MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
CAMPUS SANTA TERESA

PORTARIA N° 262, DE 7 DE OUTUBRO DE 2021.

Aprovar os fluxos processuai s administrativos
no éambito do Ifes Campus Santa Teresa.

A DIRETORA GERAL DO CAMPUS SANTA TERESA DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO,
nomeada pela Portaria n°® 3.281, de 22.11.2017, da Reitoria - Ifes, publicada no DOU de
23.11.2017, secéo 2, pagina 19, no uso de suas atribuicbes legais, com a delegacdo de
competéncia pela Portaria n° 1.070, de 05.06.2014, considerando as disposi¢Oes da Lel n°
8.666/1993, Lei n° 10.520/2002 e Lei n° 14.133/2021,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar os fluxos processuais administrativos no ambito do I1fes Campus
Santa Teresa, conforme discriminado no Anexo .

Art. 2° Esta Portaria, considerando o disposto no paragrafo unico do Art. 4° do
Decreto 10.139 de 28 de novembro de 2019, entra em vigor e inicia a producéo de seus efeitos
no dia 7 de outubro de 2021.

WALKYRIA BARCELOS SPERANDIO
Diretora Geral

Chave de autenticidade do documento: 4D9F70C4-C822493A-55FCOA6B-EDOB8F93
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ANEXO | - PORTARIA N° 262, DE 7 DE OUTUBRO DE 2021

FLUXO PROCESSUAL DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

Dispensa,
Cotacgao/Dispensa

Eletronica e Inexigibilidade
(pagamento uUnico) ¥

CGAO (se servigo)/
CPS-CMS (se material)/
CGC (se contrato) realiza

pagamento

procedimentos para inicio do

Pregao e Inexigibilidade
(pagamento mensal)

recebe, confere, insere
NF no processo

recebe, confere, abre
processo com NF

Legenda:

COMISSAO/
SOLICITANTE
(atestar NF)

\_{\

DIAPL
(ciéncia e providéncias)

CGAO
(ciéncia e providéncias)

CEF
(efetuar liquidagao, pagar
e arquivar)

FIM

Acao que acontece sem que o
processo seja encaminhado

ORDENADOR DE
DESPESA/GESTOR
FINANCEIRO
(autorizar pagamento)




FLUXO PROCESSUAL INEXIGIBILIDADE DE DESPESAS OBRIGATORIAS

CGAO verifica se o objeto
consta no PAC

DIAPL
(realizar, apds aprovagao
da DG, alteragdo no PAC)

Consta no PAC?

CGAO
(abertura de processo)

DIAPL
(reconhecer e justificar)

DG
(autorizar e ratificar
modalidade de licitag&o)

CLC
(lancar em sistema)

CGAO
(providéncias)

CEF
(empenhar e arquivar)

FIM

Legenda:

Acao que acontece sem que o
processo seja encaminhado



FLUXO PROCESSUAL DE COMPRA/CONTRATAGAO VIA ATA SRP COMO ORGAO GERENCIADOR

Apos autorizacéo,
SOLICITANTE formaliza
pedido no processo da 4
respectiva ata

DIAPL
(ciéncia)

SOLICITANTE
apresenta intengéo de
compra/contratagéo a
DIAPL

Ata vigente
ha mais de 6/12*
meses?

SIM

DIAPL
(manifestacéo e
providéncias e dotagdo

SOLICITANTE verifica se o
objeto consta no PAC

Consta no PAC?

DIAPL
(realizar, apds
aprovacao da DG,
alteragédo no PAC

CLC
(verificar vantajosidade)

DIAPL
(manifestacéo e
providéncias/dotagédo

orgamentaria)

orgamentaria)
DG W
(autorizar compra) B
CGAO
(providéncias)
Envia copia do empenho ao
fornecedor e a CPS/CMS para CEF
acompanhar entrega e <
solicitar pagamento (empenhar )
Y
CGAO SOLICITANTE
(ciéncia e —»| (acompanhar e controlar
acompanhamento) aquisicdes)
CLC
(arquivar, ap6s término da
vigéncia das atas)

Legenda:

FIM

Acao que acontece sem que o
processo seja encaminhado

SIM

Ata vantajosa?

SOLICITANTE
(ciéncia)

v

CLC
(arquivar, apos término da
vigéncia das atas)

FIM




FLUXO PROCESSUAL DE ADESAO COMO ORGAO NAO PARTICIPANTE (CARONA)

SOLICITANTE verifica se o
objeto consta no PAC

DIAPL
(realizar, apés
aprovacao da DG,
alteragdo no PAC)

SOLICITANTE
apresenta intengéo de

compra/contratagéo a
DIAPL

Apos autorizacéo,
SOLICITANTE abre
processo com solicitacdo
e justificativa a DIAPL

Consta no PAC?

CGAO
(ciéncia e enviar oficio a
empresa)

Y

Verificar fluxo de SIM
s Adeséo CLC DIAPL
Solicitagéo de ) . Lo T - ~
aceita? (verificar vantajosidade) (ciéncia e manifestagao)
compra
A
CLC
(solicitar autorizag&o ao | SIM Valor
Orgéo Gerenciador via | vantajoso?
sistema)
Verificar fluxos de
Autorizado? Solicitagéo de
compra
CLC/COMISSAO
(elaborar ETP, TR e . DIAPL =
—> (informar dotagao
anexar documentos .
= orgamentaria)
referentes ao Pregéo)
DG
CGAO va (autorizar Verificar fluxo de
(providéncias) compra/contratacéo, TR e solicitacdo de
emissdo de empenho) pagamento
Envia copia do empenho ao _ CGC
fornecedor e 4 CPS/CMS (se CEF SIM (formalizar contrato e

material) para acompanhar <] Gera contrato? acompanhar junto a

e (empenhar) . ! .
entrega e solicitar pagamento comiss&o. Arquivar apos
término do contrato)
Material
CGAO . SOLICITANTE
CGAO (acompaqhar execucao (acompanhar a execugao
(ciéncia e arquivamento) do sevigo, solicitar do servico)
a pagamento e arquivar)

\_/\

Verificar fluxo de
solicitagao de
pagamento

A

Legenda:

Acgao que acontece sem que o Acao que acontece via e-mail -
\/\ processo seja encaminhado antes da abertura do processo




FLUXO PROCESSUAL DE ADESAO A IRP

DIAPL recebe informagéo
sobre possibilidade em
participar da IRP e envia ao
interessado

INTERESSADO abre
processo com
TR da IRP, justificativas,
requisicdo e ETP a CLC

v

CLC
(manifestar interesse no
sistema e aguardar
tramite de licitacdo)

v

CGAO
(ciéncia da conclusédo da
licitagdo e manifestacédo)

v

DG e CHEFIA IMEDIATA
(anuéncia)

SOLICITANTE CLC
(acompanhar e controlar || (arquivar apds término da
aquisigoes) vigéncia das atas)

v

Verificar fluxo
Compra/contratacéd
via Ata SRP como
érgao gerenciador

FIM

Legenda:

Acao que acontece sem que o
processo seja encaminhado




Verificar fluxo

Compra/contratacad
via Ata SRP como
érgao gerenciador

Existe ata
vigente?

co

apresenta intengéo de

Apos autorizacéo,

SOLICITANTE

mpra/contratacéo a
DIAPL

SOLICITANTE
verifica na CLC a
existéncia de ata
SRP

SOLICITANTE verifica se o
objeto consta no PAC

FLUXO PROCESSUAL DE SOLICITAGAO DE COMPRA - MODALIDADE PREGAO

Consta no PAC?

aprovacao da DG,
alteragdo no PAC

DIAPL
(realizar, apds

COMISSAO
(elaborar ETP e TR)

T

SOLICITANTE abre DG CLC
processo com documento . s CGAO (pesquisa de pregos e
de formalizagdo de (d(z?;%ré?;cggzsos?rg?ra > (ciéncia) > anexar documentagéo de
demanda a DIAPL ¢ ETP e TR)
REITORIA/ (aproval:r)iinuta e ¢ CLC (autorizar, I:;1([’)5rovar TRe DIAPL
PR%%%?S;CD:?RIA < designar comisséo de (elaborar minutas) B ratificar modalidade de < do(goggagree:rr::ce)LTéa:ira)
apoio) licitagao) ¢ ¢
Saneamento de
DG DIAPL CGAO eventuais incidentes
(providéncias) (ciéncia e —>»| (providéncias e sanar > processuais
p encaminhamentos) eventuais inconsisténcias) \/\
CLC
(langar licitagédo em N DG
sistema, publicar e (homologar licitagéo)
realizar licitagdo)
CGAO
(ciéncia e < DIAPL < ce
encaminhamentos) (ciéncia) (emitir relatério)
i SIM cGeC
NAO CEF Gera (formalizar contrato e
(empenhar e enviar acompanhar junto a
Contrato? o f .
empenho ao fornecedor) comissao. Arquivar apés
SIM
SOLICITANTE CPS/CMS (se material), cLC
(acompanhar e controlar (a;%Agrer\aerS:;\gﬁgi)tar > (arquivar, apés FIM
aquisicdes) P cumprimento do objeto)
pagamento)
I
Verificar fluxo CLC Verificar fluxo de
Compra/contratacéd (arquivar, apés solicitaggio de

via Ata SRP como
6rgao gerenciador

Legenda:

cumprimento do objeto)

FIM

Acgao que acontece sem que o
processo seja encaminhado

pagamento

Acao que acontece via e-mail -
antes da abertura do processo



FLUXO PROCESSUAL DE SOLICITAGAO DE COMPRA - MODALIDADE COTAGCAO / DISPENSA ELETRONICA

Verificar fluxo

Compra/contratacad
via Ata SRP como
érgao gerenciador

SIM

Existe ata
vigente?

SOLICITANTE
apresenta intengéo de
compra/contratagdo a
DIAPL

Apos autorizacéo,
SOLICITANTE
verifica na CLC a
existéncia de ata
SRP

SOLICITANTE verifica se o
objeto consta no PAC

Consta no PAC?

aprovacao da DG,
alteragdo no PAC

DIAPL
(realizar, apés

SOLICITANTE abre
processo com documento . SOLICITANTE abrg CGAO CLC
. Necessita ETP? processo com TRa > s —> .
de formalizagdo de (ciéncia) (pesquisa de pregos)
demanda a DIAPL SiM DIAPL
DG CGAO SOLICITANTE DIAPL
(d:lsalgr;?ar;;?(;zsgg_g;ira ) (ciéncia) (adequar TR) < (providéncias)
COMISSAO ~CLC DIAPL
(elaborar ETP e TR) || (Pesquisa de precos e (motivar e informar
anexar documentacéo de ~ ..
ETP e TR) dotagdo orcamentaria)
DG
CLC pa (autorizar, aprovar TR e
(langar em sistema) ratificar modalidade de
licitagao)
DG
CLC e DG Alguma proposta DIAPL (autorizar novo
(emitir relatério final) (homologar) aceita? (providéncias) procedimento de
compra/contratagao)
SIM DG i
Itens DIAPL (autorizar novo Ve”f'f:a.lr flu~xos de
o —> . Solicitagéo de
pendentes? (providéncias) procedimento de
= compra
compra/contratagéo)
CEF . CGAO SOLICITANTE
DIAPL CGAO (empenhar e encaminhar | Servi¢o . (acompanhar a execug&o|
(ciéncia) i (providéncias) g nota de empenho a (acompanhar e solicitar do servigo)
empresa) pagamento)
Material ¢ ¢
CPS/CMS Verificar fluxo de
(acompanhar entrega e solicitacdo de
solicitar pagamento) pagamento
Legenda:

Acgao que acontece sem que o
processo seja encaminhado

Acao que acontece via e-mail -
antes da abertura do processo



FLUXO PROCESSUAL DE SOLICITAGAO DE CONTRATAGCAO DE SERVIGO - MODALIDADE DISPENSA (Lei 8.666/93)

Verificar fluxo

Compra/contratacad
via Ata SRP como
érgao gerenciador

SOLICITANTE verifica se o

objeto consta no PAC

Consta no PAC?

SOLICITANTE
apresenta intengéo de
compra/contratagéo a
DIAPL

v

Existe ata
vigente?

Apos autorizacédo
SOLICITANTE verifica na
CLC a existéncia de atas

de registro de pregos

DIAPL
(realizar, apés
aprovacao da DG,
alteragédo no PAC

DIAPL
(manifestagéo)

Legenda:

(empenhar e encaminhar
nota de empenho ao

SOLICITANTE abre
N CGAO CLC DIAPL
proces;(l)ACF(’)[n TRa P> (ciéncia) > (pesquisa de pregos) > (providéncias)
CLC DG
(consultar regularidade . DIAPL
fiscal da proposta de  |€— %"ggg:ﬁ%:g;%z;:z: €—| (motivar e informar € S(;Jdl_;CLIJ'I;¢¥;I)E
menor valor e langar em licitacs dotagdo orcamentaria) a
sistema) icitagao)
SIM
Regular? CAGAO
(ciéncia)
CEF

fornecedor)
CGAO SOLICITANTE
(ciéncia e solicitar (aco[npanharg
pagamento) execugao do servigo)

v

Verificar fluxo de
solicitagcdo de
pagamento

Acao que acontece sem que o

processo seja encaminha

do

Acao que acontece via e-mail -
antes da abertura do processo
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