE

DE CONTRATOS

Prazo do setor: 20 dias

- Elabora o Termo Aditivo
e a minuta da publicagdo
do extrato, colhe a
assinatura do fornecedor
e ordenador de despesa;

- Encaminha para
publicacdo no DOM;

- Faz upload dos mesmos
no SIGED apds a
publica¢do do Extrato;

- Solicita a garantia
contratual;

-Faz o cadastro do
contrato no SIGEC.

ORCAMENTO

Prazo 5 setor: 3 |as

- Elabora Nota de Dotacdo.

- Elabora Nota de Empenho;
- Encaminha a inspetoria
com cépia para o controle
interno  a  Nota de
empenho para andlise e
liberacdo através de e-
mail;

- Imprime o empenho
definitivo e recolhe as
assinaturas no empenho.

DIVISAO DE
ORCAMENTO

Prazo 5 setor: 03 |as

- Elabora o Impacto
Orgamentario,
Cronograma de
Desembolso.

SSAF

Prazo do setor:

- Acolhe. Se deferido,
autoriza a continuidade
do tramite processual.

Se indeferido
processo é arquivado.

[0}

ASSJUR

Prazo do setor: 10 dias

- Emite o Parecer
Juridico e
encaminha a PGM.

- Analisa e emite
PARECER (DEFERE
ou INDEFERE).
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CRONOGRAMA DE TRAMITAGAO — ADITIVO DE VALOR DE SERVICOS/MANUTENCAO

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
SETOR DEMANDANTE/GESTOR . g e
1 DO CONTRATO Inicia o processo com justificativa/DFD para acréscimo de valor e novo TR. -
2 DET/FISCALIZACAO TECNICA * Elabora relatério de acompanhamento de execucdo de servico da empresa. 05 Dias
DGCF/GERENCIA DE * Instrui o processo com o contrato, publicagdo do contrato e TR; Insere seus aditivos vigentes (contrato, publicagbes e .

3 CONTRATOS e 04 Dias
* Notifica a empresa para se manifestar quanto ao interesse no aditivo ao contrato.

4 DIVISAO DE ORCAMENTO * Elabora o Impacto Or¢camentario, Cronograma de Desembolso. 03 Dias

5 ASSJUR * Emite o Parecer Juridico e encaminha a PGM. 10 Dias

6 PGM * Analisa e emite PARECER (DEFERE ou INDEFERE). -

7 SSAF * Acolhe. Se deferido, autoriza a continuidade do tramite processual. Se indeferido o processo é arquivado. 01 Dias
* Elabora Nota de Dotacao.

8 DIVISKO DE ORCAMENTO ~ ~ ClaboraNotade Empenho; . o , . 07 Dias
* Encaminha a inspetoria com cépia para o controle interno a Nota de empenho para analise e liberacado através de e-mail;
* Imprime o empenho definitivo e recolhe as assinaturas no empenho.
* Elabora o Termo Aditivo e a minuta da publicacao do extrato, colhe a assinatura do fornecedor e ordenador de despesa;
* Encaminha para publicacdo no DOM;

9 DGCF/GERENCIA DE * Faz upload dos mesmos no SIGED apés a publicacdo do Extrato; 20 Dias

CONTRATOS * Solicita a garantia contratual;

* Faz o cadastro do contrato no SIGEC.

10 DIVISAO DE ORCAMENTO * Para guarda do processo. 01 Dias

Total de dias 51 Dias
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FLUXOGRAMA DE TRAMITAGAO - SOLICITACAO DE COMPRA (ATA UGCM/SEMSA/SEMINF)

SETOR D(,:{SGE;:ESISE E SETOR DC/GERENCIA DE DIVISAO DE SSAF
DEMANDANTE DEMANDANTE COMPRAS ORCAMENTO
PRECOS

razo do setor: ias razo do setor: razo do setor: ias razo do setor:
- D4 inicio a demanda - Consulta do saldo da Ata; - Formaliza o processo no - Instrugdo Processual: - Elabora o impacto - Acolhe e autoriza a
por e-mail. - Verifica se esta no PCA; SIGED. insere kit pregdo e financeiro/Or¢camentario. continuidade do
- Analisa e valida o DFD. documentagdo  do tramite processual.

fornecedor.

DIVISAO DE DGCF/ DGCF/GERENCIA DE DIVISAO DE DC/GERENCIA DE DIVISAO DE
ORCAMENTO FISCALIZACAO CONTRATOS ORCAMENTO COMPRAS ORCAMENTO
m razo do setor: [EH razo do setor: ias razo do setor: [EH razo do setor: 1as razo do setor: [EH
- Mantem o processo - Elabora e providencia a - Elabora o Termo de Contrato - Elabora  Nota  de - Registra a compra - Emite Nota de
sobrestado e publicagdo da Comissdo ou o Parecer de dispensa de Empenho; no Sistema Dotagdo — ND.
aguarda o e-PUD. de Fiscalizagéo. contrato e a minuta da - Encaminha a inspetoria Compfas Manaus;
publicacdo do extrato; e informa o empenho e - Informa a
- Colhe a assinatura do 0 numero do processo aquisicdo/contrat
fornecedor e ordenador de ao controle interno acdao ao Controle
despesa; através de e-mail; Interno via e-
- Encaminha para publicacdo - Imprime o empenho mail.
no DOM; definitivo e recolhe as
- Faz upload dos mesmos no assinaturas no
SIGED apds a publicagdo do empenho.

Extrato.
- Solicita a garantia contratual;
- Faz o cadastro do contrato
ou empenho no SIGEC.




CRONOGRAMA DE TRAMITAGAO - SOLICITACAO DE COMPRA (ATA UGCM/SEMSA/SEMINF)

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo

1 SETOR DEMANDANTE * D4 inicio a demanda por e-mail. -

o * Consulta do saldo da Ata;
2 DC/GERENCIA DE REGISTRO * Verifica se esta no PCA; 02 Dias

DE PREGOS * Analisa e valida o DFD.
3 SETOR DEMANDANTE * Formaliza o processo no SIGED. 03 Dias
4 DC/GERENCIA DE COMPRAS * Instrucdo Processual: insere kit pregdo e documentacao do fornecedor. 03 Dias
5 DIVISAO DE ORCAMENTO * Elabora o impacto financeiro/Or¢camentario. 03 Dias
6 SSAF * Acolhe e autoriza a continuidade do tramite processual. 01 Dias
7 DIVISAO DE ORCAMENTO * Emite Nota de Dotagdo — ND. 03 Dias
3 DC/GERENCIA DE COMPRAS * Registra a compra no Sistema Compras Manaus; 03 Dias

* Informa a aquisi¢do/contratacdo ao Controle Interno via e-mail.

* Elabora Nota de Empenho;
9 DIVISAO DE ORCAMENTO * Encaminha a inspetoria e informa o empenho e o numero do processo ao controle interno através de e-mail; 05 Dias
* Imprime o empenho definitivo e recolhe as assinaturas no empenho.

* Elabora o Termo de Contrato ou o Parecer de dispensa de contrato e a minuta da publicagdao do extrato;
* Colhe a assinatura do fornecedor e ordenador de despesa;

10 DGCF/GERENCIA DE * Encaminha para publicagao no DOM,; 20 Dias
CONTRATO * Faz upload dos mesmos no SIGED apds a publicacdo do Extrato.
* Solicita a garantia contratual;
* Faz o cadastro do contrato ou empenho no SIGEC.
11 DGCF/FISCALIZACAO * Elabora e providencia a publicagdo da Comissao de Fiscalizagdo. 07 Dias
12 DIVISAO DE ORCAMENTO * Mantem o processo sobrestado e aguarda o e-PUD. 01 Dias

Total de dias 51 Dias




SETOR

DEMANDANTE

FLUXOGRAMA DE TRAMITACAO - LICITACAO — PREGAO ORDINARIO

DC/GERENCIA DE
PLANEJAMENTO

- Define os Membros da EPC;

- Da inicio a demanda;

- Valida a catalogag¢do/compras;

- Formaliza o processo no
SIGED.

SSAF

razo a setor: 8! |a

- Acolhe e autoriza a
continuidade do tramite
processual.

- Elabora novo impacto;
- Emite

- Emite Nota de Empenho.

DA CONTRATACAO

- Solicita a publicagdo dos membros da EPC;

- Verifica se esta previsto no PCA;

- Analisa e valida os artefatos (DFD, ETP, GR e TR);

- Solicita dotagdo orcamentdria a DO (e-mail);

- Envia para Geréncia de Compras providenciar a
catalogacao.

- Tratativas: Via documento SIGED e E-mail.

DIVISAO DE
ORCAMENTO

SETOR
DEMANDANTE

razo do setor: 1as razo do setor: ]

- Toma ciéncia e arquiva o
processo administrativo
licitatorio, com mais de 2
vencedores.

nova Nota de

Dotagdo;

DIVISAO DE

ORCAMENTO

razo do setor: 1as

- Elabora Nota de Empenho;

- Encaminha a inspetoria e
informa o empenho e o
nimero do processo ao
controle interno através de e-
mail;

- Imprime o empenho definitivo
e recolhe as assinaturas no
empenho.

DGCF/GERENCIA DE

DC/GERENCIA DE

razo do setor: 1as

- Realiza pesquisa de
precos para definir o
valor de referéncia da
administragdo.

- Solicita a catalogagdo.

DIVISAO DE

COMPRAS ORCAMENTO

Prazo do setor: 05 dias

- Elabora o]
financeiro/Orgamentario.

impacto

DIVISAO DE
ORCAMENTO

SSAF

razo a setor: B! |a

- Acolhe e autoriza

razo do setor:

- Emite Nota de

DC/GERENCIA DE
COMPRAS

razo do setor:

- Homologa o Pregdo no DOM e no SISTEMA
COMPRAS MANAUS/COMPRASNET.

- Formaliza os processos administrativos por
empresa vencedora;

- Somente 01 vencedor segue no mesmo
processo para Divisdao de Orgamento.

- Dois ou mais vencedores, abre novos
processos.

CONTRATOS

razo do setor: 1as

- Elabora o Termo de Contrato ou o Parecer de dispensa

de contrato e a minuta da publicacdo do extrato;

- Colhe a assinatura do fornecedor e ordenador
despesa;

- Encaminha para publicagdo no DOM;

DGCF/

a continuidade do Dotagdo — ND.
tramite
processual.

CML DC/GERENCIA DE

COMPRAS

razo do setor: 1as

- Elabora o Edital e sua - Registra  no  sistema

publicacdo; Compras Manaus;

- Realiza o procedimento - Requisi¢do de Compra: Id,
licitatorio; quantidade e valores;

- Realiza a adjudicacdo e - Definicdo de processo:
encaminha para reune todas as requisi¢es

em um Unico processo;
- Elabora Anexo de Edital.

homologacao.

DIVISAO DE

FISCALIZACAO

razo do setor: 1as

- Elabora e providencia a
publicagdo da Comissdo
de de Fiscalizagdo.

- Faz upload dos mesmos no SIGED apds a publicagdo do

Extrato.
- Solicita a garantia contratual;
- Faz o cadastro do contrato ou empenho no SIGEC.

ORCAMENTO

razo do setor:

- Mantem o processo
sobrestado e aguarda
o e-PUD.
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CRONOGRAMA DE TRAMITAGAO - LICITACAO — PREGAO ORDINARIO

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
Define os Membros da EPC;
1 SETOR DEMANDANTE b atea :
Valida a cataloga¢do/compras;
Formaliza o processo no SIGED.
Solicita a publicacdo dos membros da EPC;
A Verifica se esta previsto no PCA;
DC/GERENCIA DE . : !
) PLANEJAMENTO DA Anz?\h.sa e vallcia 0s artefatols .(D\FD, ETP, GR.e TR); 30 Dias
~ Solicita dota¢do orcamentdria a DO (e-mail);
CONTRATACAO . A . . ~
Envia para Geréncia de Compras providenciar a catalogacao.
Tratativas: Via documento SIGED e E-mail.
3 DC/GERENCIA DE COMPRAS Rez?h.za pesquisa deNpregos para definir o valor de referéncia da administracao. 15 Dias
Solicita a catalogagao.
4 DIVISAO DE ORCAMENTO Elabora o impacto financeiro/Or¢camentario. 03 Dias
5 SSAF Acolhe e autoriza a continuidade do tramite processual. 01 Dias
6 DIVISAO DE ORCAMENTO Emite Nota de Dotagao — ND. 03 Dias
Registra no sistema Compras Manaus;
7 DC/GERENCIA DE COMPRAS Requisicdo de Compra: 1d, quantidade e valores; - 03 Dias
Definicdo de processo: redine todas as requisigdes em um Unico processo;
Elabora Anexo de Edital.
Elabora o Edital e sua publicacdo;
8 CML Realiza o procedimento licitatdrio; -

Realiza a adjudicacdo e encaminha para homologacao.
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Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo

Homologa o Pregdo no DOM e no SISTEMA COMPRAS MANAUS/COMPRASNET.

9 DC/GERENCIA DE COMPRAS Formaliza os processos administrativos por empresa venF§d~ora; 05 Dias
Somente 01 vencedor segue no mesmo processo para Divisdo de Orcamento.
Dois ou mais vencedores, abre novos processos.

10 SETOR DEMANDANTE Toma ciéncia e arquiva o processo administrativo licitatério, com mais de 2 vencedores. 01 Dias
Elabora novo impacto;

11 DIVISAO DE ORCAMENTO Emite nova Nota de Dotagao; 03 Dias
Emite Nota de Empenho.

12 SSAF Acolhe e autoriza a continuidade do tramite processual. 01 Dias
Elabora Nota de Empenho;

13 DIVISAO DE ORCAMENTO Encaminha a inspetoria e informa o empenho e o nimero do processo ao controle interno através de e-mail; 05 Dias
Imprime o empenho definitivo e recolhe as assinaturas no empenho.
Elabora o Termo de Contrato ou o Parecer de dispensa de contrato e a minuta da publicacdo do extrato;
Colhe a assinatura do fornecedor e ordenador de despesa;

14 DGCF/GERENCIA DE Encaminha para publicacdo no DOM; 20 Dias

CONTRATOS Faz upload dos mesmos no SIGED apds a publicacdo do Extrato.

Solicita a garantia contratual;
Faz o cadastro do contrato ou empenho no SIGEC.

15 DGCF/FISCALIZACAO Elabora e providencia a publicagdo da Comissao de Fiscalizagao. 07 Dias

16 DIVISAO DE ORCAMENTO Mantem o processo sobrestado e aguarda o e-PUD. 01 Dias

Total de dias 98 Dias
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FLUXOGRAMA DE TRAMITACAO - LICITACAO/PREGAO — REGISTRO DE PRECOS

SETOR

DC/GERENCIA DE
PLANEJAMENTO

( DC/GERENCIA DE ]
REGISTRO DE

DEMANDANTE

- Define os Membros da EPC;

- Dainicio a demanda;

- Valida a catalogagao;

- Formaliza o processo no
SIGED.

DA CONTRATAGAO

Prazo do setor: 30 dias

- Solicita a publicagdo do membros da EPC;

- Verifica se esta previsto no PCA;

- Analisa e valida os artefatos (DFD, ETP, GR e
TR);

- Solicita dotagdo orgamentaria a DO (e-mail);

- Envia para Geréncia de Compras providenciar a
catalogacdo.

- Tratativas: Via documento SIGED e E-mail.

PRECOS

- Analisa e consolida as quantidades
do TR e ETP;

- Registra os quantitativo consolidados
no Sistema Compras Manaus via
Pedido de Formalizagdo de Registro
de Pregos — PFRP a UGCM.

SETOR

- Acolhe e autoriza a
continuidade do tramite

processual.

DEMANDANTE

razo do setor: 1as

- Arquiva Processo de criagdo do
PFRP;

- Aguarda finalizagdo do processo
de registro de precos pela
UGCM.

L

( UGCM/SEMAD

- Recebe o Pedido de Formalizacdo

de Registro de Precos — PFRP;

- Cria processo SIGED/SEMAD e da

inicio as
licitacdo.

fases

internas

da

18



CRONOGRAMA DE TRAMITACAO - LICITACAO/PREGAO — REGISTRO DE PRECOS

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
Define os Membros da EPC;
1 SETOR DEMANDANTE o IO € CEL o -
Valida a catalogacao;
Formaliza o processo no SIGED.
Solicita a publicacdo do membros da EPC;
A Verifica se esta previsto no PCA;
DC/GERENCIA DE . . '
5 PLANEJAMENTO DA Anz?]h.sa e valloia 0s artefatols .(D\FD, ETP, GR.e TR); 30 Dias
~ Solicita dota¢do orcamentdria a DO (e-mail);
CONTRATACAO . a . . ~
Envia para Geréncia de Compras providenciar a catalogacgao.
Tratativas: Via documento SIGED e E-mail.
A Analisa e consolida as quantidades do TR e ETP;
D ERENCIA DE REGISTR
3 G ¢ GISTRO Registra os quantitativo consolidados no Sistema Compras Manaus via Pedido de Formalizacdo de Registro de Precos — 03 Dias
DE PRECOS .
PFRP a UGCM.
4 SSAF Acolhe e autoriza a continuidade do tramite processual. 03 Dias
Recebe o Pedido de Formalizagao de Registro de Pregos — PFRP;
5 UGCM/SEMAD . L s . L -
/ Cria processo SIGED/SEMAD e d4 inicio as fases internas da licitagdo.
Arquiva Processo de criagao do PFRP; .
6 SETOR DEMANDANTE Aguarda finalizacao do processo de registro de pregos pela UGCM. 03 Dias
Total de dias 39 Dias
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SETOR

DEMANDANTE

- Define os Membros da

EPC;

- Ddinicio a demanda;

- Valida

a

catalogagdo/compras;
- Formaliza o processo

no SIGED.

SSAF

razo do setor:

- Acolhe e autoriza a

continuidade

do

tramite processual.

DIVISAO DE

ORCAMENTO

razo do setor:

1as

- Elabora Nota de Empenho;
- Encaminha

informa o empenho e o nimero
do processo ao controle interno

a

inspetoria

através de e-mail;

- Imprime o empenho definitivo e

recolhe
empenho.

as

assinaturas

FLUXOGRAMA DE TRAMITACAO — ADESAO DE ATA

DC/GERENCIA DE ] ( DC/GERENCIA DE ] DC/GERENCIA DE
REGISTRO DE PLANEJAMENT? /COMPRAS UGCM/SEMAD
PRECOS DA CONTRATACAO
Prazo do setor: 30 dias razo do setor:
- Consulta e demonstracdo - Solicita a publicagdo do membros da EPC; - Elabora oficio e expede - Informa a inexisténcia - Para  expressa

de indisponibilidade de - Verifica se esta previsto no PCA;
ARP municipal consultado
no Compras Manaus;

- Consulta de Atas em
outras esferas disponiveis

no mercado.

- Solicita dotagdo orcamentaria a DO (e-mail);

catalogacdo.
- Tratativas: Via documento SIGED e E-mail.

DC/GERENCIA DE
COMPRAS

razo do setor:

ASSJUR

Notifica o fornecedor;

Apos o aceite do fornecedor, solicita a

adesdo da ata pelo  sistema

Contratos.gov/ e-compras ou Oficio;

- Instrui o processo com documentos do
Pregdo e da empresa;

- Registra no sistema COMPRAS MANAUS;

- Informa a aquisicdo/contratacdo ao

Controle Interno via e-mail.

- Elabora o Parecer de -
legalidade da -
Aquisicdo/Contratacdo.

DGCF/GERENCIA DE

- Analisa e valida os artefatos (DFD, ETP, GR e TR);

- Envia para Geréncia de Compras providenciar a

DIVISAO DE
ORCAMENTO

razo do setor:

- Emite Nota de
Dotagao — ND.

autorizagdo do
Chefe do Poder
Executivo.

de ARP ou procedimento
licitatorio em
andamento.

os autos a CMSC(UGCM)
e em ato continuo para
Casa Civil;

- Solicita a catalogacdo.

DC/GERENCIA DE
COMPRAS

DIVISAO DE
ORCAMENTO

SSAF

razo do setor: 1as razo do setor:

1as razo do setor:

- Realiza pesquisa de
precos de mercado para
verificar vantajosidade.

- Prosseguir ou ndao com
base na manifestagdo da
Casa Civil.

- Acolhe e autoriza a
continuidade  do
tramite processual.

- Elabora o impacto
financeiro/
orgamentario.

DGCF/ DIVISAO DE

CONTRATOS

razo do setor:

Elabora o Termo de Contrato ou o Parecer de dispensa de
contrato e a minuta da publicagdo do extrato;

Colhe a assinatura do fornecedor e ordenador de despesa;

- Encaminha para publicagdo no DOM;

Faz upload dos mesmos no SIGED apés a publicagdo do Extrato.
Solicita a garantia contratual;

- Faz o cadastro do contrato ou empenho no SIGEC.

e

no

FISCALIZAGAO

ORCAMENTO

razo do setor: 1as razo do setor:

- Elabora e providencia a
publicacdo da Comissao
de Fiscalizacgdo.

- Mantem o processo
sobrestado e aguarda
o e-PUD.
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CRONOGRAMA DE TRAMITACAO — ADESAO DE ATA

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
Define os Membros da EPC;
1 SETOR DEMANDANTE e :
Valida a cataloga¢do/compras;
Formaliza o processo no SIGED.
5 DC/GERENCIA DE REGISTRO Consulta e demonstracao de indisponibilidade de ARP municipal consultado no Compras Manaus; 05 Dias
DE PRECOS Consulta de Atas em outras esferas disponiveis no mercado.
Solicita a publicagao do membros da EPC;
a Verifica se esta previsto no PCA;
DC/GERENCIA DE : : .
3 PLANEJAMENTO DA AI"IE'I|I'58 e vallola oS artefatols .(D\FD, ETP, GR'e TR); 30 Dias
= Solicita dota¢do orcamentdria a DO (e-mail);
CONTRATACAO . A . . ~
Envia para Geréncia de Compras providenciar a catalogacao.
- Tratativas: Via documento SIGED e E-mail.
4 DC/GERENCIA DE COMPRAS Elapgra oficio e expNede os autos a CMSC(UGCM) e em ato continuo para Casa Civil; 05 Dias
Solicita a catalogacao.
5 UGCM/SEMAD Informa a inexisténcia de ARP ou procedimento licitatério em andamento. -
6 CASA CIVIL Para expressa autorizacao do Chefe do Poder Executivo. -
7 DC/GERENCIA DE COMPRAS Realiza pgqu|szide precos de merca.do par? verificar va.n.taJOS|dade. 15 Dias
Prosseguir ou ndo com base na manifesta¢do da Casa Civil.
8 DIVISAO DE ORCAMENTO Elabora o impacto financeiro/ orgcamentario. 03 Dias
9 SSAF Acolhe e autoriza a continuidade do tramite processual. 01 Dias
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Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo

10 DIVISAO DE ORGAMENTO Emite Nota de Dotagdo — ND. 03 Dias

* Notifica o fornecedor;
* Apods o aceite do fornecedor, solicita a adesdo da ata pelo sistema Contratos.gov/ e-compras ou Oficio;
11 DC/GERENCIA DE COMPRAS * Instrui o processo com documentos do Pregao e da empresa; 15 Dias
* Registra no sistema COMPRAS MANAUS;
* Informa a aquisigdo/contratagdo ao Controle Interno via e-mail.

12 ASSJUR * Elabora o Parecer de legalidade da Aquisi¢do/Contratacdo. 10 Dias

13 SSAF * Acolhe e autoriza a continuidade do tramite processual. 01 Dias

* Elabora Nota de Empenho;
14 DIVISAO DE ORCAMENTO * Encaminha a inspetoria e informa o empenho e o numero do processo ao controle interno através de e-mail; 05 Dias
* Imprime o empenho definitivo e recolhe as assinaturas no empenho.

* Elabora o Termo de Contrato ou o Parecer de dispensa de contrato e a minuta da publicagao do extrato;
* Colhe a assinatura do fornecedor e ordenador de despesa;

15 DGCF/GERENCIA DE * Encaminha para publicagdo no DOM; 20 Dias
CONTRATOS * Faz upload dos mesmos no SIGED apds a publicacao do Extrato.
* Solicita a garantia contratual;
* Faz o cadastro do contrato ou empenho no SIGEC.
16 DGCF/FISCALIZACAO * Elabora e providencia a publicacdo da Comissao de Fiscalizacao. 07 Dias
17 DIVISAO DE ORCAMENTO * Mantem o processo sobrestado e aguarda o e-PUD. 01 Dias

Total de dias 121 Dias




SETOR

DEMANDANTE

FLUXOGRAMA DE TRAMITACAO - INEXIGIBILIDADE

DC/GERENCIA DE
PLANEJAMENTO

- Define os membros da EPC;

- Dainicio a demanda;

- Valida a
catalogacdo/Compras;

- Parecer Técnico acerca das
solugbes apontadas no
Levantamento de Mercado;

- Formaliza o processo no
SIGED.

DIVISAO DE
ORCAMENTO

razo do setor: 1as

- Elabora Nota de Empenho;

- Encaminha a inspetoria e informa o
empenho e o0 nimero do processo
ao controle interno através de e-
mail;

- Imprime o empenho definitivo e
recolhe as assinaturas no empenho.

DGCF/GERENCIA

DE CONTRATOS

razo do setor: 1as

- Elabora o Termo de Contrato ou o Parecer de dispensa de
contrato e a minuta da publicagdo do extrato;
- Colhe a assinatura do fornecedor e ordenador de despesa;

- Encaminha para publicagdo no DOM;

DIVISAO DE
ORCAMENTO

DC/GERENCIA DE
COMPRAS

DA CONTRATACAO

razo do setor: 1as

- Solicita a publicacdo do membros da EPC;
- Verifica se esta previsto no PCA;

- Analisa e valida os artefatos (DFD, ETP, GR e TR);

- Anexa Carta de exclusividade e proposta.

- Solicita dotagdo orgamentdria a DO (e-mail);

- Envia para Geréncia de Compras providenciar a

catalogacdo.
- Tratativas: Via documento SIGED e E-mail.

DC/GERENCIA DE
COMPRAS

razo do setor: 1as

- Publica a declaragdo de
inexigibilidade de licitagdo no
DOWM;

- Registra a compra no Sistema
Compras Manaus;

- Informa a aquisigdo/contratacdo
ao Controle Interno via e-mail.

- Faz upload dos mesmos no SIGED apés a publicagdo do Extrato.

- Solicita a garantia contratual;

- Faz o cadastro do contrato ou empenho no SIGEC.

Prazo do setor: 1as razo do setor: 1as

- Elabora o
financeiro/Or¢amentario.

- Instrui o processo com os
documentos da empresa;
- Elabora a consolidagdo
de pregcos com as
NFs/CONTRATOS/NE;

- Solicita a catalogagao.

SSAF

razo a setor: 8! |a

cML

- Analisa o Processo;
- Elabora minuta de
inexigibilidade.

DGCF/
FISCALIZACAO

Prazo do setor: 07

- Elabora e providencia a
publicagdo da Comissao
de Fiscalizagdo.

- Acolhe e autoriza a
continuidade  do
tramite processual.

DIVISAO DE
ORCAMENTO

ias razo do setor:

- Mantem o processo
sobrestado e aguarda o
e-PUD.

impacto

SSAF

razo do setor:

- Acolhe e autoriza a
continuidade do
tramite processual.

- Analisa e Elabora o
Parecer Juridico.

DIVISAO DE
ORCAMENTO

razo do setor: 1as

- Emite Nota de Dotacao
—ND.

ASSJUR

- Analisa e encaminha a
PGM para analise.

23



CRONOGRAMA DE TRAMITAGAO - INEXIGIBILIDADE

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
Define os Membros da EPC;
1 SETOR DEMANDANTE it :
Valida a catalogacdo/compras;
Formaliza o processo no SIGED.
Solicita a publicagdao do membros da EPC;
a Verifica se esta previsto no PCA;
DC/GERENCIA DE . . ! ]
5 PLANEJAMENTO DA An?l{sa e valldNa 0s artefatols -(D\FD, ETP, GR.e TR); 30 Dias
~ Solicita dotagdo orgamentdria a DO (e-mail);
CONTRATACAO . a . . ~
Envia para Geréncia de Compras providenciar a catalogagao.
Tratativas: Via documento SIGED e E-mail.
3 DC/GERENCIA DE COMPRAS Ins'Fryl 0 processo c~om os documentos da empresa; - Elabora a consolidacdo de precos com as NFs/CONTRATOS/NE; 03 Dias
Solicita a catalogacao.
4 DIVISAO DE ORCAMENTO Elabora o impacto financeiro/Orgamentdrio. 03 Dias
5 SSAF Acolhe e autoriza a continuidade do tramite processual. 01 Dias
6 DIVISAO DE ORCAMENTO Emite Nota de Dotacdo — ND. 02 Dias
7 ASSJUR Analisa e encaminha a PGM para analise. 10 Dias
8 PGM Analisa e Elabora o Parecer Juridico. -
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Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo

9 SSAF * Acolhe e autoriza a continuidade do tramite processual. 01 Dias

* Analisa o Processo;
10 CML * Elabora minuta de inexigibilidade. _

* Publica a declaracdo de inexigibilidade de licitacdo no DOM;
11 DC/GERENCIA DE COMPRAS * Registra a compra no Sistema Compras Manaus; 07 Dias
* Informa a aquisi¢do/contratacdo ao Controle Interno via e-mail.

* Elabora Nota de Empenho;
12 DIVISAO DE ORCAMENTO * Encaminha a inspetoria e informa o empenho e o numero do processo ao controle interno através de e-mail; 05 Dias
* Imprime o empenho definitivo e recolhe as assinaturas no empenho.

* Acolhe e autoriza a Elabora o Termo de Contrato ou o Parecer de dispensa de contrato e a minuta da publicacdo do

extrato;
DGCF/GERENCIA DE * Colhe F:I assinatura do.forgecedor e ordenador de despesa; .

13 CONTRATOS * Encaminha para publicacdo no DOM; 20 Dias

* Faz upload dos mesmos no SIGED apds a publicacdo do Extrato.

* Solicita a garantia contratual;

* Faz o cadastro do contrato ou empenho no SIGEC.
14 DGCF/FISCALIZACAO * Elabora e providencia a publicacao da Comissao de Fiscalizacao. 07 Dias
15 DIVISAO DE ORCAMENTO * Mantem o processo sobrestado e aguarda o e-PUD. 01 Dias

Total de dias 90 Dias




FLUXOGRAMA DE TRAMITACAO — DISPENSA DE LICITACAO

DC/GERENCIA DE . . .
SETOR PL;{\NEJAMENTO DC/GERENCIA DE DIVISAO DE SSAF DIVISAO DE
DEMANDANTE ~

DA CONTRATACAO COMPRAS ORCAMENTO ORCAMENTO

razo do setor: ias razo do setor: 1as razo do setor: 1as razo do setor: razo do setor: ias
- Define os membros da EPC; - Solicita a publicagio do membros da EPC; - Realiza pesquisa de - Elabora o impacto - Acolhe e autoriza a - Emite Nota de Dotacdo
- Dé inicio a demanda; - Verifica se esta previsto no PCA; pregos para definir o financeiro/Orcamentario. continuidade do  —ND.
- Valida a catalogacio/Compras; - Analisa e valida os artefatos (DFD, ETP, GR e TR); valor de referéncia da tramite processual.
- Forma“za fo) processo no - Solicita dOta(;50 Or(;amentéria aDO (e-mail); administragéo.

SIGED. - Envia para Geréncia de Compras providenciar a - Solicita a catalogagdo.

catalogacgao.
- Tratativas: Via documento SIGED e E-mail.

DC/GERENCIA DE cML DC/GERENCIA DE

COMPRAS L ASSIUR COMPRAS
razo do setor: 05 dias e — : Tar0 0 setor
i Pyblica 2 por'fa'ria Sle - Analisa o Prc?cesso; - Acolhe e autoriza a - Analisa e Elabora o - Analisa e encaminha - Faz Registro de Dispensa de
Dispensa de licitagdo - Z!abora minuta  de continuidade  do Parecer Juridico. a PGM para analise. Licitagdo no Sistema
no DOM. Ispensa, exceto no tramite processual. Compras Manaus/PNCP (até
caso do Inciso | e Il do EDITAL);

art. 75 da Lei 14.133. - Aguarda o prazo para

recebimento das propostas;

DIVISAO DE DGCF/GERENCIA DE DGCF/ DIVISAO DE - Finaliza a Compra no
ORCAMENTO CONTRATOS FISCALIZACAO ORCAMENTO Sistema: Lance final e
R — razo do setor: razo do setor: 07 dias P —_—— ; 'I:lﬂjt?;éa a empresa com a

- Elabora Nota de Empenho; - Elabora o Termo de Contrato ou o Parecer de dispensa - Elabora e providencia a - Mantem o processo melhqr proposta;

- Encaminha & inspetoria e de contrato e a minuta da publicagdo do extrato; publicagdo da Comissdo sobrestado e aguarda - Instrui o processo com o
informa o empenho e o - Colhe a assinatura do fornecedor e ordenador de de Fiscalizagdo. o0 e-PUD. aceite e documentos da
numero do processo ao despesa; empresa e  aviso de
controle interno através de - Encaminha para publica¢do no DOM,; contratagdo direta;
e-mail; - Faz upload dos mesmos no SIGED apds a publicagdo do i Info.rr.nzi o @

- Imprime o} empenho Extrato. aqUISIan/contrata?ao z.ao
definitivo e recolhe as - Solicita a garantia contratual; Controle Interno via e-mail.

assinaturas no empenho. - Faz o cadastro do contrato ou empenho no SIGEC.



CRONOGRAMA DE TRAMITAGAO — DISPENSA DE LICITACAO

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo

Define os membros da EPC;

1 SETOR DEMANDANTE IO ECETETCEE .
Valida a cataloga¢do/Compras;
Formaliza o processo no SIGED.
Solicita a publicacdo do membros da EPC;

A Verifica se estd previsto no PCA;
DC/GERENCIA DE . . ! .
5 PLANEJAMENTO DA Anz?ﬂl'sa e vaI|d~a 0s artefatols .(D\FD, ETP, GR.e TR); 30 Dias
~ Solicita dotacdo orcamentdria a DO (e-mail);
CONTRATACAO . a . . ~

Envia para Geréncia de Compras providenciar a catalogacdo.
Tratativas: Via documento SIGED e E-mail.

3 DC/GERENCIA DE COMPRAS Rea?lllza pesquisa de~pregos para definir o valor de referéncia da administracao. 15 Dias
Solicita a catalogacao.

4 DIVISAO DE ORCAMENTO Elabora o impacto financeiro/Or¢camentario. 03 Dias

5 SSAF Acolhe e autoriza a continuidade do tramite processual. 01 Dias

6 DIVISAO DE ORCAMENTO Emite Nota de Dotagcao — ND. 03 Dias
Faz Registro de Dispensa de Licitagdo no Sistema Compras Manaus/PNCP (até EDITAL);
Aguarda o prazo para recebimento das propostas;

7 DC/GERENCIA DE COMPRAS Fma_ll_za a Compra no Sistema: Lance final e Mapa; 08 Dias
Notifica a empresa com a melhor proposta;
Instrui o processo com o aceite e documentos da empresa e aviso de contratacao direta;
Informa a aquisicdo/contratacdo ao Controle Interno via e-mail.

8 ASSJUR Analisa e encaminha a PGM para analise. 10 Dias
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Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
9 PGM * Analisa e Elabora o Parecer Juridico. -
10 SSAF * Acolhe e autoriza a continuidade do tramite processual. 01 Dias
11 CML * Analisa o Processo; )
* Elabora minuta de dispensa, exceto no caso do Inciso | e Il do art. 75 da Lei 14.133.
12 DC/GERENCIA DE COMPRAS * Publica a portaria de Dispensa de licitagdo no DOM. 05 Dias
* Elabora Nota de Empenho;
13 DIVISAO DE ORCAMENTO * Encaminha a inspetoria e informa o empenho e o numero do processo ao controle interno através de e-mail; 05 Dias
* Imprime o empenho definitivo e recolhe as assinaturas no empenho.
* Elabora o Termo de Contrato ou o Parecer de dispensa de contrato e a minuta da publicacdo do extrato;
* Colhe a assinatura do fornecedor e ordenador de despesa;
14 DGCF/GERENCIA DE * Encaminha para publicagao no DOM,; 20 Dias
CONTRATOS * Faz upload dos mesmos no SIGED apds a publicacdo do Extrato.
* Solicita a garantia contratual;
* Faz o cadastro do contrato ou empenho no SIGEC.
15 DGCF/FISCALIZACAO * Elabora e providencia a publicagao da Comissao de Fiscaliza¢ao. 07 Dias
16 DIVISAO DE ORCAMENTO * Mantem o processo sobrestado e aguarda o e-PUD. 01 Dias
Total de dias 109 Dias
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FLUXOGRAMA DE CELEBRACAO DE PARCERIAS — TERMO DE COLABORACAO
(LEI N2 13.019/2024 — DEMANDA SEMED)

DC/GERENCIA DE DC/GERENCIA DE . DC/GERENCIA DE x

SETOR PLANEJAMENTO DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE COMISSAO DE PL{\NEJAMENTO COMISSAO DE

DEMANDANTE CONVENIOS E ORCAMENTO CONVENIOS E MONITORAMENTO E DE CONVENIOS E MONITORAMENTO E
PARCERIAS PARCERIAS AVALIACAO S AVALIACAO

razo do setor: ias P " oo ias 5 ] razo do setor: ias
- Requisita a demanda - Conhecimento e - Informa sobre - Emite documento - Convoca comissdo de - Elabora os critérios para - Envia convocagio - Elabora parecer de
e elabora Plano de autorizo de credenciamento; de indicacdo do avaliacdo e indicacdo execucdo; para as Osc’s com andlise da proposta
Trabalho. tramitacdo. - Analisa possibilidade recurso. de  critérios de - Elabora Parecer com capacidade apresentada pela Osc;
de chamamento escolha e analise das indicagdo das OSC’s com técnica apresentar - Analisa as inscri¢Oes
publico ou dispensa. credenciadas. capacidade técnica. propostas ou do credenciamento

inscrigoes. /chamamento.

(" 2
DIVISAO DE . DACC/GERENCIA DE DC/GERENCIA DE
SSAF DIVISAO DE P PLANEJAMENTO
ORCAMENTO PRI SSAF CONVENIOS E -
¢ ORCAMENTO PARCERIAS DE CONVENIOS E
razo do setor: 1as razo do setor: T AR E— . PARCERIAS
- Emite empenho. - Acolhe o Parecer - Analisa e emite - Conhece e - Emite o Dotaciio - Conhece e indica o  publica resultado da
Juridico. Parecer Juridico. encaminha para Orcamentaria. Gestor da Parceria; andlise:
ASSIUR. - Elabora Minuta de - Instrui processo com
Termo. os documentos de
DACC/GERENCIA formalizagdo;
DE CONVENIOS E - Colhe a assinatura o
PARCERIAS Plano de Trabalho.

- Elabora o termo,
assinatura e publicagdo;

- Publica o ato do gestor
da parceria.



CRONOGRAMA DE CELEBRAGCAO DE PARCERIAS — TERMO DE COLABORAGAO (LEI N2 13.019/2024 — DEMANDA SEMED)

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo

1 SETOR DEMANDANTE * Requisita a demanda e elabora Plano de Trabalho. -

2 SSGE * Conhecimento e autorizo de tramitagao. 02 Dias

3 DC/GERENCIA DE PLANEJAMENTO ¢ Informa sobre credenciamento; 05 Dias
DE CONVENIOS E PARCERIAS * Analisa possibilidade de chamamento publico ou dispensa.

4 DIVISAO DE ORCAMENTO * Emite documento de indicagdo do recurso. 03 Dias

DC/GERENCIA DE PLANEJAMENTO — e o . . .
5 DE CONVENIOS E PARCERIAS Convoca comissao de avaliacdo e indicacdo de critérios de escolha e analise das credenciadas. 15 Dias
6 COMISSAO DE MONITORAMENTO * Elabora os critérios para execuco; 10 Dias
E AVALIACAO * Elabora Parecer com indicacdo das OSC’s com capacidade técnica.

7 DC/GERENCIA DE PLANEIAMENTO Envia convocagdo para as Osc’s com capacidade técnica apresentar propostas ou inscrigoes 10 Dias
DE CONVENIOS E PARCERIAS e S S S s

3 COMISSAO DE * Elabora parecer de analise da proposta apresentada pela Osc; 15 Dias

MONITORAMENTO E AVALIAGAO

Analisa as inscricoes do credenciamento /chamamento.
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Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
DC/GERENCIA DE Publica resultado da analise;
9 PLANEJAMENTO DE Instrui processo com os documentos de formalizacao; 10 Dias
CONVENIOS E PARCERIAS Colhe a assinatura o Plano de Trabalho.
10 DACC/GERENCIA DE Conhece e indica o Gestor da Parceria; 03 Dias
CONVENIOS E PARCERIAS Elabora Minuta de Termo.
11 DIVISAO DE ORCAMENTO Emite o Dotagao Orgamentaria. 05 Dias
12 SSAF Conhece e encaminha para ASSJUR. 01 Dias
13 ASSJUR Analisa e emite Parecer Juridico. 10 Dias
14 SSAF Acolhe o Parecer Juridico. 01 Dias
15 DIVISAO DE ORCAMENTO Emite empenho. 04 Dias
16 DACC/GERENCIA DE Elabora o termo, assinatura e publicacdo; 02 Dias
CONVENIOS E PARCERIAS Publica o ato do gestor da parceria.
Total de dias 96 Dias
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FLUXOGRAMA DE CELEBRACAO DE PARCERIAS — TERMO DE FOMENTO
(LEI N2 13.019/2024 — ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL)

]
Prazo do setor: 01 dia Prazo do setor: 03 dias
- Formaliza por meio - Autoriza tramitagao.
de oficio feita pela
instituicao.

SSAF ASSJUR

]
Prazo do setor: 01 dia Prazo do setor: 10 dias

- Acolhe o Parecer - Emite Parecer
Juridico. Juridico.

DACC/GERENCIA

DIVISAO DE DE CONVENIOS E

ORCAMENTO

PARCERIAS

Prazo do setor: 04 dias Prazo do setor: 03 dias

- Emite empenho. - Elabora o] termo,
assinatura e publicagao;
- Publica o ato do gestor

da parceria.

COMISSAO DE -
MONITORAMENTO DIVISAO DE
E AVALIACAO ORCAMENTO
Prazo do setor: 05 dias " Prazo do setor- 05 dias | Prazo do setor: 05 dias T rare do setor- 03 dime
- Conhece e ouve seus - Instrui estilo de - Indica o Gestor da - Emite documento de
departamentos. celebragdo (fazeres da Parceria; indicacdo do recurso.
comissdo selecdo). - Elabora a Minuta do

termo.

Obs. Se for Emenda
Parlamentar, anexa o parecer

de viabilidade.
(DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO/GCRR)

ASSJUR SSAF |

: .
Prazo do setor:'10'dias Prazo do setor: 01 dia Prazo do setor: 05 dias

- Analisa e EI:j1b.ora - Analisa e encaminha - Conhece e - Emite parecer técnico.
o Parecer Juridico. a PGM para andlise. encaminha para
ASSJUR.
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CRONOGRAMA DE CELEBRAGAO DE PARCERIAS — TERMO DE FOMENTO (LEI N2 13.019/2024 — ORGANIZAGCAO DA SOCIEDADE CIVIL)

Etapa

Setor Responsavel

Atividades

Prazo

1
2
3

10
11
12
13

14

PROTOCOLO
CHEGAB
SSGE

DC/GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
CONVENIOS E PARCERIAS

COMISSAO DE
MONITORAMENTO E
AVALIACAO

DIVISAO DE ORGAMENTO

DC/GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
CONVENIOS E PARCERIAS

SSAF
ASSJUR
PGM
ASSJUR
SSAF
DIVISAO DE ORCAMENTO

DACC/GERENCIA DE
CONVENIOS E PARCERIAS

Formaliza por meio de oficio feita pela instituicdo.

Autoriza tramitagao.

Conhece e ouve seus departamentos.

Instrui estilo de celebracdo (fazeres da comissao selec¢do).

Indica o Gestor da Parceria;
Elabora a Minuta do termo.

Emite documento de indicacdo do recurso.

Emite parecer técnico.

Conhece e encaminha para ASSJUR.
Analisa e encaminha a PGM para andlise.

Analisa e Elabora o Parecer Juridico.

Emite Parecer Juridico.
Acolhe o Parecer Juridico.

Emite empenho.

Elabora o termo, assinatura e publicagao;
Publica o ato do gestor da parceria.

Obs: Se for Emenda
Parlamentar, anexa o
parecer de viabilidade.
(DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO/GCRR)

01 Dias
03 Dias
05 Dias

05 Dias

05 Dias

03 Dias

05 Dias

01 Dias
10 Dias
10 Dias
01 Dias
04 Dias

03 Dias

Total de dias

56 Dias
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FLUXOGRAMA DE CELEBRAGAO DE CONVENIOS E PARCERIAS
(LEI N2 14.133/2021 E LEI N2 13.019/2024 — SEM REPASSE OU CEDENCIAS)

DIVISAO DE
ORCAMENTO

]
Prazo do setor: 05 dias Prazo do setor: 03 dias

Prazo do setor: 01 dia Prazo do setor: 03 dias Prazo do setor: 05 dias Prazo do setor: 05 dias

- Emite Impacto

- Formaliza por meio - Autoriza tramitacao. - Conhece e ouve seus - Instrui  estilo  de - Indica o Gestor do : ) .
de oficio feita pela departamentos. celebragdo (Fazeres da Convénio; financeiro/ dotagdo
instituicdo. comiss3o sele¢do). - Elabora a Minuta orcamentaria.

do termo.

Obs. Se for a Lei 13.019/2024
— Comissdo de

Monitoramento: Indica o
gestor da parceria.

. Prazo do setor: 05 dias -

ASSJUR SSAF

Prazo do setor: 10 dias Prazo do setor: 01 dia prazo do setor: 05 dias

- Emite o Parecer - Conhece e encaminha para - Emite parecer técnico.
Juridico. ASSJUR.

ASSJUR

Prazo do setor: 01 dia Prazo do setor: 10 dias

- Acolhe o Parecer - Emite Parecer - Analisa e Elabora o
Juridico. Juridico. Parecer Juridico.

DACC/GERENCIA

ODRIV,IASIG(E)N?I% DE CONVENIOS E
< PARCERIAS

Prazo do setor: 04 dias Prazo do setor: 03 dias

- Emite empenho. - Elabora o termo, assinatura
e publicacdo;
- Publica o ato do gestor da
parceria.
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CRONOGRAMA DE CELEBRAGAO DE CONVENIOS E PARCERIAS (LEI N2 14.133/2021 E LEI N2 13.019/2024 — SEM REPASSE OU CEDENCIAS)

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
1 PROTOCOLO Formaliza por meio de oficio feita pela instituicdo. 01 Dias
2 CHEGAB Autoriza tramitagao. 03 Dias
3 SSGE Conhece e ouve seus departamentos. 05 Dias

DC/GERENCIA DE
4 PLANEJAMENTO DE Instrui estilo de celebracdo (fazeres da comissao selec¢do). 05 Dias
CONVENIOS E PARCERIAS
Obs: Se for a Lei
Indica o Gestor do Convénio; 13.019/2024 - Comissao
5 COMISSAO DE FISCALIZACAO : ’ de Monitoramento: 05 Dias
Elabora a Minuta do termo. ,
- Indica o gestor da
o . i . ~ . parceria. )
6 DIVISAO DE ORCAMENTO Emite Impacto financeiro/ dota¢do orcamentaria. Prazo: 05 Dias 03 Dias
DC/GERENCIA DE Prazo Total: 61 Dias
7 PLANEJAMENTO DE Emite parecer técnico. 05 Dias
CONVENIOS E PARCERIAS
8 SSAF Conhece e encaminha para ASSJUR. 01 Dias
9 ASSJUR Emite o Parecer Juridico. 10 Dias
10 PGM Analisa e Elabora o Parecer Juridico. -
11 ASSJUR Emite Parecer Juridico. 10 Dias
12 SSAF Acolhe o Parecer Juridico. 01 Dias
13 DIVISAO DE ORCAMENTO Emite empenho. 04 Dias
14 DACC/GERENCIA DE Elabora o termo, assinatura e publicagao; 03 Dias
CONVENIOS E PARCERIAS Publica o ato do gestor da parceria.
Total de dias 56 Dias
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FLUXOGRAMA DE CONVENIOS — PAGAMENTO
(LEI N2 14.133/2021 E LEI N2 13.019/2024 — EMENDA PARLAMENTAR)

DACC/GERENCIA
DE CONVENIOS E SSAF
PARCERIAS

Prazo do setor: 02 dias

DACC/GERENCIA
DE CONVENIOS E
PARCERIAS

P c
Prazo do'setor: 01'dia Prazo do setor: 03 dias Prazo do setor: 02 dias Prazo do setor: 05 dias

Prazo do setor: 01 dia

- Conhece e encaminha

- Formaliza por meio de - Autoriza tramitago. - Instrui estilo de - Emite relatério de - Conhece e encaminha ninn
oficio  feita  pela pagamentos. fiscalizag3o. para SSAF. para  a  Divisdo
instituicdo. s Financeira.

Ob 0 0 024
O d0 Q
O ora e O
elatorio ae O Oora e O

Prazo do setor: 05 dias

DIVISAO
FINANCEIRA

Prazo do setor: 03 dias

- Liquida e efetua o
pagamento.



CRONOGRAMA DE CONVENIOS — PAGAMENTO (LEI N2 14.133/2021 E LEI N2 13.019/2024 — EMENDA PARLAMENTAR)

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
1 PROTOCOLO Formaliza por meio de oficio feita pela instituicdo. 01 Dias
2 CHEGAB Autoriza tramitacao. 03 Dias

DACC/GERENCIA DE — .
3 CONVENIOS E PARCERIAS Instrui estilo de pagamentos. 02 Dias
COMISSAO DE FISCALIZACAO/ . , . T Obs: Se for a Lei .
4 Emite relatodrio de fiscalizacdo. - = 05 Dias
SETOR CORRELATO ¢ 13.019/2024 — Comissdo
de Monitoramento:
- Indica o gestor da
parceria.
DACC/GERENCIA DE . Prazo: 05 Dias .
5 CONVENIOS E PARCERIAS Conhece e encaminha para SSAF. Prazo Total: 22 Dias 02 Dias
6 SSAF Conhece e encaminha para a Divisao Financeira. 01 Dias
7 DIVISAO FINANCEIRA Liquida e efetua o pagamento. 03 Dias
Total de dias 17 Dias
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FLUXOGRAMA DE CONVENIOS — PRESTACAO DE CONTAS COM REPASSE FINANCEIRO
(LEI N2 13.019/2024 — EMENDA PARLAMENTAR)

_ ) @ R ) (" DACC/GERENCIA
COMISSAO DE DACC/GERENCIA DF ANALISE E

FISCALIZACAO/ DE CONVENIOS E -
SETOR CORRELATO PARCERIAS PRESTACAO DE

\ CONTAS

DACC/GERENCIA
DE CONVENIOS E

CHEGAB

razo H SEOFZ U! |a

- Formaliza por meio - Autoriza tramitagdo. - Instrui  estilo de - Emite relatério de - Emite parecer prévio - Emite parecer prévio
de oficio feita pela prestacdo de contas. fiscalizacdo. do objeto. financeiro.
instituicdo.

COMISSAO DE DACC/GERENCIA
CONTROLE INTERNO SSAF ASSJUR MONITORAMENTO DE CONVENIOS E
E AVALIACAO PARCERIAS

. P .
razo do setor: razo do setor: . razo do setor: 1as

- Analisa e emite de - Acolhe o Parecer Juridico e - Emite o Parecer - Emite relatério de - Emite  prévia da
laudo. encaminha para Comissdo Juridico. monitoramento. prestacdo de contas.
de Monitoramento. - Emite parecer
conclusivo da

Prestacdo de Contas.

DACC/GERENCIA
DE CONVENIOS E

GABSEC

- Analisa e emite de Parecer

.. - Aprova/Rejeita - Envia documentagdo ao TCE via E-

Técnico/Saneador. prestacdo de contas. contas e posterior arquivamento.

- Aprova Parecer e autoriza o envio
do oficio para o TCE.

- Guarda o processo.



CRONOGRAMA DE CONVENIOS — PRESTAGAO DE CONTAS COM REPASSE FINANCEIRO (LEI N2 13.019/2024 — EMENDA PARLAMENTAR)

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
1 PROTOCOLO Formaliza por meio de oficio feita pela instituicdo. 01 Dias
2 CHEGAB Autoriza tramitagao. 03 Dias

DACC/GERENCIA DE CONVENIOS N « .
3 E PARCERIAS Instrui estilo de prestacdo de contas. 03 Dias
COMISSAO DE FISCALIZACAO/ . . o .
4 SETOR CORRELATO Emite relatdrio de fiscalizagao. 05 Dias
DACC/GERENCIA DE CONVENIOS . - . :
5 E PARCERIAS Emite parecer prévio do objeto. 02 Dias
DACC/GERENCIA DE ANALISE E . e : ,
6 PRESTACAO DE CONTAS Emite parecer prévio financeiro. 04 Dias
DACC/GERENCIA DE CONVENIOS . " X .
7 E PARCERIAS Emite prévia da prestacao de contas. 02 Dias
8 COMISSAO DE Emite relatério de monitoramento 10 Dias
MONITORAMENTO E AVALIACAO Emite parecer conclusivo da Prestacdo de Contas.
9 ASSJUR Emite o Parecer Juridico. 10 Dias
10 SSAF Acolhe o Parecer Juridico e encaminha para Comissdo de Monitoramento. 01 Dias
11 CONTROLE INTERNO Analisa e emite de laudo. 03 Dias
12 CGM Analisa e emite de Parecer Técnico/Saneador. -
13 GABSEC Aprova/Rejeita prestacdo de contas. 05 Dias
DACC/GERENCIA DE CONVENIOS Envia documentacao ag TCE via 'E-contals.e posterior arquivamento. _
14 Aprova Parecer e autoriza o envio do oficio para o TCE. 05 Dias
E PARCERIAS
Guarda o processo.
Total de dias 54 Dias
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FLUXOGRAMA DE CONVENIOS — PRESTACAO DE CONTAS COM REPASSE FINANCEIRO
(LEI N2 13.019/2024 - TERMO DE COLABORACAO)

DACC/GERENCIA COMISSAO DE DACC/GERENCIA Dﬁ?ﬁﬁ:ﬁ:‘:?’\
CHEGAB DE CONVENIOS E FISCALIZAGAO/ DE CONVENIOS E PRESTACAO DE
PARCERIAS SETOR CORRELATO PARCERIAS CONTAS
razo do setor: o " P 4 P g Prazo do setor: 02 dias
- Formaliza por meio de - Autoriza tramitagao. ~Instrui  estilo de - Emite relatério de - Emite parecer prévio - Emite parecer prévio
oficio feita pela institui¢do. prestacdo de contas. fiscalizagdo. do objeto. financeiro.

COMISSAO DE DACC/GERENCIA

CONTROLE INTERNO SSAF ASSJUR MONITORAMENTO DE CONVENIOS E
E AVALIACAO PARCERIAS

razo do setor: razo 5 seor: U! |a P . razo do setor: 1as

- Analisa e emite de - Acolhe o Parecer - Emite o Parecer - Emite  relatério de - Emite  prévia  da
laudo. Juridico e encaminha Juridico. monitoramento. prestacdo de contas.
para Comissdo de - Emite parecer
Monitoramento. conclusivo da Prestagdo

de Contas.

DACC/GERENCIA
GABSEC DE CONVENIOS E
PARCERIAS
- Analisa e emite de Parecer - Aprova/Rejeita - Envia documentagao ao TCE via E-
Técnico/Saneador. prestagdo de contas.

contas e posterior arquivamento.
- Aprova Parecer e autoriza o envio
do oficio para o TCE.
- Guarda o processo.
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CRONOGRAMA DE CONVENIOS — PRESTAGAO DE CONTAS COM REPASSE FINANCEIRO (LEI N2 13.019/2024 — TERMO DE COLABORAGAO)

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
1 PROTOCOLO Formaliza por meio de oficio feita pela instituicdo. 01 Dias
2 CHEGAB Autoriza tramitagao. 03 Dias

DACC/GERENCIA DE CONVENIOS N « .
3 E PARCERIAS Instrui estilo de prestacdo de contas. 03 Dias
COMISSAO DE FISCALIZACAO/ . . o .
4 SETOR CORRELATO Emite relatdrio de fiscalizagao. 05 Dias
DACC/GERENCIA DE CONVENIOS . - . :
5 E PARCERIAS Emite parecer prévio do objeto. 02 Dias
DACC/GERENCIA DE ANALISE E . e : ,
6 PRESTACAO DE CONTAS Emite parecer prévio financeiro. 20 Dias
DACC/GERENCIA DE CONVENIOS . " X .
7 E PARCERIAS Emite prévia da prestacao de contas. 02 Dias
8 COMISSAO DE Emite relatério de monitoramento 10 Dias
MONITORAMENTO E AVALIACAO Emite parecer conclusivo da Prestacdo de Contas.
9 ASSJUR Emite o Parecer Juridico. 10 Dias
10 SSAF Acolhe o Parecer Juridico e encaminha para Comissdo de Monitoramento. 01 Dias
11 CONTROLE INTERNO Analisa e emite de laudo. 03 Dias
12 CGM Analisa e emite de Parecer Técnico/Saneador. -
13 GABSEC Aprova/Rejeita prestacdo de contas. 05 Dias
DACC/GERENCIA DE CONVENIOS Envia documentacao ag TCE via 'E-contals.e posterior arquivamento. _
14 Aprova Parecer e autoriza o envio do oficio para o TCE. 05 Dias
E PARCERIAS
Guarda o processo.
Total de dias 70 Dias
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FLUXOGRAMA DE CONVENIOS — PRESTACAO DE CONTAS COM REPASSE FINANCEIRO
(LEI N2 14.133/2021)

DACC/GERENCIA COMISSAO DE DACC/GERENCIA
CHEGAB DE CONVENIOS E FISCALIZAGAO/ DE CONVENIOS E
PARCERIAS SETOR CORRELATO PARCERIAS

razo do setor:

- Formaliza por meio de - Autoriza tramitac3o. - Instrui estilo de - Emite relatério de - Emite parecer prévio - Conhece e
oficio  feita pela prestacdo de contas. fiscalizagdo. do objeto. encaminha para
instituicdo. ASSJUR.

DACC/GERENCIA

DE CONVENIOS E GABSEC CONTROLE ASSJUR
PARCERIAS N

razo do setor:

Prazo do setor: 01 dia Prazo do setor: 10 dias

- Envia documentagdo ao TCE via E-contas - Aprova/Rejeita - Andlise e emissdo - Andlise e emissdo - Acolhe o Parecer - Emite o Parecer
e posterior arquivamento. prestacdo de contas. de Parecer de laudo. Juridico e encaminha Juridico.
- Aprova Parecer e autoriza o envio do Técnico/Saneador. para Comissio de

oficio para o TCE. .
Monitoramento.
- Guarda o processo.
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CRONOGRAMA DE CONVENIOS — PRESTAGAO DE CONTAS COM REPASSE FINANCEIRO (LEI N2 14.133/2021)

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
1 PROTOCOLO Formaliza por meio de oficio feita pela instituigdo. 01 Dias
2 CHEGAB Autoriza tramitagao. 03 Dias

DACC/GERENCIA DE CONVENIOS — « :
3 E PARCERIAS Instrui estilo de prestacdo de contas. 03 Dias
COMISSAO DE FISCALIZACAO/ . - e a .
4 SETOR CORRELATO Emite relatdrio de fiscalizacao. 03 Dias
DACC/GERENCIA DE CONVENIOS ; .. . .
5 E PARCERIAS Emite parecer prévio do objeto. 02 Dias
6 SSGE/SSAF Conhece e encaminha para ASSJUR. 01 Dias
7 ASSJUR Emite o Parecer Juridico. 10 Dias
8 SSAF Acolhe o Parecer Juridico e encaminha para Comissdo de Monitoramento. 01 Dias
9 CONTROLE INTERNO Anilise e emissao de laudo. 02 Dias
10 CGM Andlise e emissdo de Parecer Técnico/Saneador. -
11 GABSEC Aprova/Rejeita prestacdo de contas. 05 Dias
DACC/GERENCIA DE CONVENIOS Envia documentacao ag TCE via .E-conta,s'e posterior arquivamento. .
12 Aprova Parecer e autoriza o envio do oficio para o TCE. 05 Dias
E PARCERIAS
Guarda o processo.
Total de dias 36 Dias
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FLUXOGRAMA DE CONVENIOS — PRESTACAO DE CONTAS SEM REPASSE FINANCEIRO
(LEI N2 14.133/2021 E LEI N2 13.019/2024)

DACC/GERENCIA DACC/GERENCIA
DE CONVENIOS E DE CONVENIOS E SSGE/SY\z

PARCERIAS PARCERIAS

] o] e
Prazo do setor: 01 dia Prazo do setor: 03 dias Prazo do setor: 03 dias Prazo do setor: 03 dias Prazo do setor: 02 dias Prazo do setor: 01 dia

- Formaliza por meio de - Autoriza tramitac3o. - Instrui estilo de - Emite relatério de - Emite parecer prévio - Conhece e
oficio  feita pela prestacdo de contas. fiscalizagdo. do objeto. encaminha para
instituicao. ASSJUR.

DACC/GERENCIA

DE CONVENIOS E GABSEC CONTROLE ASSJUR
PARCERIAS INTERNO
Prazo do setor: 05 dias Prazo do'setor: 05 dias m Prazo do setor: 01 dia Prazo do setor: 10 dias
- Envia documentagdo ao TCE via E-contas - Aprova/Rejeita - Andlise e emissdo - Andlise e emissio - Acolhe o Parecer - Emite o Parecer
e posterior arquivamento. prestacdo de contas. de Parecer de laudo. Juridico e encaminha Juridico.
- Aprova Parecer e autoriza o envio do Técnico/Saneador. para Comissio de

oficio para o TCE.
- Guarda o processo.

Monitoramento.

Obs. Se for a Lei 13.019/2024 -
Comissao de Monitoramento:

- Emite relatdrio de monitoramento.
- Emite parecer conclusivo da
Prestacao de Contas.

Prazo do setor: 10 dias
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CRONOGRAMA DE CONVENIOS — PRESTAGAO DE CONTAS SEM REPASSE FINANCEIRO (LEI N2 14.133/2021 E LEI N2 13.019/2024)

Etapa Setor Responsavel Atividades Prazo
1 PROTOCOLO Formaliza por meio de oficio feita pela instituigdo. 01 Dias
2 CHEGAB Autoriza tramitagao. 03 Dias

DACC/GERENCIA DE — « :
3 CONVENIOS E PARCERIAS Instrui estilo de prestacdo de contas. 03 Dias
COMISSAO DE FISCALIZACAO/ . . o .
4 SETOR CORRELATO Emite relatdrio de fiscalizacao. 03 Dias
DACC/GERENCIA DE . - . :
5 CONVENIOS E PARCERIAS Emite parecer prévio do objeto. 02 Dias
6 SSGE/SSAF Conhece e encaminha para ASSJUR. Obs: Se for a Lei 01 Dias
13.019/2024 — Comissédo
7 ASSJUR Emite o Parecer Juridico. de Monitoramento: 10 Dias
- Emite relatdério de
8 SSAF Acolhe o Parecer Juridico e encaminha para Comissdo de Monitoramento. monitoramento. 01 Dias
9 CONTROLE INTERNO Andli iss3o de laud - Emite parecer 02 Di
nalise e emissdo de laudo. conclusivo da ias
10 CGM Andlise e emissdo de Parecer Técnico/Saneador. Prestacdo de C.ontas. -
Prazo: 10 Dias
11 GABSEC Aprova/Rejeita prestacdo de contas. Prazo Total: 46 Dias 05 Dias
o oAcciombncaoe | Evademensioan CEuaonta poturrsasament -
CONVENIOS E PARCERIAS P P '
Guarda o processo.
Total de dias 36 Dias

45



	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31
	Slide 32
	Slide 33
	Slide 34
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37
	Slide 38
	Slide 39
	Slide 40
	Slide 41
	Slide 42
	Slide 43
	Slide 44
	Slide 45

