PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 80

EMPENHO VIA FUMCBM
Estabelecido em Atualizado em Execucao
20/05/2020 20/05/2020 CCC/DIF/DLF
I. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo fixar os fluxos para a adquisi¢ao de produtos e servigos através da
compra direta, abordando as etapas de solicitagdo de compras, aprovacdo da solicitacdo, criacdo do
processo no sistema, emissdao de empenho e assinatura de empenho pelos ordenadores.

II. FUNDAMENTACAO LEGAL

LEGISLACAO ESPECIFICACAO
- Lei 8.666, de 21 de junho de 1993. - Art. 24 e demais relacionados.
- Lei 4.320, de 17 de margo de 1964. - Inteiro teor.
- Decreto Federal 9412, de 18 de junho de 2018. |- Inteiro teor.

III. ENTRADAS

3.1 Via Sistema de Gestao de Processos Eletronicos.

IV. DETALHAMENTO DE ATIVIDADE

B4 DA OBM (OU OUTRO BOMBEIRO MILITAR SOLICITANTE)
4.1 Preencher solicitacao:
4.1.1 Solicitar or¢amentos de produtos ou servigos para fornecedores distintos. Observar:

4.1.1.1 O nimero de orcamentos deve ser o suficiente para comprovar preco de mercado (via de
regra sdo solicitados trés or¢amentos);

4.1.1.2 Os itens or¢cados devem possuir as mesmas especificagdes em todos os orcamentos
solicitados, para que possam ser de fato comparaveis;

4.1.1.3 Em caso de exclusividade, apenas o or¢amento do fornecedor exclusivo sera necessario
para o andamento do processo, além da declaragao de exclusividade.

4.1.2. Preencher solicitagdo de compra. Observar:

4.1.2.1 Nao serdo aceitas notas fiscais de despesas realizadas com data de emissao anterior a
data de emissdo do empenho, conforme art. 60 da lei 4.320/64. Portanto, preencher o Sistema de
Solicitagdo de Empenho e receber a confirmacdo de que o empenho foi assinado pelos ordenadores ¢
essencial antes de solicitar o fornecimento de materiais ou prestacao de servico;

4.1.2.2 O preenchimento do Sistema de Solicitagdo de Empenho deve ser realizado através da
intranet, acessada pela pagina oficial do CBMSC;

4.1.2.3 Caso nao tenha acesso para fazer o cadastro, este estard disponivel na tela inicial do
Sistema de Solicitacdo de Empenho;

4.1.2.4 A solicitacao deve ser preenchida por completa, observando cada um dos campos e as
informacdes referentes a estes.

CHEFE DA DIVISAO DE LOGISTICA
4.2 Analise da Solicitacao:

4.2.1 O Chefe da DiL fara analise da solicitacdo conforme a legislacao pertinente;

4.2.2 Caso a solicitacdo seja deferida, o enderego de e-mail cadastrado pelo solicitante recebera
uma mensagem informando como continuar o processo;

4.2.3 Caso a solicitagdo seja indeferida, caberda a OBM entrar em contato para verificar se ¢
possivel readequar a solicitagao.
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B4 DA OBM (OU OUTRO BOMBEIRO MILITAR SOLICITANTE)
4.3 Cadastro do Processo Digital no SGPe:

4.3.1 Quando a solicitagao de empenho ¢ deferida, o e-mail cadastrado pelo solicitante recebe uma
mensagem informando como cadastrar o processo no SGPe e seu prosseguimento.

4.3.2 No cadastro do processo, as pecas inseridas devem estar com os codigos corretos € o0s
campos a serem preenchidos devem estar conforme instruido no e-mail enviado pelo Sistema de
Solicitagao de Empenhos - SSE;

4.3.3 Encaminhar o processo para o setor de empenhos (CBMSC/DLF/DIL/CCC/SE) para seu
prosseguimento.

SECAO DE EMPENHOS
4.4 Analisar a documentacao enviada no processo SGPe:

4.4.1 Caso a documentacdo esteja de acordo, confeccionar o empenho, solicitar as assinaturas dos
ordenadores do CBMSC e, apds assinado, tramitar o processo ao setor da OBM interessada;

4.42 Caso a documentagdo ndo esteja de acordo, o processo serd devolvido & OBM para
readequagao.

B4 DA OBM (OU OUTRO BOMBEIRO MILITAR SOLICITANTE)
4.5 Solicitar e receber o produto/servigo:

4.5.1 Apos receber o empenho assinado, a OBM poder4 solicitar o fornecimento dos produtos e/ou
prestagdo do servigo;

4.5.2 Vale ressaltar, conforme o caput do Art. 67 da Lei 8.666/93, que o responsavel pela compra
deverd acompanhar e fiscalizar a execuc¢ao do bem ou servico;

4.5.3 Apds o fornecimento dos produtos e/ou prestagdo do servigo deverd ser realizada a
certificagdo da Nota Fiscal e encaminhada, juntamente com as informagdes necessarias a Divisdo de
Finangas.

V. SAIDAS
5.1 Nota Eletronica;
5.2 SGPe.
VI. ANEXO
6.1 Fluxograma.
VII. ASSINATURA

Florianopolis-SC, 20 de maio de 2020.

CHARLES FABIANO ACORDI - Cel BM
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC
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ANEXO
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