BOLETIM LEGISLATIVO ELETRONICO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO RIO GRANDE DO NORTE
Terga-feira, 12 de Junho de 2018 — Ano Il = n® 103

ATOS ADMINISTRATIVOS

ATO DA MESA N° 1683/2018

A MESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO
GRANDE DO NORTE, no uso das atribui¢cdes que lhe confere o art. 69, XX, do

Regimento Interno, e tendo em vista o que consta do Processo n.° 1896/2018,

RESOLVE:

NOMEAR LILIANNY BAZERRA CRUZ MEDEIROS
PACHECO, para exercer o cargo em comissao de ASSISTENTE CONSULTIVO
I, do Quadro de Pessoal da Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do
Norte, criado pela Resolugdo n.° 090, de 12 dezembro de 2017, publicada no
Boletim Legislativo Eletrénico n® 228 de 14 de dezembro de 2017, a partir da

data da publicagao.

Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte, Palacio
"JOSE AUGUSTO", em Natal, 11 de junho de 2018.

Deputado EZEQUIEL FERREIRA - Presidente;
Deputado GUSTAVO CARVALHO - 1° Vice-Presidente;
Deputado JOSE ADECIO - 2° Vice-Presidente;
Deputado GALENO TORQUATO - 1° Secretario;
Deputado HERMANO MORAES - 2° Secretario;
Deputado GEORGE SOARES - 3° Secretario;
Deputado CARLOS AUGUSTO - 4° Secretario.

ATO DA MESA N° 1684/2018

Define rotina e fixa diretrizes para os processos licitatérios,
aquisicdo de bens e contratagdo de servigos em geral,
ordem cronolégica de pagamento e solicitagdo de diarias,
no ambito da Assembleia Legislativa do Rio Grande do
Norte.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso das suas atribuicbes
constitucionais e legais, notadamente previstas no art. 63, da Resolugdo n°
046/90, de 14 de dezembro de 1990, consolidado por determinagdo da
Resolugao n° 010/2003,

CONSIDERANDO as disposig¢des contidas nas Leis 8.666, de 21 de
junho de 1993 e 10.520, de 17 de julho de 2002 e, no Decreto n° 5.450, de 31
de maio de 2005;

CONSIDERANDO as disposigdes contidas na Resolugdo n° 32/2016
- TCE/RN, de 01 de novembro de 2016;

CONSIDERANDO as disposicdes contidas no Ato de Mesa n°
1956/2015, de 16 de abril de 2015, desta Casa Legislativa;

CONSIDERANDO a necessidade de se observar lapso temporal

razoavel a andlise dos processos administrativos;

CONSIDERANDO os principios da efetividade, celeridade, economia

e duragao razoavel dos processos administrativos;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as rotinas, os parametros e as instrugdes para
aquisicdo de bens e contratagdes de servigos em geral, ordem cronoldgica de
pagamento e solicitacdo de diarias, na forma dos ANEXOS | a XVI, que séo

partes integrantes deste Ato.

Paragrafo unico. Os anexos descritos no caput deste artigo dispdem
sobre os procedimentos de aquisicdo de bens e servigos, mediante licitagéo,
inclusive dispensa e inexigibilidade, ordem cronolégica de pagamento e
solicitagdo de diarias, estabelecendo rotinas no ambito da Assembleia

Legislativa do Rio Grande do Norte, compreende:

| - Aquisicdo e contratagdo de Bens e/ou Servicos em Geral - Dispensa de
Licitag&o, artigo 24, incisos | e Il da Lei n°® 8.666/93;

Il - Aquisicdo e contratagdo de Bens e/ou Servicos em Geral - Dispensa e
Inexigibilidade de Licitagao, artigos 24, incisos Ill a XXIV e, 25 da Lei n° 8666/93;
Ill - Aquisicdo e contratagdo de Bens e/ou Servicos em Geral - Modalidade
Concorréncia, Tomada de Pregos e Carta Convite;

IV - Aquisicdo e contratagdo de Bens e/ou Servicos em Geral - Modalidade
Pregéo;

V - Aquisig¢do e contratagdo de Bens e/ou Servigos em Geral - Adeséo a Ata de
Registro de Precos;

VI - Solicitagéo de itens/servigos oriundos da Ata de Registro de Pregos;

VIl - Solicitagdo de itens/servicos dos contratos oriundos da Ata de
Registro de Precos;

VIII - Solicitagdo de pagamento de servigos prestados;

IX - Solicitacdo de pagamento de obras e servicos de engenharia;
X - Solicitagdo de pagamento de bens (consumo e permanente);

XI - Aditivo Contratual - Valor e Prazo;

XII - Solicitagdo para concessao de diarias;

Xl - Modelo de memorando requisitorio;

XIV - Modelo de Termo de Dispensa de Licitagéo;

XV - Modelo de Termo de Inexigibilidade de Licitagao;

XVI - Proposta de concessé&o de diarias.

Art. 2° Sem prejuizo das disposigdes contidas nas Leis 8.666/1993
e 10.520/2002, no Decreto n° 5.450/2005, na Resolugao n° 32/16 - TCE/RN e no
Ato de Mesa n°® 1956/2015, nos procedimentos licitatorios em que a Assembleia
Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte figure como contratante ou
adquirente, a ordem cronolégica de pagamento, bem como as solicitagdes de
diaria, deve ser observada as rotinas e as instrugdes estabelecidas nos Anexos
descritos no art. 1°.

Art. 3° O presente Ato da Mesa abrange todas as Unidades no
ambito da Assembleia Legislativa:
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§1° que tenham competéncia administrativa para processar os
procedimentos para aquisicdo de bens e servigos mediante licitagado, inclusive
dispensa e inexigibilidade.

§ 2° que tenham competéncia e responsabilidade para seguir a
ordem cronolégica de pagamento, nos moldes da Resolugdo n° 32/2016 -
TCE/RN;

§ 3° e, todos aqueles que possam solicitar concessao de diarias.

Art. 4° Poderao ser utilizados outros critérios ou metodologias desde
que devidamente justificadas para autoridade competente ou a fim de verificar a
sua adequacdo aos requisitos normativos vigentes, bem como de manter o

processo de melhoria continua.

Art. 5° Os casos omissos neste Ato da Mesa deverdo ser resolvidos
pela Diretoria Geral, ou a quem por ela for delegada.

Art. 6° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte, Palacio
José Augusto, em Natal, 12 de junho de 2018.

Deputado EZEQUIEL FERREIRA
Presidente

Deputado GUSTAVO CARVALHO
1° Vice-Presidente

Deputado JOSE ADECIO
2° Vice-Presidente

Deputado GALENO TORQUATO
1° Secretario

Deputado HERMANO MORAIS
2° Secretario

Deputado GEORGE SOARES
3° Secretario

Deputado CARLOS AUGUSTO
4° Secretario

y
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
RIO GRANDE DO NORTE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

ANEXO | - FLUXOGRAMA

DISPENSA DE LICITAGAO - Artigo 24, incisos | e Il da Lei n® 8.666/93: Prazo

maximo: até 47 dias

WISDELD D UMDADE s
WEMORANDC DEMANDANTE HUCLEODE am
i 5 AROIND
FADRAD Wiencia)

¥ HDEFIRIDG

bl COORDENEDORIA NUCLES DE GESTRD

I;@mﬂu.él DI-'-!E_TD-HE.'-'-_IL}!.-IE DE COMPRAS E LE COMPRAS D EENS DﬂSj.l:-EE GESTAO DE
AROU X FIeANCEIRe RTRPIGHIO E SERVICOS (Fese CONTRATCE E )
P IOpivar sobre {Emeic de nkerma: et 10 ey COMVENICS Minuea:

prooesso: otk aquisigo:aé 2 dix) mesan | Ak 3 diag)

1 gia)

HOCLES DE GESTRD
INDEFERIDD DE COMPRAS D2

T e HICLE B SEMEINTRATS | nuieo o cesTho e
: BEMS £ :Efl.u-E_LC: ARCUIND . COMPRAS DE BENS E
(Anslar solcitacio ca SERMICOS Solicier a

despesa) despease: i 1 dia)

WOCLEQ DE GESTAC DE |
COMPARAS DE BENS £

'Puhlﬁfg!rl:];{:q:n?lj'nmm PRESIDENCIA
i e DIRETORIA GERAL PROCURADCRIA GERAL CEFO findicar
e (Ausorizar e essinar TOL: (Parecer: ek 10 dies | recursos:abe 2 das

oD ats 2 dias]
ake 2 dasd

SEN CONTARATD

CEFC y
¥ COMTRIOLADCRIS LEFD ' T FLUXO DE
: . NUCLED CE GESTAC DE m':,ff;:;m IGuanda) Lo maamam
LivISA0 DE GESTAC DF COMPRAS DE BENS E
COMTRATS E CONVEMIOS SERWICOS
(Formializarconkrabo: abe 7 dias) :Gmeruempm-'sml;:
ate 1 diaj

i




BOLETIM LEGISLATIVO ELETRONICO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO RIO GRANDE DO NORTE
Terga-feira, 12 de Junho de 2018 — Ano Il = n® 103

DISPENSA DE LICITAGAO
COMPRAS /CONTRATAGAO DE SERVIGOS ATE R$ 8.000,00 e R$
15.000,00,)
(ART. 24, INCISOS | E Il - LEI N° 8.666/93)

UNIDADE DEMANDANTE:

Elaborar e encaminhar a Divisao de Protocolo e Arquivo memorando com
justificativa bem fundamentada, da real necessidade de aquisicdo dos
bens de consumo, permanentes e/ou a contratagdo do servigo, contendo
de forma objetiva e clara, conforme modelo anexo:

a) Descricdo detalhada do objeto e, no caso de compras,
definicbes técnicas acerca da especificacdo da unidade e da
quantidade relativa a cada bem a ser adquirido;

b) Enviar  copia do memorando para o e-malil
“recursos.materiais@al.rn.leg.br’, do Nucleo de Gestdo de
Compras de Bens e Servigos.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO:

a) Registrar a identificagdo da unidade demandante da despesa,
data do protocolamento, numeragao sequencial de processo e
assunto. Anexar o protocolo do memorando ao protocolo do
processo administrativo, e tramitar;

b)  Remeter processo a Diretoria Administrativa e Financeira para
pronunciar-se sobre aquisicdo do bem/servigo.

COORDENADORIA DE COMPRAS E PATROMONIO:
Para fins de remessa ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e Servicos:

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a) Elaborar e aprovar Termo de Referéncia com as especificagdes dos
bens de consumo, permanentes e/ou contratagdo de servicos;

b)  Elaborar planilha de prego, no prazo de até 15 dias corridos, que ira
compor o custo estimado para a compra ou contratagdo, contendo
no minimo, 3 (trés) orgamentos formais ou pregos praticados no
mercado;

c)  Apresentar certidées de regularidade fiscal e trabalhista (certidoes
negativas), juntamente com os orcamentos;

d) Documentagdo relativa a qualificagdo técnica (Atestado de
Capacidade Técnica), quando for o caso;

e)  Apresentar justificativa, quando ndo for possivel demonstrar trés
orgamentos formais que ndo evidenciem os pregos praticados no
mercado;

f) Elaborar projeto basico e executivo para obras e servicos de
engenharia, no que couber;

g) Identificar a necessidade ou ndo de elaboragdo de minuta
contratual;

h)  Elaborar Termo de Dispensa;

i) Elaborar solicitacdo da despesa, nos casos que nado necessitar de
contrato;

j) Encaminhar o processo a Divisdo de Gestdo de Contratos e
Convénios para elaboragdo da minuta de contrato, caso néo
necessite de contrato, enviar diretamente a Coordenadoria de
Planejamento e de Execugdo Orcamentaria e Financeira para
emisséo do pré-empenho.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

a) Deferido:

i. Analisar a solicitagdo e emitir despacho constando opinido
sobre a aquisicdo dos bens/contratagdo de servigos, para
dar subsidios a decisdo que sera tomada pelo ordenador de
despesa;

ii. Indicar fiscal:

v' Despesas que geram contratos (informar dados
pessoais, e-mail e telefone funcional);

v" Despesas de pronto pagamento (empenho ordinario). O
responsavel pelo atesto devera ser indicado entre os
servidores lotados na Coordenadoria de Compras e
Patrimonio;

v" Despesas relativas a cursos de treinamento e
capacitacéo dos servidores e deputados deverdo ser
atestadas por um servidor da Escola da Assembleia
Legislativa ou, quando for o caso, pelo chefe da unidade
demandante;

iii. Enviar a Coordenadoria de Compras e Patriménio para dar
seguimento aos procedimentos iniciais da realizagdo da
despesa.

b) Indeferido:
i. Enviar processo a unidade demandante, para
conhecimento, e posterior remessa ao Nucleo de Arquivo.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Elaborar minuta de contrato — obrigatério para as contratagdes de
qualquer valor, das quais resultem obrigacdes futuras;

b)  Enviar ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e Servigos para
solicitacdo da despesa no Sistema Orgamentario, Financeiro e
Contabil.

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a) Elaborar solicitagdo da despesa no Sistema Orgamentario,
Financeiro e Contabil;

b) Remeter os autos a Coordenadoria de Planejamento e de Execugao
Orgamentaria e Financeira para emissdo do pré — empenho ou
informagé&o de disponibilidade orgamentaria, quando for o caso.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORGAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Emitr pré — empenho ou informagdo de disponibilidade
orgamentaria, quando for o caso;
b)  Enviar a Procuradoria Geral para analise.

PROCURADORIA GERAL:
Remeter processo a Procuradoria Administrativa (Divisdo de Licitagdes e
Contratos), objetivando:

a) Examinar e aprovar previamente a aquisicdo de bens ou
contratagdo de servigos através de dispensa de licitagdo e/ou
minuta de contrato, quando couber; (art.38, inciso VI, da Lei
8.666/93 e inciso |, § 2° art.53 da Resolugdo 90/2017);

b)  Devolver o processo a Procuradoria Geral para despacho final;

c)  Encaminhar a Presidéncia/Diretoria Geral para decisao.
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PRESIDENCIA/DIRETORIA GERAL:
Analisar parecer da Procuradoria Geral e emitir despacho autorizando ou
ndo a contratagao direta:

a)  Autorizado, providenciar assinatura do Termo de Dispensa,

b)  Enviar processo ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e
Servigos;

c) Nao autorizado, encaminhar para cancelamento do pré-
empenho e da solicitagdo da despesa no Sistema
Orgamentario, Financeira e Contabil e, apds, dar ciéncia ao
demandante para arquivar.

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a)  Publicar na imprensa oficial extrato do Termo de Autorizagédo
de Dispensa e informar, online, no Portal do Gestor do Tribunal
de Contas do Estado -TCE/RN (Anexo 38 — SIAl);

b)  Emitir recibo do SIAI-TCE/RN. (numeragdo necessaria na
elaboracao da nota de empenho);

c) Expedir ordem de compra/servigo no Sistema Orgamentario,
Financeiro e Contabil, quando nao couber contrato e,
encaminhar a Coordenadoria de Planejamento e de Execucéo
Orgcamentdria e Financeira, para fins de emissédo da nota de
empenho;

d) Apds expedigdo do empenho, enviar a ordem de compra/
servico, juntamente com a nota de empenho para o fornecedor;

e) Acompanhar os processos de dispensa, inexigibilidade,
leildes, concursos de pregdes (art. 88, inciso I, da Resolugéo
90/2017 - ALRN;

f) Enviar processo a Divisdo de Contratos e Convénios, se
necessario contrato.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGCAO
ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Emitir nota de empenho e declaragéo do ordenador de despesa, de
acordo com os incisos | e Il, art.16 da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, no
que couber;

b) Providenciar assinatura do empenho e da declaragéo junto ao
ordenador de despesa;

c) Encaminhar ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e Servicos,
cépia da nota de empenho assinada pelo ordenador de despesa, para fins de
remessa ao contratado;

d) Anexar nota de empenho ao processo e, enviar a Controladoria, para
fins de registro da despesa;
e) Enviar a Controladoria, ap6s pagamento, os processos referentes aos

contratos de servigos terceirizados, para analise.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Formalizar instrumento contratual com base na minuta
elaborada em fase anterior e providenciar assinatura da
empresa selecionada para fornecimento do bem ou servico;

b)  Viabilizar assinatura do ordenador de despesa;

c) Encaminhar extrato do contrato para publicagdo no Boletim
Legislativo Eletronico e Diario Oficial do Estado e, apds sua
publicagéo, informar online, no Portal do Gestor - TCE/RN
(Anexo 13 - SIAl);

d)  Remeter via do contrato ao fornecedor e fiscal;

e) Enviar ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e Servigos
para emissdo de Ordem de Compra/Servico no Sistema
Orgamentario, Financeiro e Contabil.

CONTROLADORIA:

a) Registrar empenho;

b)  Analisar procedimento licitatério de realizagdo da despesa;

c) Avaliar os pagamentos dos contratos de servicos terceirizados;

d) Devolver o processo a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orgamentaria e Financeira, que tera sua guarda, para
fins de realizar pagamentos futuros, decorrentes da execugéo da
despesa;

e) Auditar e fiscalizar os demais contratos em outras fases da despesa
(liquidagao e pagamento), quando achar necessario. (Resolugdo n°®
11/2016- TCE e Resolugdo n° 90/2017- ALRN).

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a) Emitir ordem de compra/servico no Sistema Orgamentario,
Financeiro e Contabil, quando couber contrato;

b)  Encaminhar os autos a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orgamentaria e Financeira, para emisséo de nota de
empenho.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
RIO GRANDE DO NORTE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

ANEXO II - FLUXOGRAMA

DISPENSA E INEXIGIBILIDADE - Artigos 24, incisos Il a XXIV e, 25 da Lei n®

8.666/93Prazo maximo: até 45 dias
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DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

(Art.24 incisos lll -XXIV e as hipoteses do Art. 25 da Lei n° 8.666/1993)

UNIDADE DEMANDANTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo memorando com
justificativa bem fundamentada, da real necessidade de aquisicdo dos
bens de consumo, permanentes e/ou a contratagédo do servigo, contendo
de forma objetiva e clara, conforme modelo anexo:

a) Descricdo detalhada do objeto e, no caso de compras,
definicbes técnicas acerca da especificagdo da unidade e da
quantidade relativa a cada bem a ser adquirido;

b) Enviar  cépia do memorando para o  e-mail
“recursos.materiais@al.rn.leg.br’, do Nucleo de Gestdo de
Compras de Bens e Servigos.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO:

a) Registrar a identificagdo da unidade demandante da despesa,
data do protocolamento, numeragéo sequencial de processo e
assunto. Anexar o protocolo do memorando ao protocolo do
processo administrativo, e tramitar;

b)  Remeter processo a Diretoria Administrativa e Financeira para
pronunciar-se sobre aquisicdo do bem/servigo.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

a) Deferido:

i.  Analisar a solicitacdo e emitir despacho constando opinido
sobre a aquisigdo dos bens/contratagédo de servigos, para dar
subsidios a decisdo que sera tomada pelo ordenador de
despesa;

ii. Indicar fiscal:

v" Despesas que geram contratos (informar dados
pessoais, e-mail e telefone funcional);

v" Despesas de pronto pagamento (empenho ordinario). O
responsavel pelo atesto devera ser indicado entre os
servidores lotados na Coordenadoria de Compras e
Patriménio;

v' Despesas relativas a cursos de treinamento e
capacitagdo dos servidores e deputados deverdo ser
atestadas por um servidor da Escola da Assembleia
Legislativa ou, quando for o caso, pelo chefe da unidade
demandante;

iii. Enviar a Coordenadoria de Compras e Patrimdnio para dar
seguimento aos procedimentos iniciais da realizacdo da
despesa.

b)  Indeferido:
i. Enviar processo a unidade demandante, para
conhecimento, e posterior remessa ao Nucleo de Arquivo.

COORDENADORIA DE COMPRAS E PATROMONIO:
Para fins de remessa ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e Servigos:

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a) Caracterizar e comprovar situagao fatica que autoriza a dispensa
ou inexigibilidade de licitagdo, entre elas:

b) Atestado de comprovagdo de exclusividade, emitido pela Junta
Comercial, Sindicato, Federagdo ou Confederagao Patronal, ou
ainda, por entidades equivalentes para os casos de
inexigibilidade previstos no art.25, |, Lei n° 8.666/93(copia
autenticada);

c) Documentagdo comprobatéria da notéria especializagdo do
contratado, obedecida a definicdo constante do § 1°, do art. 25
da Lei n° 8.666/93;

d) Justificativa de prego (nota fiscal ou de empenho emitida pela
proponente, referente a venda do mesmo objeto para outra
instituicao);

e) Pareceres técnicos, no que couber;

f) Inclusdo de quaisquer outros documentos necessarios a
caracterizagdo da contratacéo direta, além do contato direto do
requisitante, tais como: telefone e e-mail;

g) Caracterizar situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa de licitagdo, no que couber:

h) situagdo adversa, dada como de emergéncia ou de
calamidade publica, ndo se tenha originado, total ou
parcialmente, da falta de planejamento, da desidia administrativa
ou da ma gestao dos recursos disponiveis, ou seja, que ele ndo
possa, em alguma medida, ser atribuida a culpa ou dolo do
agente publico que tinha o dever de agir para prevenir a
ocorréncia de tal situagéo;

i) exista urgéncia concreta e efetiva do atendimento a situagéo
decorrente do estado de calamidade publica ou calamitoso,
visando afastar risco de danos a bens ou a saude ou a vida de
pessoas;

) risco, além de concreto e efetivamente provavel, se mostre
iminente e especialmente gravoso;

k)  Motivagéo da escolha do fornecedor;

1) Elaboragao do Termo de Referéncia;

m) Elaborar Termo de Dispensa e Termo de Declaragdo de
Inexigibilidade;

n) Identificar a necessidade ou ndo de elaboracdo de minuta
contratual;

o) Elaborar solicitagdo da despesa, nos casos que ndo necessitar
de contrato;

p) Encaminhar o processo a Divisdo de Gestdo de Contratos e
Convénios para elaboragdo da minuta de contrato, caso nao
necessite de contrato, enviar diretamente a Coordenadoria de
Planejamento e de Execugdo Orgcamentaria e Financeira para
emissdo do pré-empenho.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Elaborar minuta de contrato — obrigatério para as contratagdes
de qualquer valor, das quais resultem obrigac¢des futuras;

b) Enviar ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e Servigos
para solicitagdo da despesa no Sistema Orgamentario,
Financeiro e Contabil.

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a) Elaborar solicitagdo da despesa no Sistema Orgamentario,
Financeiro e Contabil;

b) Remeter os autos a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orgamentaria e Financeira para emissdo do pré-
empenho ou informacdo de disponibilidade orgamentaria,
quando for o caso.
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COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Emitir pré-empenho ou informagdo de disponibilidade
orgamentaria, quando for o caso;
b)  Remeter a Procuradoria Geral para andlise.

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a)  Emitir ordem de compra/servigo, quando couber contrato;

b) Encaminhar os autos a Coordenadoria de Planejamento e de
Execugdo Orgamentaria e Financeira para emissdo de nota de
empenho.

PROCURADORIA GERAL.:

a) Examinar e aprovar previamente a aquisicdo de bens ou
contratagdo de servigos através de dispensa ou inexigibilidade
de licitagdo e/ou minuta de contrato, quando couber; (art.38,
inciso VI, da Lei 8.666/93 e inciso |, § 2° art.53 da Resolugéo
90/2017);

b)  Devolver o processo a Procuradoria Geral para despacho final;

c) Encaminhar a Presidéncia/Diretoria Geral para deciséo.

PRESIDENCIA/DIRETORIA GERAL:
Analisar parecer da Procuradoria Geral e emitir despacho autorizando ou
n&o a contratagao direta:

a) Autorizado, providenciar assinatura do Termo de Dispensa ou
do Termo de Declaragéo de Inexigibilidade,

b)  Enviar processo ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e
Servigos;

c) Nao autorizado, encaminhar para cancelamento do pré-
empenho e da solicitagdo da despesa no Sistema
Orgcamentdrio, Financeira e Contabil e, apds, dar ciéncia ao
demandante para arquivar.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORGAMENTARIA E FINANCEIRA:

a)  Emitir nota de empenho e declaragéo do ordenador de despesa,
de acordo com os incisos | e |1, art.16 da Lei de Responsabilidade
Fiscal - LRF, no que couber;

b)  Providenciar assinatura do empenho e da declaragéo junto ao
ordenador de despesa;

c) Encaminhar ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e
Servigos, cépia da nota de empenho assinada pelo ordenador de
despesa para fins de remessa ao contratado;

d) Anexar cdpia da nota de empenho ao processo e enviar a
Controladoria, para fins de registro da despesa;

e) Enviar a Controladoria, apds pagamento, 0s processos
referentes aos contratos de servigos terceirizados, para analise.

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a)  Publicar na imprensa oficial extrato do Termo de Autorizagédo
de Dispensa ou Termo de Declaragdo de Inexigibilidade e
informar, online, no Portal do Gestor do Tribunal de Contas do
Estado -TCE/RN (Anexo 38 — SIAl);

b)  Emitir recibo do SIAI-TCE/RN. (numeragédo necessaria na
elaboracéo da nota de empenho);

c) Expedir ordem de compra/servico no Sistema Orgamentario,
Financeiro e Contabil, quando nao couber contrato e,
encaminhar a Coordenadoria de Planejamento e de Execugao
Orcamentaria e Financeira, para fins de emissdo da nota de
empenho;

d) Apds expedigdo do empenho, enviar a ordem de compra/
servigo, juntamente com a nota de empenho para o fornecedor;

e) Acompanhar os processos de dispensa, inexigibilidade,
leildes, concursos de pregdes (art. 88, inciso Ill, da Resolugédo
90/2017 - ALRN;

f) Enviar processo a Divisdo de Contratos e Convénios, se
necessario contrato.

CONTROLADORIA:

a) Registrar empenho;

b)  Analisar procedimento licitatério de realizagédo da despesa;

c) Avaliar os pagamentos dos contratos de servigos terceirizados;

d) Devolver o processo a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucgdo Orgamentaria e Financeira, que tera sua guarda, para
fins de realizar pagamentos futuros, decorrentes da execucéo da
despesa;

e) Auditar e fiscalizar os demais contratos em outras fases da
despesa (liquidagdo e pagamento), quando achar necessario.
(Resolugéo n° 11/2016- TCE e Resolugdo n° 90/2017- ALRN).

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Formalizar instrumento contratual com base na minuta
elaborada em fase anterior e, providenciar assinatura da
empresa selecionada para fornecimento do bem ou servigo;

b)  Viabilizar assinatura do ordenador de despesa;

c) Encaminhar extrato do Contrato para publicacdo no Boletim
Legislativo Eletrénico e Diario Oficial do Estado e, apds sua
publicacédo, informar online, no Portal do Gestor - TCE/RN
(Anexo 13 - SIAl);

d) Remeter via do contrato ao fornecedor e fiscal,;

e) Enviar ao Nucleo de Gestdo de Compra de Bens e Servigos
para emissdo de Ordem de Compra/Servico no Sistema
Orgamentario, Financeiro e Contabil.

BC|0LRN




BOLETIM LEGISLATIVO ELETRONICO

Terga-feira, 12 de Junho d

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO RIO GRANDE DO NORTE

e 2018 — Ano Il —n° 103

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
RIO GRANDE DO NORTE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

ANEXO IIl - FLUXOGRAMA

]

CONCORRENCIA, TOMADA DE PREGOS E CARTA CONVITE - Prazo maximo: at

131 dias

UNIDADE
DEMANDANTE

(Solicitar)

MODELO DE
MEMORANDO
PADRAO

(Autuar processo: ate

DIVISAO DE DIRETORIA ADM E
PRE;DER!.SE FINANCEIRA
al (Opinar sobre ™,

e agquisigio: até 2 dias)
)

CEFO

{Anular pré-empenha)

DEFERIDO

COMISSAC DE
LICITAGOES

(Fases do certame:
até45diase 10dias
para Carta)

NUCLEC DE GESTAD
DE COMPRAS DE BENS
E SERVICOS [Anular
solicitacio da despesa)

UMID
DEMAN

[Ciéncia)

el COORDEMADORIA
ARQUITETURAE
DE COMPRAS E
ENGEMHARIA i)
DEFERIDO | (projeto basico: até Mot
5 dias) (Erwio de imediato)
INDEFERIDO

FIM

ADE

DENTE MUCLEOD DE

ARQUIVO

INDEFERIDO
PRESIDENCIA/ PROCURADOCRIA CEFO NUCELO DE GESTAD
DIRETORIA GERAL: GERAL (Indicar recursos: até DE COMPRAS DE BEMS
(Autorizar: até 2 dias) (Parecer: até 10 dias) 2 dias) E SERVICOS
(Solicitar a despesx
até 1 dia)
MANTER
PROCURADCRIA FORNECEDOR?
PRESIDENCIA/ P DIVISAQ DE EnCIA/
GERAL - PRESIDENCIA/
e Ll e I
recursos; até 5 ¥ d NAD e (Ad]udicar e homologar: i
dias) até 2 dias) proximo coloede: ini & 2 dias) DIVISAC DE
- até 5 dias) il LICITAGOES
i b (Publicar: até 2 dias)
(ADJUDICAR E
HOMOLOGAR)

FLUXO DE PAGAMENTO

CONTROLADCRIA

CEFO
(Nota de Empenho:
até 2 dias)

(Auditoria; até 4
dias)

NUCLEQ DE GESTAO
DE COMPRAS DE
BENS E SERVICOS

(Termo de referéncia

& pesquisa
mercadelbgic até
10 dias)

DIVISAD DE LICITACOES
(Analisar modalidade &
demais abrigagies até

10 dias)

h 2
DIVISAQ DE GESTAQ DE
CONTRATOS E
CONVENIOS (Munita:
até 3 dias)

DIVISAO DE GESTAC DE
CONTRATOS E
COMVENIOS
(Formalizar contrato: até
7 dias)

NUCLEQ DE GESTAO DE
COMPRAS DE BENS E
SERVICOS
(Ordem de compra/senigos
até 1dia)
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CONCORRENCIA, TOMADA DE PREGOS E CARTA CONVITE

(Principal critério para escolha entre essas modalidades de licitagdo é o pregco
do objeto a ser licitado)

Legislagéo: Lei Federal n° 8.666/93, e Resolugao n° 006/2011 do TCE/RN

OBRAS E SERVIGOS DE
ENGENHARIA

COMPRAS E SERVICOS

Convite até R$ 150.000,00 Convite até R$ 80.000,00

COORDENADORIA DE COMPRAS E PATROMONIO:
Para fins de remessa ao Nucleo de Gestao de Compras de Bens e Servigos:

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a) Elaborar e Aprovar Termo de Referéncia;

b) Estimar o valor total da obra, do servigo ou bem a ser licitado, mediante
realizagédo de pesquisa de mercado;

c) Remeter processo a Divisdo de Licitagdes para determinar modalidade
de licitagao.

Tomada de Prego até R$ 1.500.000,00 Tomada de Prego até R$ 650.000,00

Concorréncia acima de 1.500.000,00 Concorréncia acima R$ 650.000,00

UNIDADE DEMANDANTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo memorando com
justificativa bem fundamentada e com a definigdo precisa do objeto, suficiente e
clara, com padrées usuais de mercado ou regras técnicas de padronizagédo, sem
prejuizos a competitividade, conforme modelo anexo e, enviar cépia do mesmo para
o e-mail “ recursos.materiais@al.rn.leg.br” do Nucleo de Gestdo de Compras de
Bens e Servigos.

DIVISAO DE LICITAGOES:

a) Enquadrar a modalidade de licitagdo: concorréncia, tomada de prego ou
carta convite, confirmando ainda que n&o se trata de registro de preco;

b) Anexar copia da portaria de designacdo da comissé@o de licitacdo,
permanente ou especial, e do responsavel pelo convite;

c) Elaborar minuta do edital;

d) Verificar a necessidade de elaborar minuta contratual;

e) Enviar os autos a Divisdo de Gestdo de Contratos e Convénios para
elaboracédo de minuta de contrato.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO:

a) Registrar a identificagdo da unidade demandante da despesa, data do
protocolamento, numeracéo sequencial de processo e assunto. Anexar
o protocolo do memorando de origem ao protocolo do processo
administrativo e, tramitar;

b) Remeter processo a Diretoria Administrativa e Financeira para
pronunciar-se sobre aquisicdo do bem/servico.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Elaborar minuta de contrato, com base nos elementos constantes do
termo de referéncia;

b) Remeter processo ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e
Servigos para solicitar despesa no Sistema Orgamentario, Financeiro e
Contabil.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:
a) Deferido:

i. Analisar a solicitagédo e emitir despacho constando opinido sobre a
aquisicdo do bem/contratacdo do servico para dar subsidios a
decisdo que sera tomada pelo Ordenador de Despesa;

ii. Indicar fiscal do contrato (dados pessoais, e-mail e telefone
funcional).

iii. Despesa de pronto pagamento (empenho ordinario), o responsavel
pelo atesto devera ser indicado entre os servidores lotados na
Coordenadoria de Compras e Patrimoénio;

iv. Enviar a Divisdo de Arquitetura e Engenharia, para elaboragéo do
projeto basico e executivo (obras ou servigos de engenharia) e a
Coordenadoria de Compras e Patriménio para dar seguimento aos
procedimentos iniciais da realizacdo da despesa (compras e
servigos).

b) Indeferido:
i Enviar processo a unidade demandante, para conhecimento, e
posterior remessa ao Nucleo de Arquivo

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a) Elaborar solicitagdo da despesa no Sistema Orgcamentario, Financeiro e
Contabil;

b) Remeter os autos a Coordenadoria de Planejamento e de Execugao
Orgamentaria e Financeira, para emissdo do pré-empenho ou
informagao de disponibilidade orgcamentaria, quando for o caso.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E
FINANCEIRA:

a) Emitir pré — empenho ou informacéo de disponibilidade orcamentaria,
quando for o caso;
b)  Enviar a Procuradoria Geral para andlise.

DIVISAO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA:

a) Elaborar projeto basico e executivo referente a obras ou servigos de
engenharia a serem contratados;
b)  Encaminhar & Coordenadoria de Compras e Patriménio.

PROCURADORIA GERAL:

a)  Enviar a Procuradoria Administrativa/Divisdo de Licitagdes e Contratos
para emitir parecer juridico sobre a legalidade da(s) minuta(s) do
edital/contrato;

b)  Devolver a Procuradoria Geral para despacho final;

c)  Remeter a Presidéncia/Diretoria Geral.

PRESIDENCIA/DIRETORIA GERAL:

a) Avaliar a pertinéncia do objeto solicitado;

b)  Analisar e ratificar o parecer juridico emitido pela Procuradoria Geral;

c) Dar prosseguimento, através de autorizacdo de abertura da licitacéo;

d) Encaminhar a Divisdo de Licitagdes, objetivando a realizagdo do
certame;

e) Nao autorizado, encaminhar para cancelamento do pré-empenho e da
solicitacdo da despesa, no Sistema Orgamentario, Financeiro e Contabil
e, apds, dar ciéncia ao demandante para arquivar.
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COMISSAO DE LICITAGOES:

a) Executar todos os procedimentos necessarios a realizagéo do certame,
inclusive anexar comprovantes das publica¢des do edital resumido, e
no caso especifico de convite, comprovantes da divulgacdo do
instrumento convocatério, em local apropriado, e da efetiva entrega do
mesmo aos interessados convidados;

b) Realizar audiéncia publica, no caso de processo licitatério que se
enquadre em “Concorréncia Publica”;

c) Divulgar a(s) empresa(s) vencedora(s);

d)  Abrir prazo para interposigao de recurso(s);

e) Aguardar as contrarrazdes (quando necessario);

f) Analisar e julgar e, se o recurso for julgado procedente, volta-se a fase
de aceitagdo da proposta;

g) Encaminhar a Procuradoria Geral;

h)  Quando ndo houver recurso, adjudicar e homologar licitagdo e, enviar
processo a Presidéncia/Diretoria Geral para conhecimento.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO ORGAMENTARIA
E FINANCEIRA:

a) Emitir nota de empenho e declaracéo, de acordo com os incisos | e Il
do art.16, da Lei de Responsabilidade Fiscal-LRF, no que couber;

b) Providenciar assinatura do empenho e da declaragdo junto ao
ordenador de despesa;

c) Encaminhar ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e Servicos,
cépia da nota de empenho, assinada pelo ordenador de despesa, para
fins de remessa ao contratado;

d)  Anexar nota de empenho ao processo e enviar a Controladoria para fins
de registro da despesa;

e) Enviar a Controladoria, apés pagamento, os processos referentes aos
contratos de servicos terceirizados, para andlise.

PROCURADORIA GERAL:

a)  Emitir parecer sobre recursos/contrarrazées;
b)  Encaminhar a Presidéncia.

CONTROLADORIA:

a) Registrar empenho;

b)  Analisar procedimento licitatério de realizagdo da despesa;

c) Avaliar os pagamentos dos contratos de servicos terceirizados;

d) Devolver o processo a Coordenadoria de Planejamento e de Execugao
Orcamentaria e Financeira, que terd sua guarda, para fins de realizar
pagamentos futuros, decorrentes da execugao da despesa;

e) Auditar e fiscalizar os demais contratos em outras fases da despesa
(liquidagéo e pagamento), quando achar necessario. (Resolugéo n°
11/2016- TCE e Resolugdo n° 90/2017- ALRN).

PRESIDENCIA/DIRETORIA GERAL:

a)  Adjudicar e homologar os atos no Boletim Legislativo Eletronico e Diario
Oficial do Estado;

b)  Solicitar convocagdo do préximo colocado nos casos de troca de
fornecedor;

c)  Enviar a Diviséo de Licitagdes para devidas publicacdes.

DIVISAO DE LICITAGOES:

a) Publicar os extratos dos termos de adjudicagdo e homologagao;

b)  Convocar o préximo colocado nos casos de troca de fornecedor;

c) Encaminhar a Divisdo de Gestdo de Contratos e Convénios para
formalizagdo do contrato.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Formalizar instrumento contratual com base na minuta elaborada em
fase anterior e, providenciar assinatura da empresa vencedora do
certame licitatorio;

b)  Viabilizar assinatura do ordenador de despesa;

c)  Encaminhar extrato do contrato para publicagdo no Boletim Legislativo
Eletrénico e Diario Oficial do Estado e, apds sua publicagéo, informar
online, no Portal do Gestor — Tribunal de Contas do Estado-TCE/RN
(Anexo 13 - SIAl);

d) Remeter via do contrato ao fornecedor e fiscal,;

e) Enviar ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e Servigos, para
emissédo de Ordem de Compra/Servigo no Sistema Orgamentario,
Financeiro e Contabil.

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a)  Emitir ordem de compra/servigo;
b)  Encaminhar os autos a Coordenadoria de Planejamento e de Execugéo
Orcamentaria e Financeira para emissdo de nota de empenho.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA

PREGAO - Prazo maximo: até 90 dias

MODELO DE
MEMORANDO
FADRAD

UMNIDADE
DEMAMDANTE
(Solicitar)

PROCURADORIA
GERAL
(Parecer dos recursos:
até 5 dias)

PRESIDEMNCIA/
DIRETORIA GERAL:
até 2 dias

UMIDADE
DEMAMDANTE
[Ciéncia)

MUCLED DE
ARQUIVO

INDEFERIDO

DIRETORIA ADM MUCLED DE

DIVISAD DE E FINANCEIRA COORDENADCRIA GESTAO DE BEMS E
PROTOCOLO E (Opinar sobre DE COMPRAS E SERVICOS (Termo
ARQUIVO : PATRIMONIO dereferéncia e

aquisigdo: até 2 St
dias) pesquisa: ate 10

dias)

[Autuar processo: (Erwio de imediata)

até 1 dia)

DIVISAD DE
LICITAGOES
(Enguadrar
licitagdo: até
10 dias)

MANTER

FORMECEDOR? ' = = : =
A - DIVISAC DE GESTAD MUCLED DE GESTAD
VAN DIVISAC DE DE CONTRATOS E CEFQ
\'_} LICITACOES h DE BENS E SERVICOS :
e CONVEMIOS (Ordem de (Nota de
sin [Publicar: até 2 dias) : ; ) (Crdem de L
(Formalizar contrato: compra/servigo: até P i
até 7 dias) 1 dia) 2 2 dias)

COMISSAD DE
LICITAGOES

PRESIDEMNCIA/

(Comvocar o DIR.ETQRI,.AGERAL FLUXO DE .
proximo [Adjudicar e PAGAMENTO <}
colocado: até 5 homologar: ate 2

dias) dias

e = =
E A PROCURADORIA CEFO DIVISAD DE GESTAD
COMISSAP DE PRESIDEMCIAS GERAL IR ComM FONTRATOS E
LICITACOES DIRETORIA GERAL: (Parecer: até 10 ! e COMVEMIOS (Minuta:
(Certame e publicar: (Autorizar: até 2 dias) dias) 2 até 3 dias)
até 20 dias) i -
z = '3
MUCLEOQ DE GESTAD .
= DE COMPRAS DE BEMNS MUCLEC DE
[Anular Pre- FIt
'E;“p:rnh; E SERVICOS (Anular ARQUIVO
- solicitacdo da despesa) L

CONTROLADCRIA
[Auditoria: até 4 dias)

CEFO
(Guarda)
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AQUISIGAO DE BENS E CONTRATAGAO DE SERVIGOS ATRAVES DE
PREGAO

UNIDADE DEMANDANTE:

Elaborar e encaminhar a Divisdo de Protocolo e Arquivo memorando com
justificativa bem fundamentada da real necessidade de aquisi¢éo dos bens
de consumo, permanentes e/ou a contratagdo de servigos, contendo de
forma objetiva e clara, conforme modelo anexo:

a)  Descrigao detalhada do objeto e, no caso de compras, definicdes
técnicas acerca da especificagdo da unidade e da quantidade,
relativa a cada bem a ser adquirido;

b)  Enviar coépia do memorando para o e-mail

“recursos.materiais@al.rn.leg.br’, do Nucleo de Gestdo de

Compras de Bens e Servicos.

DIVISAO DE LICITAGOES:

a)  Enquadrar a modalidade de licitagao;

b)  Verificar a necessidade de elaborar minuta de contrato e, se for o
caso, encaminhar a Divisdo de Gestao de Contratos e Convénios;

) Elaborar minuta de edital.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a)  Elaborar minuta de contrato com base nos elementos constantes
do termo de referéncia;

b) Remeter processo a Coordenadoria de Planejamento e de
Execugcdo Orgamentaria e Financeira para disponibilidade
orgamentaria.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO:

a)  Registrar a identificagdo da unidade demandante da despesa,
data do protocolamento, numeragdo sequencial de processo e
assunto. ldentificar o numero do protocolo do memorando no
protocolo do processo administrativo, e tramitar;

b) Remeter processo a Diretoria Administrativa e Financeira para
pronunciar-se sobre aquisigdo do bem/servigo

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORGAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Expedir pré-empenho ou informagdo de disponibilidade
orgamentaria, quando for o caso;
b)  Enviar a Procuradoria Geral para andlise.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

a) Deferido:
i. Analisar a solicitagéo e, emitir despacho constando opinido
sobre a aquisigdo dos bens/contratagdo do servigo, para dar
subsidios a decisao que sera tomada pelo ordenador de despesa;

ii. Indicar fiscal:

v' Despesas que geram contratos (informar dados pessoais,
e-mail e telefone funcional);

v" Despesas de pronto pagamento (empenho ordinario). O
responsavel pelo atesto deverd ser indicado entre os
servidores lotados na Coordenadoria de Compras e
Patrimonio;

v' Despesas relativas a cursos de treinamento e capacitagdo
dos servidores e deputados deverao ser atestadas por um
servidor da Escola da Assembleia Legislativa ou, quando
for o caso, pelo chefe da unidade demandante;

iii. Enviar a Coordenadoria de Compras e Patrimonio para dar
seguimento aos procedimentos iniciais da realizacdo da
despesa.

b) Indeferido:
i. Enviar processo a unidade demandante, para conhecimento, e
posterior remessa ao Nucleo de Arquivo.

PROCURADORIA GERAL:

a) Enviar a Procuradoria Administrativa/Divisdo de Licitagcdes e
Contratos para emitir parecer juridico sobre a legalidade da(s)
minuta(s) do edital/contrato;

b)  Devolver a Procuradoria Geral para despacho final;

¢) Remeter a Presidéncia/Diretoria Geral.

PRESIDENCIA/DIRETORIA GERAL:

a) Avaliar a pertinéncia do objeto solicitado;

b) Analisar e ratificar o parecer juridico emitido pela Procuradoria Geral;
¢) Dar prosseguimento, através de autorizacdo de abertura da licitacéo,
se considerar a justificativa convincente (art.8°, Ill e 30, V, do Decreto
5.450/2005);

d) Encaminhar a Divisdo de Licitacdes, objetivando a realizagdo do
pregao;

e) Nao autorizado, encaminhar para cancelamento do pré-empenho e
da solicitagdo da despesa, no Sistema Orgamentério, Financeiro e
Contabil e, apds, dar ciéncia ao demandante para arquivar.

COORDENADORIA DE COMPRAS E PATROMONIO:
Para fins de remessa ao Nucleo de Gestéo de Compras de Bens e Servigos:

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a)  Elaborar e aprovar Termo de Referéncia;

b) Realizar pesquisa mercadolégica, devidamente acompanhada
do conjunto de documentos que tenham subsidiado a sua
elaboracéo;

c) Encaminhar o processo a Divisdo de Licitacdes para enquadrar
modalidade de licitag&o.

COMISSAO DE LICITAGOES:

a)  Elaborar e Publicar - edital em veiculo de grande circulagéo
estadual e nacional, inclusive Diario Oficial do Estado e da Uniéo,
quando for o caso;

b)  Anexar o ato de designacéo e certificado de formacéo de pregoeiro;

c) Informar online no Portal do Gestor do Tribunal de Contas do
Estado do Rio Grande do Norte o procedimento licitatério;

d) Apresentar proposta, no prazo estipulado no edital, que ndo devera
ser inferior a oito dias uteis contados a partir da data da sua
publicacéo;

e) Impugnagéo ao edital — até dois dias Uteis antes da data fixada para
abertura da sessédo publica, qualquer pessoa podera impugnar o
ato convocatorio do pregdo (art.18, Decreto 5.450/2005);

f) Pedidos de esclarecimentos — dever&o ser enviados ao pregoeiro,
até 3 (trés) dias Uteis anteriores a data fixada para abertura da
sessao publica, exclusivamente por meio eletrénico via internet, no
endereco indicado no edital (art.19, Decreto 5.450/2005;

g) Credenciamento — verificar se as pessoas que declaram
representar os licitantes durante a sess&o do pregdo tém poderes
para fazé-lo, sobretudo para oferecer os lances orais;

h) Andlise das propostas — verificar sua conformidade com os
requisitos estabelecidos em lei e no instrumento convocatdrio;
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i) Etapas de lances — cada licitante sera livre para formular ofertas
sucessivas, sempre_com valor reduzido, até que se obtenha o
menor valor possivel;

i) Encaminhar a(s) amostra(s) aos setores de almoxarifado e/ou
demandante — processamento das amostras ou a realizagéo de
teste capazes de avaliar a qualidade do objeto licitado;

k) Habilitagdo e Divulgagdo da empresa vencedora— examinar se o
licitante detém ou néo as condi¢des reputadas indispensaveis para
a garantia do cumprimento das obriga¢des a serem futuramente
assumidas com o contrato. Para tanto, avaliara os documentos que
Ihe séo correspondentes e, se cumpridas as exigéncias, declarara
o vencedor do certame;

1) Abrir prazo para interposigéo de recurso (s) — prazo fixado no edital;

m) Abertura do prazo de contrarrazdes (quando necessario) - prazo
igual ao da interposicdo  de recurso, que comeca a correr do
término do prazo do recorrente;

n) O pregoeiro podera adjudicar resultado da licitagdo quando ndo
houver recursos, conforme art. 11°, inciso IX, do Decreto
5.450/2005.

OBS: Cabe ao pregoeiro de posse do recurso e das
contrarrazdes rever sua decisdo. Se o recurso for julgado
procedente, ter-se-a4 prosseguimento do certame, se néo,
encaminhar a Procuradoria Geral para analisar e julgar
contrarrazdes.

OBS: Quando resultar do pregéo, uma Ata de Registro de Pre¢o, nos termos
da Resolucéo n° 59/2017- ALRN, a despesa devera ser empenhada a medida
que for preciso suprir a necessidade demandada pela ALRN.

NUCLEO DE GESTAO DE BENS E SERVIGOS:

a)  Emitir ordem de compral/servigo; e

b) Encaminhar os autos a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orcamentaria e Financeira para emissao de nota de
empenho.

PROCURADORIA GERAL:

a)  Emitir parecer sobre recursos/contrarrazdes;
b) Encaminhar a Presidéncia/Diretoria Geral para adjudicar e
homologar resultado da licitagéo.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORGAMENTARIA E FINANCEIRA:

a)  Emitir nota de empenho e declaragéo, de acordo com os incisos | e
Il do art.16 da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, no que couber;

b)  Providenciar assinatura do empenho e da declaragdo junto ao
ordenador de despesa;

c) Encaminhar ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e Servigos
copia da nota de empenho assinada pelo ordenador de despesa
para fins de remessa ao contratado;

d) Anexar nota de empenho ao processo e, enviar a Controladoria
para fins de registro da despesa;

e) Enviar a Controladoria ap6és pagamento, os processos referentes
aos contratos de servigos terceirizados para analise.

PRESIDENCIA/DIRETORIA GERAL:

a)  Adjudicar e homologar o objeto ao licitante vencedor, quando tiver
haurido o exame das razdes recursais. Encaminhar para
autoridade superior - Presidente desta Casa - autoridade
competente (Art. 8°, inciso V, do Decreto 5.450/2005);

b)  Solicitar convocagéo do préximo colocado nos casos de troca de
fornecedor;

c) Enviar a Divisdo de Licitagdes para as devidas publicagdes;

d) Na&o autorizado, encaminhar para cancelamento do pré-empenho e
da solicitagdo da despesa no Sistema Orgamentario, Financeiro e
Contabil e, apds dar ciéncia ao demandante para arquivar.

CONTROLADORIA:

a)  Registrar empenho;

b)  Analisar procedimento licitatério de realizagdo da despesa;

¢) Avaliar os pagamentos dos contratos de servigos terceirizados;

d) Devolver o processo a Coordenadoria de Planejamento e de
Execugdo Orgcamentaria e Financeira, que tera sua guarda, para
fins de realizar pagamentos futuros, decorrentes da execugdo da
despesa;

e)  Auditar e fiscalizar os demais contratos em outras fases da despesa
(liquidagédo e pagamento), quando achar necessario. (Resolugao n°
11/2016- TCE e Resolugdo n° 90/2017- ALRN.

DIVISAO DE LICITAGOES:

a) Publicar os extratos dos termos de adjudicagédo e homologacao;

b)  Convocar o préoximo colocado nos casos de troca de fornecedor;

c) Encaminhar a Divisdo de Gestdo de Contratos e Convénios para
formalizagdo do contrato.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a)  Formalizar instrumento contratual, com base na minuta elaborada
em fase anterior e, providenciar assinatura da empresa
selecionada para fornecimento do bem ou servigo;

b)  Providenciar assinatura do ordenador de despesa;

c) Encaminhar extrato do contrato para publicagdo no Boletim
Legislativo Eletronico e Diario Oficial do Estado e, apds sua
publicagdo, informar online, no Portal do Gestor — Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Norte (Anexo 13 - SIAl);

d) Remeter via do contrato ao fornecedor e fiscal;

€) Enviar ao Nucleo de Gestéo de Compras de Bens e Servigos para
emissdo de Ordem de Compra/Servigo no Sistema Orcamentario,
Financeiro e Contabil.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
RIO GRANDE DO NORTE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

ANEXO V - FLUXOGRAMA

até 46 dias

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS - Prazo maximo:

; UNIDADE
N :;LE?V%E DEMANDANTE
Ql (Ciéncia)

coM DIVISAD DE
DIVISAO DE MUCLEC DE GESTAO DE CONTRATO GESTAO DE
UNIDADE PROTOCOLO E T COORDENRIORIE COMPRAS DE BENS E CONTRATOS E
FINAMCEIRA (Opinar DE COMPRAS E COMNVENIOS
e AN ARQUNS sobre aquisigio:até 2 PATRIMGNIO (Emvia Sadldns :
(Solicitar) [Autuar processo: até L8 S (Andlise de ata: até 10 | (Minuta: ate 3 dias)
7 dias) de imediato) s
dia) DEFERIDO dias) )

PRESIDENCIA/DIRETORIA

UMIDADE

NUCLE DE INDEFERIDO PRESIDENCIA/ CEFO GERAL
ARQUIVO DEMA{‘]D.A!\JTE / DIRETORIA GERAL: PROCURADORIA GERAL (Indicar Salicitacio de
[Ciéncia) [Autorizar a.de\séo: até (Parecer: até 10 dias) recursn.js:\atéz éutnriza‘gén e
Fit 2 dias) dias) gerenciador e

fornecedor: até 7 dias)

DIVISAD DE GESTAO DE
CONTRATOS E CONVENIOS
{Publicar e formalizar
contrato: até Tdias)

FLUXO DE

O- - PAGAMENTO

MUCLEO DE GESTAD DE
COMPRAS DE BENS E SERVICOS
(Gerenciar ata: Até 2 dias)

CEFD
(Guarda)
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ATA DE REGISTRO DE PREGOS - ADESAO (ARP)

(Ata de registro de pregos sdo decorrentes de procedimentos licitatérios
de pregao ou concorréncia)

UNIDADE DEMANDANTE:
Encaminhar memorando a Divisdo de Protocolo e Arquivo:

a) Justificativa _bem fundamentada da necessidade de
aquisicdo do bem ou contratagédo do servigo;

b) Especificar e definir a quantidade e os itens;

c) Anexar copia da Ata de Registro de Preco que deseja aderir.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Elaborar minuta de contrato — obrigatério para as contratagdes de
qualquer valor, das quais resultem obrigacdes futuras;
b)  Enviar a Presidéncia/Diretoria Geral.

PRESIDENCIA/DIRETORIA GERAL:

a) Solicitar autorizagdo a ades&o junto ao gerenciador da Ata;

b) Formalizar o procedimento de autorizagdo junto ao fornecedor
(detentor de precos registrados, para dar anuéncia a nova relagéo
juridica);

c) Remeter a Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo
Orgamentaria e Financeira.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO:

a) Registrar a identificagdo da unidade demandante da despesa,
data do protocolamento, numeragao sequencial de processo e
assunto. Anexar o protocolo do memorando de origem ao
protocolo do processo administrativo, e tramitar;

b) Encaminhar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira
para analise.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

a) Deferido:

i. Analisar a solicitagdo e emitir despacho constando opinido
sobre a aquisicdo dos bens/contratagdo de servigos, para dar
subsidios a decisdo que serd tomada pelo ordenador de
despesa;

ii. Indicar fiscal:

v' Despesas que geram contratos (informar dados
pessoais, e-mail e telefone funcional);

v" Despesas de pronto pagamento (empenho ordinario).
O responsavel pelo atesto devera ser indicado entre os
servidores lotados na Coordenadoria de Compras e
Patrimonio;

v" Despesas relativas a cursos de treinamento e
capacitagéo dos servidores e deputados deverdo ser
atestadas por um servidor da Escola da Assembleia
Legislativa ou, quando for o caso, pelo chefe da
unidade demandante;

iii. Enviar o processo a Coordenadoria de Compras e
Patriménio para fins de remessa ao Nucleo de Gestao de
Compras de Bens e Servicos, para avaliar a possibilidade
de adesao a Ata de Registro de Precos.

b)  Indeferido:
i. Enviar processo a unidade demandante, para
conhecimento, e posterior remessa ao Nucleo de Arquivo.

COORDENADORIA DE COMPRAS E PATROMONIO:
Para fins de remessa ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e
Servigos:

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a) Verificar data da validade da Ata;

b) Averiguar quantidade disponivel;

c) Anexar certiddes negativas;

d) Analisar a modalidade de licitagéo, se favoravel a ARP:

e) Justificar adesdo, apds pesquisa de prego, verificando ser
economicamente mais vantajosa;

f) Juntar cépia do Edital do processo licitatorio original.

g) Enviar Processo ao Nucleo de Gestdo de Contratos e Convénios
para elaboragdo da minuta contratual, quando couber. Sendo
desnecessario, enviar diretamente a Presidéncia/Diretoria Geral.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORGAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Informar disponibilidade orgamentaria;
b) Encaminhar processo a Procuradoria Geral para andlise a parecer
juridico.
PROCURADORIA GERAL:

a) Enviar a Procuradoria Administrativa/Divisdo de Licitagdes e
Contratos para emitir parecer juridico sobre a legalidade da adeséo
a ata;

b) Devolver a Procuradoria Geral para despacho final;

c)  Remeter a Presidéncia/Diretoria Geral.

PRESIDENCIA/DIRETORIA GERAL:

a)  Acatar parecer e autorizar @ ades&o a ata de registro de preco;

b) Encaminhar a Divisdo de Gestéo de Contratos e Convénios, para
as devidas publicacdes;

c) Nao autorizado, dar ciéncia a unidade demandante e posterior
arquivamento.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Publicar os atos inerentes a adesdo no Boletim Legislativo
Eletroénico e no Diario Oficial do Estado;

b)  Formalizar instrumento contratual com base na minuta elaborada
em fase anterior e providenciar assinatura da empresa selecionada
para fornecimento do bem ou servico;

c) Viabilizar assinatura do ordenador de despesa;

d) Encaminhar extrato do contrato para publicagdo no Boletim
Legislativo Eletronico e Diario Oficial do Estado e, apoés sua
publicagdo, informar online, no Portal do Gestor - TCE/RN (Anexo
13 - SIAl);

e) Remeter via do contrato ao fornecedor e fiscal;

f) Encaminhar a Coordenadoria de Compras e Patriménio para
gerenciar ata.

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a) Gerenciar os quantitativos autorizados da Ata de Registro de
Precos, conforme determina o art. 88, inciso V, da Resolugao
90/2017 — ALRN;

b) Encaminhar a Coordenadoria de Planejamento e de Execugéo
Orcamentaria e Financeira que terd sua guarda, para fins de
realizar pagamentos futuros decorrentes da execucéo da despesa.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
RIO GRANDE DO NORTE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

ANEXO VI - FLUXOGRAMA

SOLICITAGAO DE ITENS/SERVICOS ORIUNDOS DA ARP - Prazo maximo: até

15 dias

-
DEFERIDO
DIRETORIA ADM E COORDENADORIA DE

; F|NA.NCE|R;} COMPRAS E PATRIMOMIO
{Autorizar: ate 2 (Envio de imediato)

dias)

NUCLEO DE GESTAO DE

UMIDADE DIVISAD DE PROTOCOLO
DEMAMDAMTE E ARQUIVO
(Solicitar) (Autuar: até 1 dia)

NUCLIEC DE DE%TSSEIETE COMPRAS DE BEMS E
ARQUINO PR SERVICOS (Emitir
[Ciéncia) TR
i 5 solicitagdo da despesa:
Fitd até 2 dias)

NUCLEC DE GESTAD DE
BEMS E SERVICOS CEFD
[Ordem de (Indicar recrusos:
compra/servigo: até 2 ate 2 dias)
dias)

CEFOD
(Emitir de
empenho: até 2
dias)

CEFOD
{Aguardar
cobranca para
liquidacdo e
pagamento)

COMTROLADORIA
[Auditria: até 4 dias)

FLUXO DE
PAGAMEMNTD
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PROCEDIMENTO PARA REALIZAGAO DA DESPESA APOS APROVAGAO

DA ARP

UNIDADE DEMANDANTE:
Encaminhar memorando a Diviséo de Protocolo e Arquivo:

a) Justificativa bem fundamentada da necessidade de
aquisicdo do bem/servigo, especificando o nimero da Ata de
Registro de Prego, bem como do seu processo originario;

b)  Especificar e definir a quantidade e os itens ou o servigo que
se deseja adquirir.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA:

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO:

a) Registrar a identificacdo da unidade demandante da despesa,
data do protocolamento, numeragao sequencial de processo e
assunto. Anexar o protocolo do memorando no protocolo ao
processo administrativo, e tramitar;

b)  Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para fins
de autorizacdo.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

a) Analisar a solicitagdo e emitir despacho constando autorizado
ou nao sobre a aquisicdo do bem/ servigo;

b)  Autorizado, enviar o processo a Coordenadoria de Compras e
Patriménio para dar seguimento aos procedimentos iniciais da
realizagéo da despesa;

c) Nao autorizado, encaminhar processo a unidade demandante,
para ciéncia, e posterior arquivamento.

a) Emitir nota de empenho e declaragdo do ordenador de despesa, de
acordo com os incisos | e ll, art.16, da Lei de Responsabilidade
Fiscal-LRF, no que couber;

b)  Encaminhar cépia do empenho, devidamente assinado pelo
ordenador de despesa, para o Nucleo de Gestdo de Compras de
Bens e Servigos, para fins de envio ao fornecedor/prestador de
Servico;

c) Enviar a Controladoria, apds pagamento, os processos referentes
aos contratos de servigos terceirizados, para analise.

CONTROLADORIA:

a) Registrar empenho;

b)  Analisar procedimento licitatério da realizagéo da despesa;

c) Avaliar os pagamentos dos contratos de servigos terceirizados;

d) Devolver o processo a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orgamentaria e Financeira, que tera sua guarda, para fins
de realizar pagamentos futuros, decorrentes da execugao da despesa;

e) Auditar e fiscalizar os demais contratos em outras fases da despesa

(liquidagéo e pagamento), quando achar necessario. (Resolugédo n°
11/2016- TCE e Resolugdo n° 90/2017- ALRN.

COORDENADORIA DE COMPRAS E PATIMONIO:
Direcionar os autos ao Nucleo de Gestdo de Compras de bens e Servigos
para:

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a) Emitir a solicitagdo da despesa no Sistema Orgamentario,
Financeiro e Contabil;

b) Enviar os autos a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orgcamentaria e Financeira para emisséo do pré-
empenho.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGCAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA:

a)

b)

Aguardar o recebimento da cobranca da despesa para liquidagéo e
pagamento;

Apos, juntar ao processo de pagamento anual para posterior juntada
nos autos de origem;

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORGAMENTARIA E FINANCEIRA:

a)  Emitir pré-empenho;
b)  Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e Servicos para
emisséo da ordem de compra/servigo.

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE COMPRAS DE BENS E
SERVICOS:

a)  Emitir ordem de compra/servico;

b) Enviar os autos a Coordenadoria de Planejamento e de
Execugdo Orcamentaria e Financeira para emissdo do
empenho.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
RIO GRANDE DO NORTE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

ANEXO VII - FLUXOGRAMA

SOLICITAGAO DEITENS DOS CONTRATOS

ORIUNDOS DA ARP - Prazo maximo: até 9 dias

NUCLEC DE GESTAD
DE COMPRAS DE DIRETORIA ADM E
BENS E SERVIGOS FIMANCEIRA
[Verificar saldo & [Autorizar: até 2

UNMIDADE COORDEMADCRIA DE
DEMAMDANTE COMPRAS E PATRIMONIO
{Solicitar) (Emvio de imediato) i
salicitar proposta: ate dias)
5 dias)

UMNIDADE
DEMAMDANTE
(Ciéncia)

Fird

IMDEFERIDO DEFERIDO

CEFO MUCLEQ DE GESTAC DE

(Aguardar COMPRAS DE BEMS E
FLUXO DE cobranca para SERVICCS ]
PAGAMENTO . liguidagdo & (Solicitar bem,/servigo: até

pagamenta) 2 dias)

SPC ALRN

-_JBRASH

(@ Assinatura Digital
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PROCEDIMENTO PARA REALIZAGAO DA DESPESA DOS CONTRATOS
ORIUNDOS DA ARP

UNIDADE DEMANDANTE:
Encaminhar memorando a Coordenadoria de Compras e Patriménio:

a) Justificativa bem fundamentada da necessidade de
aquisicdo do bem/servico;

b)  Especificar e definir os itens e suas quantidades ou o servigo
que se deseja adquirir;

COORDENADORIA DE COMPRAS PATRIMONIO:
Direcionar solicitagdo ao Nucleo de Gestdo de Compras de bens e
Servigos para:

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a)  Analisar saldo do contrato;

b)  Solicitar proposta de prego a empresa contratada;

c) Enviar os autos a Diretoria Administrativa e Financeira para
autorizar a aquisigao.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

a) Analisar a solicitagédo e emitir despacho constando autorizagédo
ou nao sobre a aquisigdo do bem/servigo solicitado;

b) Autorizado, enviar o processo ao Nucleo de Gestdo de
Compras de Bens e Servigos;

c)  Nao autorizado, enviar solicitagdo a unidade demandante.

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a) Informar a contratada a autorizagdo para a aquisicdo do
bem/servico;

b) Enviar solicitagdo a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orcamentaria e Financeira para liquidacdo e
pagamento da despesa.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Aguardar o recebimento da cobranga da despesa para
liquidagéo e pagamento;

b)  Apds, juntar ao processo de pagamento anual para posterior
juntada nos autos de origem.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
RIO GRANDE DO NORTE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
ANEXO VIl - FLUXOGRAMA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
RIO GRANDE DO NORTE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
ANEXO IX - FLUXOGRAMA

(Ef0 DIVISAO DF GESTAD
DIRETORIA ADM E
[Protocolar e registar DE CONTRATOS E FNANCERA
a cobiranca em CONVENIOS

(Visto da cobranca:

despesa em até 1 dlia)

liquidacso:até 3 ds)

[Mestar a cobranga:
ate 3 dizs)

DIVISAD DE GESTEQ
DE CONTRATCS E
CONVENICS
[Atestar a cobranga n
sistema: até 1 dia)

CEFD
(liquidar e
pagar}

o atesto da despesa

fiM

Prazo maximo para o pagamento: 30 dias apos

DIVISA DE GESTAQ DE
CONTRATOS £
CONVENIOS

[Atestar a despesa o

sistema: até 1 di)

DIVISAO DE
ARQUITETURAE
ENGENHARIA
(Receber cobranca)

CEFO
(Liquidar e
pagar)

(Atestar despesa:até 3 dis)

w
e
W
]
¥
5
Z
-
W
w
w
g
=
08} .
g s DIVISAO DE DIRETORIA ADM E
E E PROTOCOLOE FINANCEIRA (Visto da
Z,¢ ARQUIVO {Autuar despesa: até 1 dia)
SES processo: 3té 1 dig)
g E —
L)
i
g
Y
g )
) I
3 » ‘str;E:?omma DNISAQ DE ARQUIETURAE
v E ENGENHARIA
; em despesa em
w

liquidacio:até 3 dis

ENGENHARIA - Prazo maximo para o pagamento: 30 dias apés o

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO - PRESTAGAO DE SERVIGO

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORGAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Protocolar o recebimento da solicitagdo de cobranga na forma
presencial ou meio eletrénico (e-mail), constando nota fiscal e
documentagdo complementar;

b) Registrar solicitagdo de cobranca no Sistema Orgamentaria,
Financeiro e Contabil, na fase da despesa denominada “Em
Liquidagdo” (art.6° da Resolugdo n° 32/2016- TCE e suas
alteragdes);

c) Enviar a Diviséo de Gestéo de Contratos e Convénios para fins de
atesto.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Identificar o fiscal do contrato e encaminhar a documentagdo
entregue pelo credor para atestar a despesa (art.7° da Resolugédo
n°32/2016-TCE e suas alteragdes);

b) Encaminhar a Diretoria Administrativa e Financeira para visar
despesa.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - Visar a despesa e retornar
documentagdo a Divisdo de Gestdo de Contratos e Convénios para dar
prosseguimento do atesto no Sistema Orgamentaria, Financeiro e Contabil.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS - Enviar a
Coordenadoria de Planejamento e Execugdo Orgcamentaria e Financeira
documentagdo da despesa visada e certificada, no Sistema Orgamentaria,
Financeiro e Contabil, para dar andamento as fases de liquidacdo e
pagamento.

OBS: Permanecer os processos de contratos continuados na
Coordenadoria de Planejamento e de Execucdo Orcamentaria e
Financeira, aguardando o préximo pagamento e, uma vez finalizado,
arquivar deixando a disposi¢éo dos 6rgéos de controle interno e externo.

Em caso de necessidade de notificagdo da contratada, a Coordenadoria de
Planejamento e de Execugdo Orgamentaria devera ser informada para excluir
a nota fiscal da ordem cronolégica de pagamento.

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO - OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA:

DIVISAO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA:

a) Receber solicitagdo de cobranca, de forma presencial ou via e-
mail, constando nota fiscal e documentagdo complementar;

b)  Enviar processo autuado anexando nota fiscal, medi¢do dos
servigos realizados, bem como documentagao complementar a
Coordenadoria de Planejamento e de Execugado Orgamentaria
e Financeira.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORGAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Incluir na ordem cronolégica de pagamento, determinada
pela Resolugdo 32/2016-TCE e registrar a solicitacdo de
cobrancga no Sistema Orgamentaria, Financeiro e Contabil, na
fase da despesa denominada “em Liquidac&do” (art.6° da
Resolugdo n°® 32/2016- TCE e suas alteragdes);

b)  Devolver cobranga protocolada (copia) a Divisdo de Arquitetura
e Engenharia para o fiscal da obra atestar a despesa;

DIVISAO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA:

a) Atestar a despesa, e encaminhar a documentagdo para o
“visto’ da Diretoria Administrativa e Financeira.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

b)  Visar despesa; e

c) Enviar documentacdo a Divisdo de Gestdo de Contratos e
Convénios para registro do atesto no Sistema Orgamentaria,
Financeiro e Contabil.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS - enviar a
Coordenadoria de Planejamento e de Execugao Orgamentaria e Financeira
a documentagdo da despesa certificada e visada para dar andamento as
fases de liquidagéo e pagamento no Sistema Orgamentaria, Financeiro e
Contabil.

Em caso de necessidade de notificagdo da contratada, a Coordenadoria
de Planejamento e de Execugéo Orgamentaria devera ser informada para
excluir a nota fiscal da ordem cronolégica de pagamento.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
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RIO GRANDE DO NORTE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
ANEXO X - FLUXOGRAMA

DIVISAQ DE GESTAQ DE MATERIAL
E RATRIVORIO
[Recebersolicitacio de cobrang,
enviar copiapara CEFQ e mitir
guiade tombamento)

CEFO
(Protacolareregistrara

cobranca em despesa em
liquidacdo:até 3 das)

DIVISAQ DE GESTAQ DE
MATERIAL E PATRIMGNO
[Afesto dacobranga:até 3 dias)

DIVISAO DE GESTAO DE
CONTRATOS E CONVENICS
(Atestaracobranca no sistema
ate 1 dia)

CEFO
(Liquidare pagar)

DIRETCRIA ADM E FINANCEIRA
Visto da cobrancz:até 1 dig)

(COMSUMO EPERMANENTE) : Prazo
mAaximo para o pagamento: 30 dias apés o a

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE BENS (CONSUMO E MATERIAL
PERMANENTE):

DIVISAO DE GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO:

a) Receber a solicitagdo de cobranga, de forma presencial,
constando nota fiscal e documentagdo complementar;

b) Enviar copia xerox da solicitagdo de cobranga entregue pelo
credor a Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo
Orgamentaria e Financeira para inclusdo na cronologia de
pagamento, determinada pela Resolugdo n° 32/2016-TCE;

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORGAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Protocolar o recebimento da solicitagdo de cobranga enviada pela
Divisao de Gestado de Material e Patrimonio, constando nota fiscal
e documentagao complementar;

b) Registrar solicitacdo de cobranca no Sistema Orgamentaria,
Financeiro e Contabil, na fase da despesa denominada “Em
Liquidagdo” (art.6° da Resolugdo n° 32/2016- TCE e suas
alteragées);

c)  Devolver cobranga protocolada a Divisdo de Gestao de Material e
Patrimonio para o fiscal atestar a despesa;

DIVISAO DE GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO - Atestar a despesa
e encaminhar a Diretoria Administrativa e Financeira o “visto” da despesa.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

a) Visar despesa;

b) Remeter documentagdo a Divisdo de Gestdo de Contratos e
Convénios para registro do atesto no Sistema Orgamentaria,
Financeiro e Contabil.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS - Enviar a
Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo Orgamentaria e Financeira
documentagdo da despesa certificada e visada para dar andamento quanto
as fases de liquidagéo e pagamento no Sistema Orgamentaria, Financeiro e
Contabil. Nos casos de material permanente, anexar a documentagdo
comprobatéria Guia de Tombamento de bens Méveis — GTBM.

OBS: Arquivar os processos de pagamento imediato na Coordenadoria
de Planejamento e de Execugdo Orcamentéaria e Financeira.

Em caso de necessidade de notificacdo da contratada, a Coordenadoria de
Planejamento e de Execugdo Orgamentaria devera ser informada para excluir
a nota fiscal da ordem cronoldgica de pagamento.
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RIO GRANDE DO NORTE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
ANEXO XI - FLUXOGRAMA

ADITIVO CONTRATUALVALOR E PRAZO: Prazo maximo: até

48 dias

UMNIDADE
DEMAMDANTES
INTERESSADO
[Solicitar)

DIVISAC DE GESTAD MUCLEC DE GESTAO o -
COORDEMADORIA DE CONTRATOS E DE COMPRAS DE BENS L DT
DE CO\MF‘RAI‘S E_ COMVENIOS E SERVICOS DE CONTRATOS E CEFO {Incicar
PATR'MOMQ lEf\W'O [Requisitos de (Pesquisar pregos & ' _CONVEP,“OS_ . recursa; até 2
de imediato) renovagiio: até 5 solicitar adespesz até [Minuta: ate 3 dias) dias)

dias) 10 dias)

DIVISAO DE GESTAO
DE CONTRATOS E
CONVENIOS
(Formalizar aditivo:
até 7 dias)

MUCLED GESTAD DE
COMPRAS DE BEMS
E SERVICOS
[Ordem de
compra/sernvicos: ate

1 dia)

DEFERIDO PRESIDENCIA/

DIRETORIA GERAL: PROCURADORIA GERAL

(Autorizar agquisigdo: (Parecer: até 10 dias)
até 2 dia)

CIRETORIA ADM E
FINAMCEIRA
[Opinar sobre
aquisicio:até 2 dias)

INDEFERIDO

- MUCLED DE GESTAO DE .
: 3 COMPRAS DE BEMS E MNUCLED DE
[&nular Pre- - FIt
S SERVICOS [Anular ARQUIVD
empenho) e .
solicitagao da despess)
CEFD
(Mota de CONTROLADORIA CEFO » NMozczzs FLUXO DE
Empenho: até (Auditoria: até 4 dias) [Guarda) OO D PAGAMENTO
2 dias)
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SOLICITAGAO DE ADITIVO
VALOR E PRAZO

UNIDADE DEMANDANTE /INTERESSADO
Justificar o pedido de alteragdo de prazo e/ou valor:

a) Demonstrar a necessidade da prorrogagdo, se o servigo € ou ndo
de natureza continuada ou se o0 mesmo é indispensavel ao perfeito
funcionamento da administracdo publica, acompanhado dos
documentos necessarios e constando em qual(ais) inciso(s) do § 1°
do art.57 da Lei n° 8.666, se enquadra o pedido de prorrogagéo;

b) Demonstrar a necessidade do acréscimo de valor, bem como a
superveniéncia do fato ensejador do acréscimo contratual (art.65,
caput), constando em qual alinea do inciso | do artigo 65 da Lei n°
8.666/93 se enquadra o pedido;

c) Instruir o processo com a proposta de alteragdo do cronograma
fisico-financeiro, no caso de obras;

d) Encaminhar a Coordenadoria de Compras e Patriménio para fins
de instrugéo.

As alteragdes no contrato original firmado est&o previstas nos artigos 57 e 65,
da Lei n°® 8.666/93.

NUCLEO DE GESTAO COMPRAS DE BENS E SERVIGOS:

a) Elaborar pesquisa de prego referencial que possibilite identificar a
vantajosidade econdmica em eventual prorrogacéo ou alteragéo do
contrato;

b)  Fazer solicitacdo da despesa no Sistema Execugao Orgamentario,
Financeiro e Contabil;

c)  Enviar a Divisdo de Gestao de Contratos e Convénios.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Elaborar os termos da minuta do aditivo ou apostilamento que
definira a alteragao contratual;

b) Encaminhar a Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo
Orcamentaria e Financeira.

COORDENADORIA DE COMPRAS E PATROMONIO:
Para fins de remessa a Divisdo de Gestao de Contratos e Convénios:

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Verificar a existéncia de manifestagao do fiscal acerca da execugdo
do contrato, justificando a necessidade de prorrogagdo e do
acréscimo de valor, com vistas a obtengéo de precos e condigcdes
mais vantajosas para a administragdo (art.57, Il e §2°. Art.65, §1°
da Lei n°® 8.666/93);

b)  Anexar copia da publicagdo da portaria de designagdo do fiscal, no
Boletim Legislativo Eletrdnico ou Diario Oficial do Estado;

c) Solicitar manifestagcdo do contratado, demonstrando interesse na
prorrogacao do contrato, bem como o acréscimo de valor;

d)  Juntar o comprovante da manutengdo das mesmas condi¢des de
habilitagdo exigidas na licitagéo (art. 55, XIlI, Lei n° 8.666/93);

e) Analisar se ha previsdo contratual para a prorrogagdo pretendida,
com excegao das hipéteses do art.57, § 1°, da Lei n° 8.666/93, e do
§ 5° do art.79, que independem da referida previsao;

f) Certificar se ha previsédo contratual para o acréscimo ou supressao
de valor e observar se esta dentro dos valores legais possiveis, que
sdo 25% ou 50%, conforme estabelece o art.65, § 1°, da Lei n°
8.666/93;

g) Observar o prazo de vigéncia contratual com a finalidade de
analisar se os procedimentos estdo sendo praticados dentro da
vigéncia do contrato;

h)  Localizar o processo matriz e acostar copia do contrato e de seus
termos aditivos, que porventura existam, acompanhados de suas
publicagdes de seus extratos no Boletim Legislativo Eletronico, na
ordem cronoldgica e, os documentos relativos a proposta de
alteragéo do valor e do prazo do contrato;

i) Observar se ha clausula de Garantia Contratual no contrato
original. Existindo esta clausula, devera ser solicitada a contratada
a renovacdo da garantia para o periodo prorrogado,
complementagé@o com o valor acrescido, conforme art.56, § 2°, da
Lei n 8.666/93;

j) Verificar a regularidade fiscal a cada prorrogagdo do contrato
(certiddes negativas);

k)  Analisar, no caso de obras, se os fatores apresentados permitem
incluir um aditivo contratual, tais como: Prorrogagdo de prazo,
quando as partes identificam ou preveem atrasos na execugdo da
obra por diversos fatores, alteragdo do projeto ou especificagdes
pela Administracdo, superveniéncia de fato excepcional ou
imprevisivel, estranho a vontade das partes, que altere
fundamentalmente as condigdes de execugdo do contrato,
aumento ou reducdo nos quantitativos dos servigos previstos
(limite previsto no § 1°, do art.65 da Lei n° 8.666/93), ou ainda,
acrescentar novos servigos, necessarios a execugao da obra e, que
n&o estavam previstos no inicio do projeto;

1) Constar planilha orgamentaria contendo, além dos quantitativos
licitados, os suprimidos e/ou acrescidos, bem como o percentual
correspondente a esses dois Ultimos eventos, devidamente
assinada pelo fiscal;

m)  Encaminhar ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e Servigos.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Emitir pré-empenho e encaminhar a Diretoria Administrativa e
Financeira.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

a) Opinar sobre a conveniéncia da prorrogagéo ou acréscimo de valor
da despesa;
b)  Encaminhar a Procuradoria Geral para andlise.

PROCURADORIA GERAL:

a) Enviar a Procuradoria Administrativa/Divisdo de Licitagcdes e
Contratos para emitir parecer juridico sobre a legalidade e
possibilidade da prorrogagédo e acréscimo de valor do contrato
(artigos 57 e 65 da Lei n°® 8.666/93.

b)  Devolver a Procuradoria Geral para despacho final e encaminhar a
Presidéncia para decisdo.

PRESIDENCIA/DIRETORIA GERAL:

a)  Autorizar ou ndo a prorrogagao contratual e/ou acréscimo de valor
(Art.57, §2°, Lei n° 8.666/93);

b)  N&o autorizado, encaminhar para cancelamento do pré-empenho e
da solicitagcdo da despesa, no Sistema Orgamentario, Financeiro e
Contabil e, apds, dar ciéncia ao demandante para arquivar.

DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

a) Elaborar termo aditivo e providenciar a assinatura da contratada e
a garantia contratual, se houver;

b)  Viabilizar assinatura do termo aditivo/apostilamento junto ao
ordenador da despesa;

c)  Publicar termo aditivo no Boletim Legislativo Eletrénico e no Diario
Oficial do Estado;

d)  Remeter ao Nucleo de Gestdo de Compras de Bens e Servicos.

NUCLEO DE GESTAO DE COMPRAS DE BENS E SERVIGOS — Emitir ordem
de compra/servigo e encaminhar os autos a Coordenadoria de Planejamento e
de Execugdo Orgamentaria e Financeira para emissao de nota de empenho.
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COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Emitir nota de empenho e declaragédo, de acordo com os incisos | e
II, art.16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, no que couber;

b)  Providenciar a assinatura da nota de empenho e da declaragéo
junto a Presidéncia;

c) Enviar copia da nota de empenho ao Nucleo de Gestdo de
Compras e Bens e Servicos, para fins de remessa ao fornecedor;

d)  Anexar nota de empenho ao processo e enviar a Controladoria para
registro da despesa.

CONTROLADORIA:

a)  Registrar empenho;

b)  Analisar procedimento licitatério de realizagdo da despesa;

c) Avaliar os pagamentos dos contratos de servigos terceirizados;

d) Devolver o processo a Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orgamentéria e Financeira, que terd sua guarda, para
fins de realizar pagamentos futuros, decorrentes da execugéo da
despesa;

e) Auditar e fiscalizar os demais contratos em outras fases da despesa

(liquidagédo e pagamento), quando achar necessario. (Resolugao n°
11/2015- TCE e Resolugdo n° 90/2016- ALRN.
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RIO GRANDE DO NORTE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
ANEXO XII - FLUXOGRAMA

SOLICITAGAO DE DIARIAS - Prazo maximo: até 9

DIAS

UNIDADE
DEMANDANTE

(Solicitagdo: até 10
dias antes da data
do deslacamento)

DIRETORIA ADME
FINAMCEIRA (Opinar:
até 2 dias)

DEFERIDO

DIVISAOD DE
PROTOCOLO E
ARQUIVO [Autuar
processo: até 1 dia)

INDEFERIDO

MUCLEQ DE
ARQUIVO

UMIDADE

DEMAMNDEMTE
(Ciéncia)

PROPOSTA DE TEE R

CONCESSAO DE
DI&RIA PADRAD

CEFO
[Liguidar, pagar e
guardar: até 2 dias)

DEFERIDC

UNIDADE
DEMAMNDEMTE
(Ciéncia)
FIM

CEFO
(Indicar recursos e
existéncia de
impedimentos para
concessjo: até 2 dias)

DIRETORIA ADM E
FIMNAMCEIRA {Autorizar
e publicar; até 2 dias)
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PROCEDIMENTO DE SOLICITAGAO DA DESPESA
CONCESSAO DE DIARIAS

UNIDADE DEMANDANTE:

a) SOLICITAGAO - Encaminhar a Diretoria Administrativa e
Financeira, através de formulario “PROPOSTA DE
CONCESSAO DE DIARIA, estabelecido no Anexo Il — Ato da
Mesa n° 1956/2015, publicada no Diario Oficial do Estado em 16
de abril de 2015.

b) PRAZO - as diarias deverado ser solicitadas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias uteis da data prevista para o
deslocamento.

ANEXO XIIl - MODELO DE MEMORANDO REQUISITORIO

MEMORANDO ‘ N°
DESTINO

ORIGEM ‘ Data:
ASSUNTO

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:
a) Ciente e de acordo, encaminhar a solicitagdo a Divisdo de
Protocolo e Arquivo para autuacéo;
b) Indeferido, encaminhar solicitacdo a unidade demandante.

DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO:

a) Registrar a identificagdo da unidade demandante da despesa,
data do protocolamento, numeragédo sequencial de processo e
assunto. Identificar o nimero do protocolo do memorando no
protocolo do processo administrativo, e tramitar;

b) Enviar a Coordenadoria de Planejamento e de Execugéo
Orgamentaria e Financeira, para anexar as informacdes
necessarias a continuidade da realizagéo da despesa.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA:

a) Informar a disponibilidade orgamentaria;

b) Verificar a existéncia de impedimentos para concessdes de
Diarias (Pendéncias de Relatério de Viagem e/ou Certificados de
Participacédo de Cursos, Congressos e Seminarios);

c) Retornar a Diretoria Administrativa e Financeira, para analise e
decisao final.

Senhora Diretora,

Cumprimentando-a, solicitamos autorizagdo da Presidéncia desta
Casa Legislativa para:

(DESCRICAO CLARA E RESUMIDA DO OBJETO E SER
FORNECIDO, SERVICO/OBRA, O PRAZO PROPOSTO), a ser
inserido no Termo de Referéncia.

Outrossim, para justificar o presente pleito informamos que:

(JUSTIFICATIVA PLAUSIVEL, INFORMANDO A NECESSIDADE DE
CONTRATACAO DO OBJETO)

Diante do exposto, submeto a Vossa Senhoria, para apreciagdo e

autorizacado do pedido retro.

Cargo/Fungéo

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

a)  Autorizar ou ndo a despesa;

b)  Calcular o valor das diarias concedidas;

c) Publicar portaria de concesséo de diarias no Boletim Legislativo
Eletrénico;

d) Encaminhar a Coordenadoria de Planejamento e de Execugéo
Orcamentaria e Financeira.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA - Efetuar pagamento.

UNIDADE DEMANDANTE:

Servidor ao qual foi concedido diaria, devera entregar Relatério de Viagem
e/ou Certificado de Participagdo em Curso, Congresso e Seminario, na
Coordenadoria de Planejamento e de Execugdo Orgcamentaria e Financeira,
no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, contados da data do seu retorno.

NOTA: CONDIGAO ESTA, INDISPENSAVEL, AO PAGAMENTO DA
PROXIMA SOLICITACAO DE DIARIAS.
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ANEXO XIV — MODELO DE TERMO DE DISPENSA DE LICITAGAO

TERMO DE DISPENSA
DE LICITAGAO N.° _ /20

ANEXO XV - MODELO DE TERMO DE INEXIGIBILIDADE DE
LICITAGAO

PROCESSO N.° /20 TERMO DE INEXIGIBILIDADE

INTERESSADO: DE LICITAGAO N° __/201_

OBJETO: PROCESSO N° 120
INTERESSADO:

ENQUADRAMENTO LEGAL: CONTRATADO:

DOTACAO ORCAMENTARIA: CPF N°
ENQUADRAMENTO

VALOR TOTAL: LEGAL:
DOTACAO ORCAMENTARIA:

Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte, Palacio José VALOR GLOBAL:

Augusto,em Natal, __de_ de20__ Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte, Palacio

José Augusto, em Natal, __ de de20_ .

(NOME DO DIRETOR GERAL)
Diretor Geral

(NOME DO DIRETOR GERAL)
Diretor Geral

DESPACHO DE RATIFICAGAO
DA DISPENSA DE LICITAGAO

Ratifico o enquadramento legal constante do Termo de Dispensa de
Licitagdo do Processo n.° /20__, conforme os preceitos do art. 26 da
Lei n.° 8.666/93.

Assembleia Legislativa do estado do Rio Grande do Norte, Palacio
José Augusto, em Natal, __ de de 20__.

Deputado (NOME DO DEPUTADO)
Presidente

DESPACHO DE RATIFICAGAO DA INEXIGIBILIDADE

Ratifico o enquadramento legal constante do Termo de
Inexigibilidade de Licitagdo do Processon® __ /20__, conforme os preceitos do
art. 26 da Lei n° 8.666/93.

Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte, Palacio
José Augusto, em Natal, ___de de20__.

Deputado (NOME DO PRESIDENTE)
Presidente

) adl i
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ANEXO XVI - PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS

PROPOSTA DE CONCESSAO DE

DIARIAS
BENEFICIARIO: MATRICULA:
CARGO: LOTAGAO:

DESTINO DO DESLOCAMENTO:

MOTIVO/JUSTIFICATIVA DO DESLOCAMENTO:

PEDIDO DE DESLOCAMENTO

PARTIDA HORA: | RETOR | HORA: | QTD.DIARIAS:
(DATA): NO

(DATA)
DATA: CHEFE IMEDIATO

AUTORIZAGAO E CONCESSAO

Apos analise do pedido o diante de sua adequagéo ao disposto em lei,
() Defiro a concessao conforme os dados constantes na proposta

( ) Defiro parcialmente o pedido para que seja(m) concedida(s)
diarias(s)

Expeca-se Portaria. A Coordenadoria de Planejamento e de
Execucdo Orgamentaria e Financeira para as providencias
cabiveis.

() Indeferido a concessé@o com as seguintes observagdes:

Natal(RN), / /

Diretor Administrativo e Financeiro

PAGAMENTO

() Diaria(s) concedida(S) através da portaria de n° - ALRN, de
de de

ATO DA MESA N° 1685/2018

A MESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO
GRANDE DO NORTE, no uso das atribui¢cdes que Ihe confere o art. 69, XX, do
Regimento Interno, e tendo em vista o que consta do Processo n.° 1894/2018,

RESOLVE:

EXONERAR TARCIO MARTINS DE MELO do cargo em comissao
de ASSESSOR ESPECIAL Il, do Quadro de Pessoal da Assembleia Legislativa
do Estado do Rio Grande do Norte, a partir desta data.

Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte, Palacio
“JOSE AUGUSTO’, em Natal, 11 de junho de 2018.

Deputado EZEQUIEL FERREIRA — Presidente;
Deputado GUSTAVO CARVALHO - 1° Vice-Presidente;
Deputado JOSE ADECIO — 2° Vice-Presidente;
Deputado GALENO TORQUATO - 1° Secretario;
Deputado HERMANO MORAES - 2° Secretario;
Deputado GEORGE SOARES - 3° Secretario;
Deputado CARLOS AUGUSTO - 4° Secretario.

ATO DA MESA N° 1686/2018

A MESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO
GRANDE DO NORTE, no uso das atribui¢cdes que Ihe confere o art. 69, XX, do
Regimento Interno, e tendo em vista o que consta do Processo n.° 1912/2018,

RESOLVE:

EXONERAR ANTONIO FLORENCIO NETO do cargo em comiss&o
de AUXILIAR POLITICO, do Quadro de Pessoal da Assembleia Legislativa do
Estado do Rio Grande do Norte, a partir desta data.

Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte, Palacio
“JOSE AUGUSTO’, em Natal, 11 de junho de 2018.

Deputado EZEQUIEL FERREIRA — Presidente;
Deputado GUSTAVO CARVALHO - 1° Vice-Presidente;
Deputado JOSE ADECIO — 2° Vice-Presidente;
Deputado GALENO TORQUATO - 1° Secretario;
Deputado HERMANO MORAES - 2° Secretario;
Deputado GEORGE SOARES - 3° Secretario;
Deputado CARLOS AUGUSTO - 4° Secretario.
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