GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagao e Educagdo Profissional

NORMA DE PROCEDIMENTO — SECTI N2 01/2023

TEMA: FLUXO DE PROCESSO DE AQUISICAO DE ESPAGCOS

EMITENTE: | SECTI

VERSAO: |1.0 | APROVACAO: |INSTRUCAODE | VIGENCIA:
SERVICO N2 01 05/06/2023

1. OBJETIVOS

1.1. Orientar e padronizar o fluxo de atividades para a aquisicdo de espaco
para organizacao de eventos, feiras e seminarios de mobilizagao para ciéncia

e inovacgao.

2. ABRANGENCIA

2.2. Secretaria de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e Educacao Profissional e
Empresas e/ou Associagdes de ramos afetos aos eventos e/ou feiras de

inovacgao.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. LEIN®8.666, de 21 de junho de 1993
3.2. Enunciado CPGE n? 11 - “Competéncia da Procuradoria Geral do Estado
na analise juridica das contratacdes diretas por dispensa e inexigibilidade de

licitacao”.
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4. CONCEITOS BASICOS

4.1. Norma de Procedimentos: documento que estabelece os procedimentos
a serem adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e
rotinas de trabalho, elaborados de forma alinhada a legislagéo vigente.
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4.2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: coletédnea de
norma de procedimentos.

4.3. Fluxograma: demonstracéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

4.4. Pontos de Controle: aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho, sobre os quais, em fungcdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle. Indica o que deve ser controlado.

4.5. Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes
inerentes a cada ponto de controle, visando restringir 0 cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico. Indica
como deve ser efetuado o controle.

4.6. Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdo da
Secretaria de Controle Interno.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1. GERENCIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO
5.2. APOIO GABINETE

5.3. SUBSECRETARIO ADMINISTRATIVO

5.4. ORDENADOR DE DESPESAS

5.5. SETOR DE COMPRAS

5.6. GRUPO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

5.7. COMISSAO DE LICITAGAO

5.8. SETOR DE CONTRATOS

5.9. ASSESSORIA TECNICA

5.10. UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO
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6. PROCEDIMENTOS

TO1 — Apresentacao do Projeto

1. A entidade realizadora devera apresentar subscrita a proposta por meio
do formulario de Apresentacdo de Proposta, disponivel no Anexo |
presente no Manual Para Organizacdo De Eventos, Feiras E Seminarios
De Mobilizagdo Para Ciéncia E Inovagéo.

2. A proposta devera ser encaminhada ao e-mail inovapop@secti.es.gov.br

juntamente com Declaracao de Exclusividade da entidade a qual se refere
o ramo e/ou atividade do evento ou feira.

3. Apresentar:
a) documentos da empresa e do seu representante; documento que
comprove a competéncia para representacao;
b) copia da ata da assembleia que elegeu o corpo dirigente da entidade
privada sem fins lucrativos, devidamente registrada no cartério
competente, acompanhada de instrumento particular de procuragdo, com
firma reconhecida, assinado pelo dirigente maximo, quando for o caso;
c) certiddes de regularidade fiscal e trabalhista da entidade.

4. Mapa comparativo de pregos.

T02 — Abertura de Processo

1. A Geréncia de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao, abrira 0 processo no
sistema E-Docs e encaminhara para o Apoio do Gabinete aprovar o projeto.
2. Sugestao de Redacéao: “Abertura de processo referente a aquisicao de
espaco na Feira “Xxxxxxxx”, que ocorrera em xxxXxxxx, no periodo de xx a xx

de xxxxx de Xxxx.
TO3 — Envio ao Subsecretario de Administracao

O Apoio do Gabinete encaminhard o processo para o0 Subsecretario
Administrativo para conhecimento, autorizacdo e encaminhamento, caso

autorizado, ao ordenador de despesas.
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T04 — Autorizar

O Ordenador de Despesas realiza a autorizacdo, emitindo declaracdo nos

seguintes termos:

a) Aprovar integralmente o Projeto (especialmente se houver a necessidade

de alteragbes quando da andlise da instrucdo, apos a aprovagao inicial).

b) Declarar o cumprimento dos incisos | e Il do art. 16 da Lei de
Responsabilidade Fiscal e que a despesa se encontra adequada com a
Lei Orcamentaria Anual e compativel com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e ainda com o Plano Plurianual, conforme art. 16, inc. |l da
Lei Federal 101/2000.

¢) Autorizar o inicio dos procedimentos no Sistema SIGA para aquisicao.
T05 — Mapa Comparativo e Registro da Aquisicao no SIGA

O Setor de Compras devera elaborar o devido Mapa Comparativo de Precos e
em caso de autorizacédo pelo ordenador de despesas, iniciar os procedimentos
de aquisicao no Sistema SIGA.

T06 — Parecer Area Técnica

A Geréncia de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao, devera emitir parecer técnico
apresentando, de forma sucinta, suas consideracdées acerca da contratacéo e
seus impactos na sociedade atingida, bem como atestar a documentacao
apresentada nos autos.

TO07 — Disponibilidade Orcamentaria e Financeira

1. Informar a disponibilidade orgamentéria e financeira

2. Emitir Nota de Reserva
T08 — Encaminhar processo a Comissao de Licitacao

Juntar aos autos documentagcdo da comissao, classificacdo da modalidade de
licitacdo, publicar aviso de licitagcdo no DIO e declaragdes pertinentes.

T9 — Ordenador de Despesas
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1. Providenciar a autorizacdo expressa da modalidade de licitacdo
apresentada pela Comisséao de Licitacao;

2. Declaracao de Bens e Servigos, conforme disposto no art. 1°, paragrafo
unico da Lei n? 10.520/2002;

3. Apés, encaminhar ao setor de Contratos e Convénios para elaboracao da

minuta do contrato.
T10 — Elaboracao de Minuta de Contrato

1. Setor de Contratos e Convénios é o responsavel pela elaboracdo da
minuta do contrato.

2. Encaminhar a Assessoria Técnica para andlise e parecer juridico.
T11 — Parecer Técnico Juridico

A Assessoria Técnica devera juntar aos autos parecer juridico, a fim de garantir
a seguranca juridica do procedimento sem analise prévia da PGE.

T12 — Em caso de envio a PGE

Realizada a analise da PGE, a Assessoria Técnica devera juntar aos autos
manifestacao relacionando todas as recomendacgdes da PGE e as respectivas
providéncias a serem adotadas e encaminhar ao Setor de Contratos.

O Setor de Contratos devera examinar as recomendacdes do parecer, se
existirem, e providenciar os ajustes e/ou justificativas de sua competéncia,
encaminhando os autos ao Setor Requisitante, ou outro competente, para o

mesmo fim, se necessario.

Havendo alteracdes, os autos devem ser submetidos a nova autorizagdo do
Ordenador de Despesas, conforme T03.

T13 — Unidade de Controle Interno

Sendo cabivel a andlise prévia pela UECI, os autos deverdo ser encaminhados
a unidade de controle.
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T14 - Encaminhar o processo para formalizacao de termo de contrato ou

instrumento equivalente

O processo deve ser encaminhado ao Setor de Contratos ou correspondente,
para procedimentos quanto a formalizacdo do contrato ou instrumento
equivalente, conforme Norma de Procedimento SCL N° 002 (Formalizacéo e

Publicacdo de Contratos Administrativos).

Apés finalizado essa parte, seguir fluxo normal de acompanhamento de

contratos.
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LISTA DE CHECAGEM

LISTA DE DILIGENCIAS DA NORMA DE PROCEDIMENTO — SECTI N® 01/2023
PARA FLUXO DE PROCESSO DE AQUISICAO DE ESPACOS

FUNDAMENTACAO LEGAL

LEI N° 8.666, de 21 de junho de 1993
Enunciado CPGE n° 11 - “Competéncia da Procuradoria Geral do Estado na andlise
juridica das contratacdes diretas por dispensa e inexigibilidade de licitagao”.

TO01

T02

TO3

T04

TOS

TO06

Apresentacio do

Projeto (A proposta

devera ser
encaminhada ao e-
mail

inovapop @secti.es.
gov.br)

Abertura de
Processo (Apoio
Gabinete)
Subsecretario
Administrativo
Autorizagdo integral
do projeto
(Ordenador de
Despesas)

Mapa Comparativo
(Setor de Compras)
Parecer Area
Técnica (GECIT)

Formulario de Apresentacao de Proposta, disponivel no
Anexo I presente no Manual Para Organizacao De
Eventos, Feiras E Seminarios De Mobilizaciao Para
Ciéncia E Inovacao.

Declaracao de Exclusividade da entidade a qual se refere
o ramo e/ou atividade do evento ou feira

Apresentar: a) documentos da empresa e do seu
representante; documento que comprove a competéncia
para representacao; b) copia da ata da assembleia que
elegeu o corpo dirigente da entidade privada sem fins
lucrativos, devidamente registrada no cartorio
competente, acompanhada de instrumento particular de
procuracao, com firma reconhecida, assinado pelo
dirigente maximo, quando for o caso; c¢) certidoes de
regularidade fiscal e trabalhista da entidade.

Mapa comparativo de precos.

Aprovar projeto e encaminhar para o Subsecretario
Administrativo.

Autorizar e encaminhar, caso autorizado, ao ordenador de
despesas

a) Aprovar integralmente o Projeto (especialmente se houver
a necessidade de alteracdes quando da andlise da instrugdo,
apods a aprovacao inicial).

b) Declarar o cumprimento dos incisos I e I do art. 16 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e que a despesa se encontra
adequada com a Lei Orcamentdria Anual e compativel
com a Lei de Diretrizes Orcamentdrias e ainda com o
Plano Plurianual, conforme art. 16, inc. II da Lei Federal
101/2000.

C) Autorizar o inicio dos procedimentos no Sistema SIGA
para aquisi¢ao.

Devera elaborar o devido Mapa Comparativo de Precos e
iniciar os procedimentos de aquisicao no Sistema SIGA.
Devera emitir parecer técnico apresentando, de forma
sucinta, suas consideracdes acerca da contratagdo e seus
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impactos na sociedade atingida, bem como atestar a
documentagao apresentada nos autos.

TO7 Disponibilidade 1. Informar a disponibilidade or¢camentdria e financeira
Orcamentaria e 2. Emitir Nota de Reserva
Financeira (GPO)

TO8 Encaminhar Juntar aos autos documentacao da comissao, classificacao da
processo a Comissdo modalidade de licitac@o, publicar aviso de licitagao no DIO e
de Licitacao declaracdes pertinentes.

T09 Ordenador de 1. Providenciar a autorizacdo expressa da modalidade de
Despesas licitacdo apresentada pela Comissao de Licitacao;

2. Declarar o cumprimento dos incisos I e Il do art. 16 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e que a despesa se encontra
adequada com a Lei Or¢camentéria Anual e compativel com a
Lei de Diretrizes Orcamentdrias e ainda com o Plano
Plurianual, conforme art. 16, inc. II da Lei Federal 101/2000.
3. Declaracao de Bens e Servigos, conforme disposto no art.
1°,  pardgrafo unico da Lei n° 10.520/2002;
4. Apds, encaminhar ao setor de Contratos e Convénios para
elaboracdo da minuta do contrato.

T10 Elaboracdo de 1. Setor de Contratos e Convénios € o responsavel pela
Minuta de Contrato  elaboracdo da minuta do contrato.
(Setor de contratos) 2. Encaminhar a Assessoria Técnica para andlise e parecer

juridico.
T11  Parecer Técnico Deverd juntar aos autos parecer juridico, a fim de garantir a
Juridico (ASTEC) seguranca juridica do procedimento sem andlise prévia da
PGE
T12 Em caso de envio a Realizada a analise da PGE, a Assessoria Técnica devera
PGE juntar aos autos manifestacdo relacionando todas as

recomendacdes da PGE e as respectivas providéncias a
serem adotadas e encaminhar ao Setor de Contratos.
O Setor de Contratos deverd examinar as recomendacdes do
parecer, se existirem, e providenciar os ajustes e/ou
justificativas de sua competéncia, encaminhando os autos ao
Setor Requisitante, ou outro competente, para o mesmo fim,
se necessdrio. Havendo alteracdes, os autos devem ser
submetidos a nova autoriza¢do do Ordenador de Despesas,
conforme TO3.

T13 Unidade de Controle = Sendo cabivel a andlise prévia pela UECI, os autos deverdo

Interno (UECI) ser encaminhados a unidade de controle.

T14 Encaminhar o O processo deve ser encaminhado ao Setor de Contratos ou
processo para correspondente, para procedimentos quanto a formalizacao
formalizacdo de do contrato ou instrumento equivalente, conforme Norma de
termo de contrato ou  Procedimento SCL N° 002 (Formalizagdo e Publicacao de
instrumento Contratos Administrativos).

equivalente (Setor
de Contratos)
Apés finalizado essa parte, seguir fluxo normal de acompanhamento de contratos.
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