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Carimbo e Assinatura da Presidente do IPAMV Carimbo e Assinatura da Secretaria de Administracéo

Carimbo e Assinatura da Controladoria Geral do Municipio

1. Finalidade:
Estabelecer critérios e procedimentos bésicos referentes a formalizacao para aquisi¢cao de bens e servigcos
do IPAMV, emissdo de Reserva Orcamentaria, Notas de Empenho e os processos de liquidacdo e
pagamento de despesas referentes as despesas do ente.

2. Abrangéncia:
Todas as Unidades da estrutura organizacional do IPAMV.

3. Base Legal e Regulamentar:
Constituicdo Federal, Estatuto dos Servidores, Lei 8.666/93, Lei 4.620/64, NBCASP e Portaria MPS
n°402/2008.

4. Conceitos:

Ordenador de Despesa - E toda e qualquer autoridade responsavel civil e criminalmente cujos atos
resultarem emisséo de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.

Reserva Orcamentaria - E o instrumento de planejamento onde se faz uma "reserva de dotacg&o" para
uma determinada despesa, visando garantir recursos orgcamentérios para o0 que se pretende executar e,
conseguentemente, garantir o seu pagamento nas datas estabelecidas.

Empenho - E o ato emanado de autoridade competente que cria para a Administracao PUblica obrigacéo
de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo. E uma garantia ao fornecedor e ao mesmo
tempo um controle dos gastos. E o registro da despesa, o qual resulta ha Nota de Empenho.

Empenho Ordinario - quando o valor da despesa é conhecido e executado em uma Unica vez. EX.:
pagamento de diarias a servidores. E aquele que se destina a constituicdo de despesas cujos valores
apresentam-se de forma exata, como ocorre na compra de determinado nimero de cadeiras.

7

Empenho Estimativo - quando ndo € possivel estabelecer o valor total da despesa e o0 mesmo €
estimado. Ex.: despesa com energia elétrica para o exercicio. E aquele que se destina & constituicdo de
despesas cujos valores ndo é possivel determinar com exatiddo, como ocorre na contratagdo de
fornecimento de energia elétrica.

Empenho Global - quando se conhece o valor total da despesa e o0 pagamento é feito parceladamente.
Ex.: aluguel. E o empenho cujo valor pode ser conhecido com exatiddo, mas cuja execucdo
necessariamente ocorrera de forma parcelada, como ocorre nas contratacdes de servicos continuos.
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Nota de Empenho - Para cada empenho serd extraido um documento denominado Nota de Empenho,
gque indicard o nome do credor, a especificacdo e a importancia da despesa, bem como a reducéo desta
do saldo da dotagéo propria.

Despesa Publica - E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos para custear 0s servicos
publicos (despesas correntes) prestados a sociedade ou para a realizacdo de investimentos (despesas de
capital).

Despesas Extraorcamentérias - Sao aquelas referentes a reversao de receitas ou retengdes realizadas
no proprio exercicio, como o recolhimento do INSS das empresas e as restituicbes de IPTU, ou
devolugdes de caucdo de qualquer exercicio. E emitida uma Nota de Despesa Extraorcamentaria em um
cbdigo de dotacéao especifico.

Empenhos em Liquidagdo — recebimento dos materiais e ou prestacdo do servico, sem a regular
comparacdo com a OC ou OS, apods a conferéncia a despesa sera liquidada.

Liquidacdo da Despesa - Verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatorios do respectivo crédito.

Pagamento da Despesa - Fase onde o credor comparece diante do agente pagador, identifica-se e
recebe o numerario que lhe corresponde para que se extinga determinada obrigacao.

Atestacdo da Despesa - E o ato emitido pelo responsavel pelo recebimento do material, obra ou servico
nas condicfes contratadas.

NBCASP — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

. Competéncia e Responsabilidades:

Compete a Assessoria de Controle Interno do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do
Municipio de Vitéria - IPAMV controlar e acompanhar a execucéo da presente Norma de Procedimento.

Compete a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos
procedimentos de controle inerentes a esta NP.

Compete a Assessoria de Planejamento Organizacional - SEMAD/APO prestar apoio técnico, registrar,
revisar e divulgar a Norma de Procedimento.

. Procedimento:

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS - LICITACOES
6.1 — Unidade Requisitante

6.1.1 — Preenche a Requisicdo de Compra/Servico no sistema, devidamente justificada,
acompanhada do Termo de Referéncia, orcamentos e CND.

6.1.2 - Assina a requisicdo, formalizando o processo administrativo e encaminha a Diretoria
Administrativa e Financeira.

6.2 — Diretoria Administrativa e Financeira - DAF

6.2.1 — Avalia o interesse publico e o Termo de Referéncia verificando: o objeto, a previsdo no PPA e
na LOA, as especificacdes e 0 prazo.

6.2.2. — Aprova a despesa e encaminha 0 processo a Assessoria Juridica do IPAMV para
engquadramento legal.

6.3 — Assessoria Juridica

6.3.1 - Emite enquadramento legal da despesa e envia processo a Presidéncia Executiva para
autorizacdo da despesa.

6.4 — Presidente Executivo
6.4.1 Analisa o interesse publico, a necessidade administrativa e autoriza a despesa.

6.4.2. — Encaminha para a Coordenacdo de Contabilidade e Orcamento — CCO para emisséo da
Nota de Reserva (Pré-Empenho).

6.5 — Coordenacéo de Contabilidade e Orgcamento - CC O
6.5.1 — Emite Nota de Reserva (Pré-Empenho) e encaminha para a Comissao de Permanente de
Licitacao.
6.6 - Comissdo Permanente de Licitacdo - CPL
6.6.1 — Elabora minuta de edital de licitagdo e encaminha a minuta ao Controle Interno.
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6.7 - Controle Interno - ClI

6.7.1 — Emite parecer sobre a regularidade formal do edital e do processo e encaminha para a
Assessoria Juridica.

6.8 — Assessoria Juridica

6.8.1 — Emite parecer juridico sobre a legalidade do edital e encaminha a CPL para publicagdo do
edital.

6.9 — Comissdo Permanente de Licitacdo - CPL

6.9.1 — Publica edital de licitacdo/pregdo na Imprensa Oficial, no sistema de licitacbes do Banco do
Brasil e no site do IPAMV.

6.9.2. Conduz os procedimentos relativos as propostas e/ou lances e escolha da proposta mais
vantajosa.

6.9.3 - Adjudica a proposta mais vantajosa.
6.9.4 - Recebe, examina e decide sobre os recursos.

6.9.5 - Encaminha o processo devidamente instruido, apds adjudicacdo, a Presidéncia Executiva,
visando & homologagéo e, se necessério, a contratagao.

6.10 — Presidente Executivo
6.10.1 — Homologa a licitacdo e autoriza a emissao do empenho.
6.10.1.1 - Se houver contrato, encaminha o processo ao DAF/CMP para elaborag&o do contrato.
6.10.1.2 — Se ndo houver contrato, encaminha o processo ao DAF/CCO (6.12).
6.11 — Coordenacao de Material e Patriménio - CMP

6.11.1 — Elabora, numera e colhe assinaturas no contrato de acordo com a minuta constante do
Edital, anexa uma via ao processo e entrega uma via ao Fornecedor/Contratado.

6.11.2 — Encaminha o processo ao DAF/CCO para emissao da nota de empenho.
6.12 — Coordenacéo de Contabilidade e Orcamento-C CO
6.12.1 — Emite a nota de empenho.
6.12.1.1 — Havendo contrato registra nos Atos Potenciais de acordo com as NBCASP.
6.12.2 — Encaminha o processo ao DAF/CMP para emissdo da Ordem de Compra/Servico.
6.13 — Coordenacao de Material e Patriménio - CMP

6.13.1.- Emite a Ordem de Compra/Servico e encaminha ao Presidente Executivo para assinatura e
distribuicdo ao Fornecedor/prestador de Servico.

6.13.1.1 — Nao havendo contrato, solicita 0 pagamento da nota fiscal liquidada e atestada,
utilizando-se sempre do mesmo processo para 0 pagamento regular da despesa.

6.13.1.2 — Havendo contrato, encaminha o processo a CPL para publicacdo do resumo.
6.14 — Comissao Permanente de Licitacdo - CPL
6.14.1 — Providencia a publicacao do resumo do contrato na imprensa oficial.
6.14.2 - Encaminha ao responsavel pela fiscalizacdo do contrato.
6.15 — Fiscal do Contrato

6.15.1 — Acompanha e fiscaliza a execucéo do contrato, solicita penalidades e, quando for plurianual,
solicita, em 02 de janeiro, ao Presidente Executivo a autorizacdo para empenho do exercicio
financeiro a que se refere a despesa.

6.15.2 — Solicita Termos Aditivos e/ou apostilamentos, quando for o caso.

6.15.3 — Solicita, mediante abertura de processo administrativo, 0 pagamento da nota fiscal liquidada
e atestada, durante o prazo de vigéncia do contrato, utilizando-se sempre do mesmo processo para o
pagamento regular da despesa.

6.15.4 — Findo o Contrato, solicita que o processo de pagamento seja apensado ao processo
licitatorio e arquivando-se estes.
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AQUISICAO DE BENS E SERVIGCOS — DISPENSA E INEXIGIBI LIDADE

6.16. — Unidade Requisitante

6.16.1 — Preenche a RequisicAo de Compra/Servico no sistema, devidamente justificada,
acompanhada do Termo de Referéncia, orcamentos e CND.

6.16.2 - Assina a requisicao, formalizando o processo administrativo e encaminha a Diretoria
Administrativa e Financeira.
6.17 — Diretoria Administrativa e Financeira - DAF

6.17.1 — Avalia o interesse publico e o Termo de Referéncia verificando: o objeto, a previsdo no PPA
e na LOA, as especificacbes e 0 prazo.

6.17.2. — Aprova a despesa e encaminha o processo a Assessoria Juridica do IPAMV para
enquadramento legal.

6.18 — Assessoria Juridica

6.18.1 — Emite enquadramento legal da despesa e envia processo a Presidéncia Executiva para
autorizacao da despesa.

6.19 — Presidente Executivo - PE
6.19.1 — Analisa o interesse publico, a necessidade administrativa e autoriza a despesa.

6.19.2. — Encaminha a Coordenacdo de Contabilidade e Orcamento para emissdo da Nota de
Reserva (Pré-Empenho).

6.20 — Coordenacéo de Contabilidade e Orcamento-C CO

6.20.1 — Emite Nota de Reserva e encaminha para a Assessoria de Controle Interno, para verificar a
formalizac&o do processo.

6.21 - Controle Interno - ClI

6.21.1 — Emite parecer sobre a regularidade formal do processo e encaminha para a Assessoria
Juridica no caso inexigibilidade ou qualquer outra hipotese prevista no Art.24 da Lei 8666/93, a
excecédo do inciso Il

6.22 — Assessoria Juridica - AJ

6.22.1 — Emite parecer juridico sobre a legalidade da dispensa ou inexigibilidade e encaminha a
Presidéncia Executiva.

6.23 — Presidéncia Executiva — PE
6.23.1 — Ratifica a despesa autorizando a emissao do empenho.
6.23.1.1 — Se houver contrato, encaminha o processo ao DAF/CMP para elaboracéo.

6.23.1.2 — Se ndo houver contrato, encaminha o processo ao DAF/CCO (6.25) para emissédo do
empenho.

6.24 — Coordenacao de Material e Patriménio - CMP
6.24.1 — Elabora, numera e colhe assinaturas no contrato.
6.24.2 — Encaminha o processo ao DAF/CCO para emissao da nota de empenho.
6.25 — Coordenacao de Contabilidade e Orcamento-C CO
6.25.1 — Emite a nota de empenho Registra nos Atos Potenciais, conforme NBCASP.
6.25.2 — Encaminha o processo ao DAF/CMP para emissdo da Ordem de Compra/Servico.
6.26 — Coordenacao de Material e Patriménio - CMP

6.26.1.- Emite a Ordem de Compra/Servico e encaminha ao Presidente Executivo para assinatura e
distribuicdo ao Fornecedor/prestador de Servico.

6.26.2 — Publica a ratificacdo da dispensa/inexigibilidade na imprensa oficial.

6.26.2.1 — N&o havendo contrato, solicita o pagamento da nota fiscal liquidada e atestada,
utilizando-se sempre do mesmo processo para o pagamento regular da despesa.

6.13.2.2 — Havendo contrato, encaminha o processo a CPL para publicacdo do resumo (retorna
aos procedimentos descritos nos itens 14 e 15).
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7. Consideracdes Finais:

7.1 — O IPAMV descentraliza as liquidagdes das despesas e a Coordenacgéo de Finangas é a responsavel
por verificar a documentagéo fiscal e realizar os pagamentos.
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' PREFEITURA
DE VITORIA

ANEXO | - Fluxograma

Secretaria de Municipal de Administracao
Controladoria Geral do Municipio
Assessoria de Planejamento Crganizacional — APO

Assunto:
Cadigo:
Versao: 01

SPP-NP 02

Aprovagao: IPANV, SEMAD e CGM

REALIZAGAO DE DESPESAS ADMINISTRATIVAS

Data de Elaboragao: 18032014
Data da Aprovacio:. 17/04£2014

FLUXOGRAMA DO SPP NP 02
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ANEXO | — Fluxograma (cont.)
Secretaria de Municipal de Administragao Assunto:  REALIZAGAO DE DESPESAS ADMINISTRATIVAS

inieiay L
k-ﬂ. " PREFEITURA Controladoria Geral do Municipio Codiga: SPP-NP 02
Versdo: 01 Data de Elaboragao: 18/032014

ITOR A ia de Planej to O izacional — APO
DEV TO __IA ssessoria de Planejamento Organizaciona e AN ST T8N Data d5 Apravacan, 17042014

FLUXOGRAMA DO SPP NP 02
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ANEXO | — Fluxograma (cont.)
Assunto:  REALIZACAQ DE DESPESAS ADMINISTRATIVAS

Secretaria de Municipal de Administracao 25l
PREFEITURA  Controladoria Geral do Municipio Codigo:  SPP-NP 02 )
DE VITORIA Assessoria de Planejamento Organizacional — APO Versao:(1 Data de Elaboragho: 18/03/2014
Ty } 9 Aprovacas: IPAMV, SEMAD & CGM Data da Aprovagao: 17/04/2014
FLUXOGRAMA DQ SPP NP 02
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PREFEITURA
DE VITORIA

ANEXO | — Fluxograma (cont.)

Secretaria de Municipal de Administragao
Conftroladaoria Geral do Municipio
Assessoria de Planejamento Organizacional — APO

Assunto: REALIZAGAO DE DESPESAS ADMINISTRATIVAS
Cadigo: SPP-NP 02
Versdo:01 Data de Elaboracdo: 18/03/2014

Aprovacao: IPAMY, SEMAD & CGM Data da hpmuagan: 1710472014

FLUXOGRAMA DO SPP NP 02
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