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Versao:
1.0
Autor:

17869266795

1T.1TFLUXO DE CONTRATACAO POR
INEXIGIBILIDADE

11,1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 ©Elaborar solicitacdo de documentos

Descricdo

E realizado o envio do Documento de Formalizacdo da Demanda através do sistema SEI.

111.2 & solicitar documentos de inexigibilidade

Descrigao

Sdo solicitados os documentos comprobatorios da inexigibilidade ao fornecedor.

Executantes
Area demandante
Implementacdo
Servico Web
11.1.3 Separar documentagbes

Executantes
Empresa Contratada
Implementagdo
Servico Web
11.1.4 & Enviar documentacgdes

Executantes
Empresa Contratada
Implementagdo

Servico Web
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1115 EIaborar DFD

Executantes
Area demandante
Implementacdo
Servico Web
1.1.1.6 & enviar DFD e documentac¢bes

Executantes
Area demandante

Implementagdo

Servico Web
1117 [BlElaborar
ETP e TR
Descricdo

E elaborado o Estudo Técnico Preliminar (ETP) para demonstrar a inexisténcia de alternativas viaveis no
mercado ou de outras demandas institucionais capazes de atender ao item ou servico a ser
contratado.

Responsavel

Equipe de planejamento da contratacao

1118

Encaminhar TR para aprovagdo

Descrigao

E encaminhado o termo de referéncia para solicitar a proposta comercial

Responsavel
Equipe de planejamento da contratacao
Implementacdo
Servico Web
1119  BEanalisar Termo de Referéncia

Executantes

Area demandante
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Implementacdo
Servico Web
1.1.1.10 Encaminharcomplemento

Implementacdo
Servico Web
1111 BEajustar TR

Responsavel
Equipe de planejamento da contratagdo
Implementagdo
Servico Web
11112 Aprovar Termo de Referéncia

Implementagdo

Servico Web
11113
Encaminhar o aprovo TR para publica¢do
Responsavel

Equipe de planejamento da contratacao
Implementagéo
Servico Web
11114 Despachar processo com habilitagdo técnica

Responsavel
Equipe de planejamento da contratacdo
Implementacdo
Servico Web
11115 Econferir processo

Descricdo

E realizada a anélise da documentacdo que a empresa encaminhou e do processo como um todo.
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Executantes
Geréncia de Aquisicdes

Implementacdo

Servico Web
11116
Encaminhar TR solicitando documentagdes
Descricao

E realizado a solicitacdo das documentacdes juridico-fiscais, e econébmico-financeiras, proposta
comercial e notas fiscais.

Executantes
Geréncia de Aquisi¢cdes
Implementacdo
Servico Web
11117 @Separardocumentagées

Descricdo

A empresa elabora a proposta comercial.

Executantes
Empresa Contratada

Implementacdo

Servico Web
11118
Encaminhar documentos
Descricdo

A empresa encaminha a proposta comercial juntamente com a documentacdo juridica e econdmico-
financeira.

Executantes

Empresa Contratada

Implementagéo

Servico Web
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11119 Eencaminhar processo

Descrigdo

E realizado o encaminhamento por meio de despacho.

Responsavel
Geréncia de Aquisi¢des
Implementacdo
Servico Web
11120  Eencaminhar respostas

Executantes
Empresa Contratada
Implementacdo
Servico Web
1.1.1.21 @Validardocumentac;éo

Descricao

E realizada a conferéncia da assinatura da proposta, para verificacdo se esta de acordo com o termo
de referéncia e se esté na validade para conferéncia da documentacao juridico-fiscal e o prego
praticado.

Executantes
Assistente Administrativo
Responsavel
Lider de Nucleo
Informado
Geréncia de Aquisicdes
Implementacao
Servico Web
11122 [ERealizar habilitacio

Descri¢ao

E realizada a elaboracdo do checklist com as anélises das documentacdes juridico-fiscal e econdmico-
financeira.
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Executantes

Assistente Administrativo
Responsavel

Lider de Nucleo
Informado

Geréncia de Aquisicbes
Implementagdo

Servico Web

11.1.23 Encaminhar
diligéncia

Descrigao

E realizada a solicitacdo por e-mail para ajustes na proposta, complementacdo de documentacio
juridico-fiscal e a solicitagdo de notas fiscais para verificacdo do preco praticado.

Executantes
Assistente Administrativo
Responsavel
Lider de Nucleo
Informado
Geréncia de Aquisi¢cdes
Implementacdo
Servico Web
11124 BEsanar as diligéncias

Descrigao

Atender ao solicitado por e-mail.

Executantes
Empresa Contratada
Implementacdo
Servico Web

11.1.25 EIaborar
Termo de Autenticidade
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Descrigao

E realizado o preenchimento do Atestado de Autenticidade, completude e validade das
documentacdes.

Executantes

Assistente Administrativo
Responsavel

Lider de Nucleo
Informado

Geréncia de Aquisi¢cdes

11126  [Blverificar orcamento

Descricao

E solicitado por e-mail a disponibilidade orcamentéria para o Analista de Planejamento e Orcamento
(APO).

Executantes

Assistente Administrativo

Responsavel

Analista de Planejamento e Orcamento

Informado

Geréncia de Aquisicdes

11127  [BlEiaborar LRF

Descri¢ao

O Diretor de Administragdo e Finangas elabora o documento que trata da Lei de Responsabilidade
Fiscal art. 16 da Lei Complementar n° 101/00.

Responsavel
Diretor de Administracdo e Financas

11.1.28 EIaborar minutas

Descrigao

E realizada a elaboracdo das minutas de autorizo e ratifico e minuta do contrato, quando couber.

Executantes
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Assistente Administrativo
Responsavel

Lider de Nucleo
Informado

Geréncia de Aquisi¢des

11129  [BlElaborar relatério de dispensa

Descricao

E realizada a elaboracdo do relatério da dispensa.

Executantes

Assistente Administrativo
Responsavel

Lider de Nucleo
Informado

Geréncia de Aquisi¢cdes

11.1.30 Preencher Check-list

Descrigao

E realizado o preenchimento do check-list da fase preparatéria da contratacéo direta por
inexigibilidade.

Executantes

SubGerente de Aquisi¢cdes e Servicos

Responsavel

SubGerente de Aquisi¢des e Servicos

Informado

Geréncia de Aquisi¢cdes

11131 [Blemitir parecer juridico
Responsavel

Diretoria Juridica

11132 EEencaminhar parecer juridico
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Responsavel
Diretoria Juridica

Implementacdo

Servico Web
11.1.33 Receber
parecer
Executantes

Assistente Administrativo
Consultado
Geréncia de Aquisi¢cdes
Implementacdo
Servico Web
11134 ®encaminhar ao NPC

Responsavel
Geréncia de Aquisicdes

Implementagdo

Servigo Web
11135 Eatender
parecer
Descricao

E realizada a elaboracdo das justificativas para atendimento do parecer da DJUR.

Responsavel

Equipe de planejamento da contratacdo
Implementacdo

Servico Web

11136  EDevolver atendimento do parecer

Descrigao

O processo é devolvido com os atendimentos do parecer da DJUR.

Responsavel

12/06/2026
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Equipe de planejamento da contratacao
Implementagéo
Servico Web

11137 BEAtender Parecer

Descricao
E realizada a anélise do parecer juridico e feito o atendimento dos quesitos direcionado & Diretoria de
Administracdo e Financas (DAF).
Responsavel
Geréncia de Aquisicdes
Implementagdo
Servico Web
11138 Blsolicitar autorizo

Descricdo

E realizada a elaboracdo de despacho informando sobre a dispensa e solicitando em seguida a
autorizacdo da contratagdo/aquisicao.

Executantes

Geréncia de Aquisi¢cdes

Responsavel

Coordenador de Aquisi¢cdes e Contratos

Consultado

Diretor de Administracdo e Financas

11.1.39 EIaborar autorizo

Descrigao

E realizada a elaboracdo do ato de autorizacdo da contratacdo/aquisicio.

Responsavel
Ordenador de Despesas

11140  ®encaminhar para o ratifico

Descricdo
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O autorizo é encaminhado para o ratifico via SEI.

Responsavel
Ordenador de Despesas
Implementagdo
Servigo Web
11141 BERatificar o processo

Descri¢ao

E realizada a elaboracdo do ato de ratificacio da contratacdo/aquisicgo.

Responsavel
Presidéncia
Implementagdo
Servico Web

11142  ®Eencaminhar para formalizagdo

Descricao

O processo é encaminhado para publicacdo dos atos em Diario Oficial via SEI.

Responsavel
Presidéncia
Implementacao
Servico Web
11143  Bpublicar ratifico e autorizo

Descricao

E realizada a publicacdo dos atos previamente assinados em Diério Oficial.

Executantes

Assistente Administrativo
Responsavel

Lider de Nucleo

Informado

12/06/2026
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Geréncia de Aquisicdes

Implementagéo

Servico Web
11144
Publicar no PNCP
Descricao

A dispensa é informada e publicada no Portal Nacional de Compras Publicas - PNCP.

Responsavel
Geréncia de Aquisicdes

1.1.145
Cadastrar no CCON

Descricao

E realizado o cadastro da aquisicdo no sistema financeiro do municipio Controle de Contratos (CCON).

Responsavel
Geréncia de Aquisicdes

11146 [Blgaborar declaracdo de conformidade e Nota de reserva

Descricao

O Nucleo de Planejamento Orcamentario realiza a elaboracdo da declaracdo de conformidade e a
nota de reserva.

Responsavel

Lider de Nucleo

11147 BEmitir
empenho

Descricao

A Coordenadoria Técnica de Planejamento Financeiro e Contabilidade realiza a emissdo da nota de
empenho.

Executantes

Coordenadoria Técnica de Planejamento Financeiro e Contabilidade
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11148  <UE necessério formalizagdo Contratual?

Descrigdo

Condicao do Termo de Referéncia.

Portdes
Sim
Né&o

11149  EEencaminhar para ciéncia

Descricdo

E encaminhado para ciéncia via SEI.

Responsavel
Lider de Nucleo
Implementagdo
Servico Web
11150 [ERealizar pedido

Implementagdo

Servico Web
11151
Formalizar contrato
Descricao

A Geréncia de Contratos realiza os tramites pertinentes a formalizacdo contratual.

Responsavel

Geréncia de Contratos

11.1.52

Encaminhar para assinatura contratual

Descricao

O contrato é encaminhado para empresa para assinatura via ContratosGov.

Responsavel
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Geréncia de Contratos
Implementagéo
Servico Web

11153  [BlAssinar contrato

Executantes

Empresa Contratada

11.1.54

Encaminhar contrato assinado

Executantes
Empresa Contratada
Implementacdo

Servico Web

12/06/2026
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2 RECURSOS

2.1 ORDENADOR DE DESPESAS
(FUNCAO)

2.2 PRESIDENCIA (FUNCAO)

2.3 GERENCIA DE CONTRATOS
(FUNCAO)

2.4 LIDER DE NUCLEO (FUNCAO)

Descricao

E responsavel pela supervisdo operacional dos nicleos de aquisicdes e servicos e pelo controle de
qualidade técnico-processual. Atua na revisao rigorosa de pesquisas de precos e na instrugdo de
processos de dispensa, garantindo a conformidade legal, a eficiéncia do fluxo de trabalho entre a
equipe operacional e a Geréncia.

2.5 ANALISTA DE PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO (FUNCAO)

Descricao

Tem como atribuicdo a participacdo da elaboracdo da Lei de Diretrizes Or¢camentarias, da Proposta
Orgamentaria Anual e do Orcamento Plurianual; anélise da programacao e acompanhamento da
execucdo das despesas dos Orgdos da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional; anlise da
viabilidade orcamentaria e financeira de projetos e atividades de interesse da Administracdo Municipal;
elaboracao de relatério de acompanhamento da Execu¢do Orcamentaria; entre outras atividades.

2.6 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(FUNCAO)

Descricdo

E responsavel pela execucdo técnica da pesquisa de precos e mercado, atuando diretamente na
prospeccao de fornecedores e consulta a portais oficiais. Garante a correta instru¢do documental dos
processos de aquisicao e dispensa de licitacdo, focando na agilidade do atendimento e na precisdo
dos calculos que subsidiam as compras publicas.
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2.7 DIRETOR DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS (FUNCAO)

Descricao

1. Assessorar o Diretor Presidente na direcdo, coordenacdo e gestdo estratégica da Empresa;
2. propor as diretrizes administrativas e financeiras da Empresa;

3. planejar e supervisionar as atividades relativas a Contabilidade, Controle Financeiro e Contratos,
Compras e Aquisicdes em consonancia com a Legislagdo vigente, as diretrizes da Empresa e as
diretrizes técnicas emanadas dos respectivos Sistemas Municipais;

4. encaminhar para aprovacado superior, conforme Estatuto, interna e/ou externa, boletins, balancetes,
balancos, prestagdes de contas, relatorios e demonstrativos atinentes a Diretoria;

5. movimentar contas bancarias da Empresa, juntamente com o Presidente;

6. designar analistas de prestacdo de contas do sistema descentralizado de pagamento para subsidiar
as decisbes dos ordenadores de despesas;

7. elaborar relatérios gerenciais, que subsidiem os gestores da Empresa nos processos de tomada de
decisdo;

8. ordenar despesas relativas a sua Diretoria e orientar os demais ordenadores.

2.8 GERENCIA DE AQUISICOES
(FUNCAO)

Descricao

E responsavel pela lideranca estratégica da pesquisa de precos e mercado no &mbito da Riosatide.
Especializada na operacionalizacao das dispensas de licitagdo, tendo como atribuicdes
complementares a participacdo no Planejamento das Aquisicdes, Gestdo dos prazos, otimizacdo dos
processos e Distribuicdo das demandas.

2.9 SUBGERENTE DE AQUISICOES E
SERVICOS (FUNCAO)

Descrigdo
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E responsavel pela lideranca estratégica da pesquisa de precos e mercado no &mbito da Riosatide.
Especializada na operacionalizagdo das dispensas de licitagdo, tendo como atribui¢cdes
complementares a participagdo no Planejamento das Aquisi¢cdes, Gestao dos prazos, otimizagao dos
processos e Distribuicao das demandas.

2.10 EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATACAO (FUNCAO)

Descricao

- Analisar e receber os DFD das Diretorias demandantes;

- Elaborar Estudos Técnicos Preliminares (ETP) e Termos de Referéncia (TR);
- Planejar e alinhar os processos de contratagdo com as Diretorias;

- Articular com as Areas Demandantes/Unidades de Satde para identificar a necessidade real de bens
e Servigos;

- Realizar visitas técnicas, quando necessario;
- Analisar pesquisas de mercado (licitacdo e dispensa);

- Elaborar respostas técnicas aos pareceres juridicos.

2.11 AREA DEMANDANTE (FUNCAOQ)

2.12 COORDENADORIA TECNICA DE
PLANEJAMENTO FINANCEIRO E
CONTABILIDADE (FUNCAO)

Descricdo

1. Gerenciar o monitoramento, execugdo e controle via sistemas de informacbes orcamentario-
financeiro, os empenhos emitidos analisando a disponibilidade duodecimal, projecdes e execucdo
orcamentaria da empresa, frente seus compromissos financeiros assumidos, alertando quanto as
adequacBes necessarias aos recursos disponiveis;

2. assessorar na elaboracdo do planejamento das necessidades orcamentéarias anuais, atualizando-as
mensalmente, propondo, quando necessario, modificacdes orcamentarias com vistas a garantir a
consecucdo dos objetivos e metas estabelecidos pela Empresa, em parceria com as Assessoras de
Planejamento Orcamentério da SMF;

3. subsidiar o Orgao Técnico Gestor do Sistema no que tange ao acompanhamento e & analise da
execugdo orcamentaria da Empresa;

4. emitir as notas de empenho via sistema orcamentario-financeiro existente, controlando saldos e
executando os cancelamentos pertinentes por demanda, alentando as areas respectivas de prazos
legais;

5. elaborar relatérios de gestdo da sua area e dar feedback de metas, controle e agdes de melhoria
dentro das suas acGes e responsabilidades.
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2.13 COORDENADOR DE AQUISICOES E
CONTRATOS (FUNCAO)

Descricao

1. Coordenar, segundo as diretrizes emanadas dos respectivos Sistemas Municipais as atividades
referentes a aquisi¢des, contratos e licitagdes;

acompanhar e controlar os pedidos de aquisicao e de servigos da empresa;

estabelecer indicadores gerenciais com a aprovagao da Diretoria;

2.
3.
4. melhorar continuamente os processos de aquisi¢do e contratagao, reduzindo prazos e custos;
5. propor diretrizes administrativas;

6. manter contatos externos concernentes a atuacdo da Coordenadoria;

7.

manter base de dados dos fornecedores, com histéricos dos servicos prestados e avaliagdo da sua
qualidade;

8. estabelecer normas, rotinas, metas e indicadores gerenciais para a sua area de atuacao;

9. elaborar relatdrios gerenciais e emitir pareceres conclusivos que fundamentem sua participagao
técnica e subsidiem os gestores, nos processos de tomada de decisao;

10. estabelecer e acompanhar os acordos celebrados;

11. coordenar as atividades relacionadas ao atendimento dos 6rgdos de controle interno e externo, n
ambito da Coordenadoria.

2.14 EMPRESA CONTRATADA (FUNCAO)

2.15 DIRETORIA JURIDICA (FUNCAO)

12/06/2026

(0]

23



