GOVERNO DO ESTADO DO PARA
FUNDACAO CARLOS GOMES

e CONTROLE INTERNO

PROCESSOS ETAPAS
REALIZAGAO DE
e Inicio
PROCESSOS 1. Receber 0 Processo eletronicamente via e-protocolo.
ADMINISTRATIVOS 2. Analisar e dar a conformidade da fase interna e externa dos procedimentos licitatdrios
DE PROCEDIMENTOS advindos da CLCC/PROJUR.
LICITATORIOS e  Verificar e analisar, nos processos de Dispensa com utilizagao de Cotagao

Eletrdnica, se os seguintes itens constam no processo administrativo:

Na Fase Interna:

e |Instauracéo de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e
numerado; justificativa da necessidade da contratagéo;

e  Especificagéo do objeto;

e  Autorizagdo superior para instaurar o processo;

o  Definicdo do prego de referéncia Prego registrado no SIMAS, além de preco
extraido de pesquisa mercadolégica realizada;

e  Verificagdo da disponibilidade orgamentaria;

e  Designacéo do coordenador da disputa;

e  Credenciamento da autoridade incumbida da homologagao e dos servidores
designados para a condugéo do procedimento;

e  Elaborag&o de termo legal ou instrumento vinculatério que norteara o certame,
contendo no minimo descri¢ao detalhada do objeto, quantitativo, condigbes de
fornecimento ou prestagéo do servigo;

e  Andlise prévia da minuta contratual, se houver, pela assessoria juridica.

Na Fase Externa:

e Insergao do processo de compras no Sistema de Cotagao Eletronica de Pregos,
para disponibilizagéo, divulgacéo e realizagio da cotacao eletronica, informando a
data e horario limite para o envio de lances;

o  Verificagdo das condi¢des de habilitagdo do vencedor em caso de inabilitagdo do
vencedor, verificagdo da habilitagdo do autor do lance subsequente e, assim
sucessivamente, na ordem de classificagao;

e  Adjudicagéo do objeto do certame, pelo coordenador da disputa, ao vencedor;

e  Andlise juridica do procedimento pela assessoria juridica

e  Homologagéo do certame pela autoridade superior;

e  Assinatura do contrato, se houver - Publicagdo do extrato contratual, se for o caso,
no prazo de 10 dias contados da assinatura;

e  Disponibilizagao, no portal Compras Para, de todas as informagdes referentes a
dispensa do procedimento licitatorio.

o  Verificar e analisar, nos processos de Inexigibilidade, se os seguintes itens
constam no processo administrativo:

e |Instauragéo de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e
numerado;

e  Solicitagdo da compra ou contratagéo de servigo ou obra, elaborada por agente ou
setor competente, com a indicagao do objeto;

o  Elaboragéo de parecer técnico, contendo exposi¢do acerca das razdes de escolha
do fornecedor do bem, do executante da obra ou do prestador do servigo, com a
configuragdo da hipétese legal de inexigibilidade. Caso a contratagdo seja de

Fundacéao Carlos Gomes
Av. Gentil Bitencourt, 909, Nazaré — CEP: 66.040-000 — Belém/PA
Fone: (91) 3201-9461



GOVERNO DO ESTADO DO PARA -
FUNDACAO CARLOS GOMES AN

CARLOS GOMES

servigos, deve o0 agente ou 6rgdo competente indicar se eles s&o continuados ou
ndo, €, em caso de aquisicdo de bens, deve haver a especificagdo e quantificagao
do objeto a ser contratado;

e  Apresentacéo de justificativa da autoridade competente quanto a necessidade do
objeto da contratagéo direta;

e  Declaragdo de exclusividade expedida por entidade competente, nas hipéteses do
art. 25, 1, da Lei federal n® 8.666/93 Cabera ao agente responsavel atestar a fonte
e veracidade do atestado de exclusividade fornecido;

o  Nos casos de contratagéo direta dos servigos técnicos enumerados no art. 13 da
Lei 8.666/93, verificagdo da notéria especializagdo1 do profissional ou empresa a
ser contratada e da singularidade do objeto;

e  Em se tratando de contratagdo de obra ou servigo, observancia da existéncia de
Projeto Basico. Nessa hipétese, o Projeto Basico deve ser aprovado por autoridade
competente; - Para o caso de contratagdo de obra ou servigo, verificagdo quanto a
elaboragdo de Projeto Executivo, ou se existe autorizagdo no sentido de que tal
projeto seja desenvolvido concomitantemente com a execugéo da obra ou do
servico

e  Verificar e analisar, nos processos de Pregéo na modalidade Eletronico, se os
seguintes itens constam no processo administrativo:

Na Fase Interna:

e |Instauracéo de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e
numerado;

e  Solicitagdo/requisicdo do objeto, correspondente a bens e servigos comuns, em
regra, elaborada pelo agente ou setor competente;

e  Justificativa fundamentada dos quantitativos (bens/servigos) requisitados;

e  Quando cabivel, manifestago sobre praticas e/ou critérios de sustentabilidade
economicamente viaveis adotados no procedimento licitatorio;

e  Elaboragéo do estudo técnico preliminar;

e  Justificativa da necessidade da contratagdo, pela autoridade competente;

e  Autorizagdo da autoridade competente para a abertura da licitagéo;

o  Elaboragédo do termo de referéncia;

o  Aprovagéo motivada do estudo técnico preliminar, quando necessario, e do termo
de referéncia pela autoridade competente ou por quem esta delegar;

e  Pesquisa de pregos praticados pelo mercado do ramo do objeto da licitagéo;

e  Previsdo de recursos orgamentarios, com indicagdo das respectivas rubricas;

e  Andlise quanto a possivel exclusividade da licitagdo para microempresas,
empresas de pequeno porte e sociedades cooperativas, em face do valor estimado
do objeto;

e  Designacéo do pregoeiro e equipe de apoio;

e  Elaboragdo da minuta de edital e anexos pelo setor competente;

e  Andlise e aprovagéo da minuta de edital e seus anexos pela assessoria juridica.

Na Fase Externa:

e  Publicagéo do aviso de edital;

e Acompanhamento de pedidos de esclarecimentos e/ou impugnagdes ao edital;

e  Abertura do pregéo eletronico no sistema Comprasnet;

e Andlise preliminar das propostas;

e Inicio da fase de lances;
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e  Encerramento da etapa de lances e apuragéo da ordem classificatoria; -
Convocagéo do licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar para envio
de contraproposta;

e  Julgamento da proposta;

e  Necessidade de documentos complementares e/ou apresentacdo de amostras;

e  Manifestagdo da unidade técnica acerca da conformidade da documentagéo e da
proposta com os requisitos previstos no edital, inclusive quanto & analise de
amostra;

e  Aceitagdo da proposta e habilitagdo do licitante provisoriamente classificado em
primeiro lugar;

e  Abertura da fase recursal;

e  Adjudicagdo e homologagao;

e  Disponibilizagéo, no portal Compras Para de todas as informagdes referentes ao
procedimento licitatdrio, conforme exigido pelo Decreto Estadual n. 2.313/2018.

3. Apds analisados, caso haja ressalvas apontadas no parecer da PROJUR, o mesmo sera
encaminhado ao CLCC para atendimento.
4.  Apbs analisados e em conformidade, os mesmos serdo encaminhados ao Gabinete da

Superintendéncia para homologacgao da Autoridade Superior e posteriormente a CLCC

para adogao das medidas pertinentes da contratacao.

e Fim
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REALIZAGAO DE e Inicio
PROCESSOS 1. Receber o Processo eletronicamente.
ADMINISTRATIVOS DE . ) L
PAGAMENTO 2. Analisar e dar a conformidade nos processos administrativos de pagamento de contratos,

diarias e suprimento de fundos advindos da COFIN.

e Analisar nos processos de pagamento de contratos:

e  Se a fatura/nota fiscal esta atestada pelo fiscal do contrato;

o  Aespecificagdo do servigo;

e  Se adotagdo orgamentéaria esta de acordo com o contrato;

o Aexisténcia de empenho prévio;

e  Aregularidade fiscal e trabalhista da contratada;

e  Aautenticidade da nota fiscal;

e Analisar nos processos de pagamento de diarias:

e  Se hé motivacéo e justificativa para a viagem;

e  Se o prazo para solicitar a viagem esta dentro do que se pede, 5 dias Uteis para
missao oficial e 30 dias quando se tratar de cursos;

e  SeoPlano de Viagem esta corretamente preenchido e devidamente assinado pelo
responsavel, chefe imediato e diretor da area;

e  Se ha autorizagdo da Autoridade Superior para a realizago da despesa;

e  Se ha portaria em nome do servidor, assinada pelo ordenador de despesas e
publicada no diario oficial;

e  Se ha emissao da nota de liquidag&o e pagamento da despesa.

e Se ha disponibilidade orgamentaria e empenho prévio para atender a despesa;

e  Se o Relatorio de Viagem na prestacdo de contas esta devidamente preenchido e
sem rasuras;

e  Se constam todos os documentos comprobatérios em anexo, como comprovantes de
embarque e certificado de participagéo no curso;

e  Sea prestagao de contas esta dentro do prazo estabelecido, 5 dias Uteis a contar do
retorno da viagem;

e  Se haaandlise e parecer técnico do setor de contabilidade;

e Apos analisado pelo controle interno, estando o processo em conformidade, retorne-
se 0 mesmo para providéncias da COFIN.

e  Analisar nos processos de pagamento de suprimento de fundos:

e  Se ha solicitagéo para liberagao do suprimento de fundos onde conste: nome
completo do suprido, indicag&o do valor em algarismos e por extenso, identificacao
do elemento de despesa;

e Se o suprido e detentor de mais de um suprimento de fundos ou se esta inscrito em
diversos responsaveis;

e  Se ha autorizagdo do ordenador de despesas para liberagdo do suprimento;

e  Se ha Portaria de Concesséo de suprimento de Fundos assinada pelo ordenador de
despesas e publicada no diario oficial, contendo: nimero, exercicio financeiro, nome,
matricula ou fungdo do servidor responsavel pelo suprimento, identificagao da
quantia a ser disponibilizada, o periodo de aplica ¢ & o, prazo para a presta ¢ & o de
contas e classificagdo completa da despesa;

e Se ha disponibilidade orgamentaria e empenho prévio para atender a despesa;

e  Se ha emisséo da nota de liquidag&o e pagamento da despesa;

e  Se consta 0 Demonstrativo de Receitas e Despesas do suprimento devidamente
datado e assinado pelo suprido;
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o  Seconsta a Relagdo das despesas contendo as especificagdes dos comprovantes (n
° do documento, nome do credor e valor, devidamente assinado pelo suprido);

e  Se constam documentos de comprovag&o contendo: especificagéo do produto ou
servi ¢ 0, nome, CNPJ ou CPF, valor unitario e total, data e enderego, e se estdo de
acordo com a classificagdo orgamentaria e finalidade do érgéo;

e  Se o prazo de aplicagao e prestagao de contas do suprimento dentro do prazo
estabelecido na portaria;

e  Se ha o parecer do setor técnico para apreciagdo do ordenador de despesas;

e Se ha a comprovagéo das retengdes e recolhimentos, se for o caso;

e Apo6s analisado pelo controle interno, estando o processo em conformidade, segue o
mesmo para o Gabinete da Superintendéncia para autorizagdo de baixa do
suprimento no SIAFEM pela autoridade Superior.

Analisar a fase de empenho, liquidagéo e pagamento das despesas e apds encaminhar 0s

mesmos para providéncias da COFIN.

Fim
REALIZAGAO DE Inicio
PROCESSOS Receber o Processo fisico e protocolado.
ADMINISTRATIVOS DE Anali d formidad dministrativos de Folha de P tod
PN e AT nalisar e dar a conformidade nos processos administrativos de Folha de Pagamento de

Funcionarios e do Programa de Bolsas e Monitorias advindos da COFIN.

Verificar se ha disponibilidade orgamentéaria para atender a despesa.

Verificar se hd empenho prévio para atender a despesa, e se 0 mesmo esta de acordo
com a dotagdo or¢amentaria.

Verificar se h& autorizagdo da Autoridade Superior para pagamento da despesa.

Analisar a fase de empenho, liquidagdo e pagamento das despesas e apds encaminhar os
mesmos para providéncias da COFIN.

Fim
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REALIZAGAO DE Inicio

PAGAMENTOS Operacionalizar o sistema PAE (verificar processos tramitados para a caixa da unidade)

CONTRATOS ODC Analisar documentacao para emissao de Nota de Empenho

Realizar distribuicdo dos autos para realizar a atividade (emiss&o de nota de empenho)

Emitir nota de empenho (SIAFEM)

Analisar empenho

Realizar juntada da documentagao no sistema PAE caso a atividade 04 esteja em

conformidade

6.1. Retificar em caso de identificagao de alguma inconsisténcia no empenho, sera

realizada anulagdo do mesmo e emissé@o de nova nota de empenho com as
informacdes corretas

7. Tramitar (Fase Externa) - para COINT e CLCC

8.  Aguardar retorno do processo via PAE

9. Analisar documentacéo de pagamento

10. Tramitar (Fase Externa) - para DAFI e GABINETE

11. Aguardar retorno do processo via PAE

12. Realizar distribuicdo dos autos para realizar a atividade (Emiss&o de pagamento)

13. Processar o pagamento utilizando os sistemas SIAFEM, Internet Banking Governo
(Banpara), Sistema Integrado de Administragéo Tributaria (PMB) e sistemas correlatos
para retenc¢do dos impostos destacados na Nota Fiscal.

14. Analisar previamente o pagamento, ap6s realizar juntada da documentag&o no sistema
PAE caso a atividade 04 esteja em conformidade
14.1. Retificar em caso de identificagdo de alguma inconsisténcia no empenho, serd

realizada anulag&o do mesmo e emiss&o de nova nota de empenho com as
informagdes corretas

15. Tramitar (Fase Externa) - para COINT

16. Aguardar retorno dos autos via PAE

17. Tramitar (Fase Externa) - CLCC

e Fim
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REALIZAGAO DO
PROCESSAMENTO DA
FOLHA DE PAGAMENTO

-0

2

10.
1.
12.
13.

14,

Inicio
Operacionalizar o sistema E - protocolo (Verificar processos tramitados para a caixa da
unidade)
Analisar documentagao
Realizar distribuicdo dos autos para realizar a atividade (Elaboragao de calculos da folha)
Elaborar célculos
Realizar emisséo das Notas de empenho
Realizar juntada da documentagao no processo, caso a atividade 05 esteja em
conformidade
6.1. Retificar em caso de identificago de alguma inconsisténcia no empenho, sera
realizada anulagéo do mesmo e emiss&@o de nova nota de empenho com as
informacdes corretas
Tramitar (Fase Externa) - para COINT
Aguardar retorno do processo via E-protocolo
Verificar a analise do COINT, em caso de conformidade:
9.1.1. Tramitar para DAFI /GABINETE
9.2. Analisar ressalva apontada: Retificar o apontamento e submeter a nova andlise
Aguardar retorno do processo via E-protocolo
Realizar distribuicdo dos autos para realizar a atividade (pagamento da folha)
Processar o pagamento utilizando os sistemas SIAFEM, Internet Banking Governo
(Banpara), Sistema Integrado de Administragdo Tributaria (PMB) e Multiserv
(gerenciamento de crédito de folha de pagamento).
Analisar previamente o pagamento e realizar juntada da documentagéo ao processo de
pagamento
Retificar em caso de inconsisténcias, realizar o estorno do pagamento e providenciar
regularizagao do mesmo.
Fim
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REALIZAGAO DO Inicio
PAGAMENTO DE Operacionalizar o Sistema PAE (verificar processos tramitados para a caixa da unidade)
DIARIAS Realizar distribuicdo dos autos para realizar a atividade (verificar alcance do servidor)
Tramitar fase externa - para CRH
Aguardar retorno dos autos via PAE
Realizar distribuicdo dos autos para realizar a atividade (emissdo da nota de empenho)
Realizar juntada da documentagéao no sistema PAE, caso a atividade 05 esteja em
conformidade
6.1. Retificar em caso de inconsisténcias, sera realizada anulagdo do mesmo e emissdo
de nova nota de empenho com as informagdes corretas
Tramitar fase externa - para CRH
Aguardar retorno dos autos via PAE
Realizar distribui¢do dos autos para realizar a atividade (pagamento da diaria)
0. Analisar previamente o pagamento e realizar juntada da documentagéo ao processo de
pagamento
10.1. Retificar em caso de inconsisténcias, realizar o estorno do pagamento e providenciar
regularizagdo do mesmo.
11. Tramitar fase externa - para o Setor Solicitante das Diarias (Prestagao de Contas)
12. Aguardar retorno dos autos via PAE
13. Realizar distribuicdo para realizar a atividade (analise da prestacdo de contas)
14. Tramitar ao setor solicitante caso seja verificado irregularidade na prestagéo de contas
14.1. Tramitar fase externa — para COINT
15. Aguardar retorno dos autos (PAE)
16. Arquivar os autos via PAE
e Fim
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REALIZAGAO DO
PROCESSAMENTO DE
SUPRIMENTOS DE
FUNDOS

o~ w0

10.

1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

Inicio

Operacionalizar o sistema PAE (verificar processos tramitados para a caixa da unidade)

Realizar distribuicdo dos autos para realizar a atividade (verificar alcance do servidor)

Tramitar fase externa - para ASPLAN

Aguardar retorno dos autos via PAE

Realizar distribuicdo dos autos para realizar a atividade (Emissao de nota de empenho e

pagamento)

Analisar previamente o0 empenho e realizar juntada da documentagao ao sistema PAE

6.1. Retificar em caso de inconsisténcias, realizar o estorno da NE e providenciar
regularizagao do mesmo

Tramitar fase externa - para CRH

Aguardar retorno dos autos via PAE

Realizar distribui¢do dos autos para desempenhar a atividade (Pagamento do suprimento

de fundos)

Analisar previamente o pagamento e realizar juntada da documentag&o ao sistema PAE

10.1. Retificar em caso de inconsisténcias, realizar o estorno do pagamento e providenciar
regularizagdo do mesmo

Tramitar fase externa - PAE para o Setor solicitante

Aguardar retorno dos autos PAE (Anexada Prestagéo de Contas)

Realizar distribuicdo dos autos para realizar a atividade (Andlise da prestag&o de contas)

Analisar a Prestagdo de Contas e elaborar o parecer técnico caso esteja em conformidade.

14.1. Retificar em caso de inconsisténcia: Retornar ao setor solicitante para adequagao
conforme orientagéo.

Tramitar fase externa via PAE - para COINT

Aguardar retorno dos autos via PAE - autorizado a baixa

Realizar distribuicdo dos autos para realizar a atividade (Baixa junto ao sistema SIAFEM)

Processar a baixa utilizando o sistema SIAFEM.

Analisar previamente os langamentos de baixa e posterior juntar a documentagéo ao

sistema PAE

19.1. Retificar em caso de inconsisténcias no langamento, realizar as devidas corregdes
para andamento do fluxo.

Tramitar fase externa via PAE - para COINT

Aguardar retorno dos autos via PAE

Arquivar os autos via PAE

Fim
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REALIZAGAO DE
PRESTAGAO DE 1
CONTAS

Inicio

Enviar no més de Dezembro Comunicagéo Interna C.I aos setores responsaveis,

solicitando as informagdes necessarias para compor a Prestacéo de Contas do Orgao

conforme Resolugdo n® 18.795/2017 (TCE-PA)

Aguardar retorno das Documentagdes solicitadas

Analisar as informagdes repassadas, apos aguardar para realizar juntada junto ao sistema

E - Jurisdicionado (TCE-PA)

3.1. Solicitar em caso de inconsisténcia na documentagao apresentada, retificagdo pelo
setor responsavel.

Operacionalizar o sistema E - Jurisdicionado (TCE - PA)

Realizar o cadastramento do Ordenador de despesa e as demais chefias, de acordo com o

ROL de responsaveis

Realizar juntada das documentagdes solicitadas na atividade 01 de acordo com o campo

de descrigéo

Verificar possiveis inconsisténcias

Informar ao Ordenador de Despesa sobre a conformidade no procedimento de juntada dos

documentos e submeter ao envio da remessa (Prestagéo de Contas)

Enviar a remessa no perfil do Ordenador de despesa

Imprimir o comprovante de envio do remessar e aguardar o processamento.

Fim
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