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SECRETARIA DE ESTADO GERAL DE GOVERNO
AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DO ESTADO DE SERGIPE

PORTARIA N° 34/2019
De 02 de julho de 2019

INSTITUI O MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA
PROCESSOS DE SOLICITAGAO DE AQUISICAO
DE BENS E/OU SERVIGOS NA AGENCIA
REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DO
ESTADO DE SERGIPE, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A DIRETORIA EXECUTIVA DA AGENCIA REGULADORA DE
SERVIGOS PUBLICOS DO ESTADO DE SERGIPE - AGRESE, no uso de suas
atribuigdes legais e regulamentares, previstas no art. H I
XIII, e art. 17, I e III da Lei Estadual 6.661, de 28 de agosto
de 2009, alterada pela lei n°® 8442 de 05 de julho de 2018, e,

Considerando que a Agéncia Reguladora de Servicos
Piblicos do Estado de Sergipe (Agrese), é dotada de
personalidade Jjuridica de direito publico, com autonomia
tecnica, funcional, deciséria, administrativa e financeira,
dotada de patriménio e receitas préprias;

Considerando o advento da Resolucdo CEC ne
1.133/08, que aprova a NBC T 16 - Demonstracdes Contdbeis que
esta em consondncia com a Portaria 184/08 editada pelo
Ministério da Fazenda, que dispée sobre as diretrizes a serem
observadas no setor publico guanto aos procedimentos,
praticas, elaboracdo e das demonstracdes contédbeis, de forma a
torna-las convergentes «com as Normas Internacionais de
Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico, apresentamos as
consideragdes e esclarecimentos iniciais, para a implantacio
dos procedimentos e rotinas operacionais para garantir maior
confiabilidade nas informagdes, seguranca e controle nas
execugoes orgamentarias da Agrese, tudo em conformidade com o
art. 38 da Lei 8.666/93.

Art. 38 1TLei 8.666/93. 0O procedimento da
licitagdo serd iniciado com a abertura de
Processo administrativo, devidamente autuado,
protocolado e numerado, contendo a autorizacéo
respectiva, a indicacdo sucinta de seu objeto e
do recurso préprio para a despesa, e ao qual
serdo juntados oportunamente (grifo nosso).
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Considerando a necessidade de orientar,
regulamentar e padronizar, no ambito da AGRESE, 0s
procedimentos relativos as Licitacdes para aquisig¢do de bens
e/ou servigcos, com base nas disposigdes das Leis n° 8.666, de
21 de junho de 1993, e n°® 10.520, de 17 de julho de 2002,
Decreto n® 9412, de 18 de junho de 2018, e em normas
correlatadas na legislacdo referenciada;

Considerando a deliberacdo da Diretoria Executiva
da AGRESE na reunido realizada no dia 26 de junho de 2019; e,

Considerando o Despacho da Procuradoria da AGRESE
de 06 de junho de 2019;

Resolve:

Art. 1°. Instituir a padronizagdo de procedimentos
para a realizagdo de processos de Licitacdes na Agéncia
Reguladora de Servigos Publicos do Estado de Sergipe - AGRESE,
através do Manual de Procedimentos.

Art. 2° Para a contratagdo de prestacdo de servicos
ou aquisigdo de um bem é necessario seguir procedimento
administrativo padrdo, que determinard a ordem das etapas a
serem seguidas por todos os setores da Agéncia. Abaixo se
encontra o pari passo do procedimento administrativo padrdo a
ser adotado para a contratagdo de prestacdo de servigos ou
aquisigdo de um bem pela AGRESE:

1% Etapa: C.I. da Demanda ou Solicitacio.

l. A C.I. serd emitida pelo Setor demandante da
Agrese, e enderecada através do sistema e—-doc, com
duas assinaturas (Servidor solicitante e Diretor
responsavel pelo Setor demandante) ao Diretor
Presidente para andlise e autorizacdo ou nio de
abertura de processo.

2. Antes da emissdo da C.I., o Servidor tera de:

a) Verificar se h& necessidade ou n3o de efetuar a
licitagdo por qualquer das modalidades conhecidas,
dependendo do limite estabelecido na legislacdo (em
caso de agquisigdo de patriménio, é imperativo consultar
primeiramente o Setor de Patriménio);
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b) Verificar se a despesa foi ou ndo incluida no
orcamento. Em caso afirmativo, se a 'dotacdo é
suficiente ou ndo para suportd-la, indicando valor
estimado da demanda. Em caso negativo, buscar junto a
DAF a orientacdo pertinente.
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3. Ultrapassadas as etapas (a) e (b), o Servidor
emitird a C.I. de solicitacdo de execucdo da
despesa ao Diretor Presidente, através do Diretor
imediato (que deverd dar sua concordancia com a
segunda assinatura) e via e-doc, indicando sua
necessidade através dos seguintes itens:

a) Descricdo detalhada da despesa (bem ou servico) a
ser contratado;

b) Projeto, Acdo ou Setor onde serd aplicada a despesa;
c) Indicar a previsdo no Orgamento do Exercicio da
Agrese com a Dotagdo Orgamentiria correspondente (Esta
informagdo é verificada junto ao Setor Financeiro)

4. Obtidas tais informacdes, e uma vez que a
demanda recebe autorizacdo do Diretor Presidente,
abre-se o processo.

2° Etapa: Abertura de Processo.

1. Uma vez autorizada a abertura de processo pelo
Diretor Presidente da Agrese, este deve tramitar
com observancia ao que prevé a Lei 8.666/93 (Lei de
licitacgodes).

3% Etapa: Parecer da Procuradoria.

1. PROCURADORIA para andlise e emissdo de parecer
acerca da possibilidade da modalidade de licitacdo
escolhida para o procedimento

4® Etapa: Licitacédo.

1. O Setor de Compras é responsavel por realizar as
aquisig¢Ses de bens ou servicos para a Agrese,
através de uma Comissdo de Licitacdo. Todas as
demandas autorizadas pelo Diretor Presidente devem
ser encaminhadas para este Setor afim de que sejam
produzidas as providéncias para satisfazer a
aquisicdo demandada sob regramento da Lei 8.666/93.
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2. O setor de compras recebe as solicitacdes de
aquisicdes de bens e/ou prestacdo de servicos e
providenciard a cotagcdo de precos junto aos
fornecedores cadastrados, identificando o melhor
fornecedor que atender ao pregao na respectiva
modalidade da licitacdo e realizard a emissdo do
mapa comparativo com as respectivas cotagdes.

agrese

3. Posteriormente encaminhard & PROCURADORIA para
analise do procedimento e da regularidade
documental da empresa vencedora. Ato continuo, o
processo seguira a DAF, a qual ira gerar Empenho e
informar ao Diretor Presidente sobre o andamento
processual. Nao havendo nenhum ébice, e Empenho
efetivamente realizado no I-Gesp, é 1liberada a
compra. Entretanto, havendo impedimento, o setor de
compras providenciard a regularizacdo ou a anulacéo
do processo, comunicando ao setor solicitante e
arquivando em seguida a solicitacso.

5% Etapa: Empenho.

1. £ o ato em que o Servidor competente, cria para a
Agrese a obrigacdo do pagamento dentro do limite dos
créditos concedidos no orcamento para cada despesa.

2. E prévio, ou seja, precede a realizacdo da despesa e
estd restrito ao limite do crédito orcamentario;
consequentemente, €& vedada a realizacdo de despesa sem
prévio empenho. A emissdo do empenho deduz o seu valor
da dotacdo orgamentaria, tornando a quantia empenhada
indisponivel para nova aplicacio.

3. Os empenhos sdo classificados em:

a) Ordinario ou Normal: utilizado pelo ordenador
da despesa quando o valor do empenho & igual ao
da compra ou do servico, e a liquidacdo e os
pagamentos devem ser efetuados em uma Unica vez.
Refere-se a um determinado fornecimento de material, a
prestagdo de servigo ou & execucdo de obra. Nio ha
parcelamento na liquidacdo da obrigacdo, nem descontos,
nem acreéscimos. S&0 perfeitamente definidos o valor e o
credor. Como exemplos citamos:

® Aquisigdo de materiais;

¢ Manutencgdo de veiculos, etc.
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b) Estimativa: quando a obrigacdo financeira assumida
pela entidade ainda nd3o tem o seu valor liquido e
certo, o qual é determinado no momento da liquidacdo. O
valor total da despesa é estimado, podendo ser
liquidado e pago em parcelas mensais. Como exemplos
citamos:

® Pessoal e seus encargos;
e Obras por medicédo;

e Energia Elétrica;

¢ Suprimento de fundos;

e Telefones;

e Agua e Esgoto;

® Combustiveis.

c) Global: efetuado para despesas contratuais, ou
outras nas quais o pagamento serd de forma parcelada e
fixa, em que j& se conhece o valor da obrigacdo até o
final do contrato. Como exemplos citamos:

e Convénios;

® Servicos de limpeza;

® Servigos de seguranca;

¢ Aluguéis, etc.
6® Etapa: Andlise do Procedimento Licitatério - DAF

1. Verificagdo de Documentacdo da Empresa Vencedora
juntamente com a indicacdo do responsavel pelo
contrato.

7% Etapa: Liquidacdo - CONTROLE INTERNO.

1. E o ato da administragcdo que verifica o direito
adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios.

2. Essa verificacdo tem por fim apurar:

a) A origem e o objetivo do que se deve pagar;

b) A importancia exata a pagar;
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c) A quem se deve pagar a importdncia, para extinguir a
obrigacdo.

3. A LIQUIDACAO, como verificacdo fisica da despesa,
tera por base:

a) O contrato, ajuste ou acordo respectivo;
b) A Nota de Empenho;

c) Os comprovantes da entrega do material, da prestacio
de servigos e outros, com respectivo “atesto” do
responsavel pelo recebimento da demanda.

Observagdo: Todas as despesas, de origem orcamentaria
ou ndo, passam pelo estidgio da Ligquidacédo.

8% Etapa: Pagamento.

1. O pagamento é o ultimo estdgio da despesa. Por ele
se extinguem as obrigacdes assumidas com terceiros.

250 pagamento é ordenado/executado pela
autoridade/setor competente, guando a despesa for
considerada liquidada ou processada.

3. A Ordem de Pagamento sé poderd ser exarada em
documentos processados pelo Setor Financeiro, tais
como: emissdo de cheques, DOC, TED, depdésitos ou outros
procedimentos adotados pela DAF, com a devida
autorizacdo do Diretor Presidente, e encaminhados,
posteriormente, ao Setor de Contabilidade, para as
providéncias sob sua responsabilidade, e,
posteriormente, mas tempestivamente, a Comunicacdo para
fazer constar mensalmente no site da transparéncia.

9% fase: Analise da contabilidade.

1. Encaminhamento do processo ao setor de
contabilidade. De posse do processo, a
contabilidade averigua a conciliacdo orcamentéria,
buscando a exatiddo das informagdes da exXecucgao
financeira do orgcamento em vigéncia, com g
contabilidade e os atos de gestdo no sistema.
Efetua lancamentos e conciliagdes e confecciona os
balancetes mensais, além do razio.

10* fase: Arquivamento.

1. Finalizado todos os lancamentos contédbeis, &
solicitado um despacho ao Diretor Presidente para
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Arquivamento do processo. Neste momento, é gerado
um controle pelo Gabinete de processos finalizados
e arquivados.

Pardgrafo Unico - Com base nas informagdes
assinaladas, apresentamos um modelo contendo o fluxograma
procedimental e as fases desde a origem da demanda até a
conclusdo com o pagamento, com o detalhamento do funcionamento
das etapas, conforme o Anexo I.

Art. 3° - Determinar todos os setores integrantes
da AGRESE a observancia das disposicdes contidas no referido

Manual.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data da
sua assinatura e posterior publicagcdo no site oficial da
AGRESE.

Art. 5° - Revogam-se as disposicbdes em contrario.

Dé-se conhecimento, cumpra-se e publique-se.

Aracaju, 02 de julho de 2019.

z HMI%MIiveira

iretor-Presidente
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ANEXO UNICO
PORTARIA N° 34/2019
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

e Diretoria Administrativa Financeira
Setor Solicitante
Recebe Processo
¥ Verifica Necessidade “ Analisa / cobra Documentagio . Eotidtas
¥ Redige C.l. Indicando: G fornecedor g
e “  recebe N.F. e Certiddes Estdo Ok?
Bem /S

Indica Valor aprox. Bem/servigo Suprimento Solicitante
12 assinatura na C.l. e-doc

v Recebe, Confere, /  Responsdvel pelo

¥v'  Atesta N.F. : contrato acompanha
. At Relatorio
Recebe N.F. Controle Interno

Diretoria responsavel

Analisa Doc’s

' i " Verifica se
Demanda e Recebe C.i. {e-doc) P Processo se

originada na g ~  Analisaanecessidade adequa as Normas

22 assinatura da C.L. ’ Sl e
DAE? {e‘dc‘;';‘ Bhpdi oo Contabeis e CGE

Encaminha pra o DAF Servico?

Diretoria Adm Financeira
" Parecer sem
Recebe C.i. (e- ; recomendacbes
Se origem DAEF, 22 assinatura

Verifica Orcamento g fetua a Compra/Contratacio
indica Dotacdo e saldo ( responsavel pelo contrato)
Encaminha pra o Presidente *  Informa a Diretoria responsave!

‘esidéncia Diretoria Administrativa Financeira Diretoria Adm Financeira

¥\ Diretor Presidente recebe e-doc ¥ Gera Empenho *  Realiza ajustes
¥ Verifica necessidade e assinaturas ¥ Informa ao Diretor Presidente *  Toma providéncias
¥ Autoriza ou nio abertura processo v Informa a Compras v'  Atende recomendacfes

oo i %
déncia

Toma Conhecimento
Autoriza Pagamento
Encaminha para DAF

Demanda foi mento a
Diretoria que
originou a
demanda

autorizada?

s —— 5

Diretoria Adm Financeira

v"  Faz Liquidacio
: Processo i i i i
inete da Presidéncia bed ¥  Gera Ordem Bancaria
. Obhe ce g ; -
Stle =ad ¥  Efetiva Pgto

Faz abertura de processo e gera n° legalidade?

Encaminha a Compras

Da ciéncia a Diretoria que originoua

demanda

Contabilidade

Faz lancamentos contabeis
Faz arquivamento processo

Pracuradoria Compras Procuradoria finalizado.

_Analisa a Possibilidade v Realiza cotacdo
_ Orienta modalidade i

licitacdo
Emite Parecer

Realiza Licitacio “ Documentacio Processual
(Comissda) i Emite Parecer

¥"  Recolhe Doc’s vencedor
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EXTRATO da PORTARIA N° 34/2019 de 02/07/19. A DIRETORIA
EXECUTIVA DA AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DO ESTADO DE
SERGIPE - AGRESE, no uso de suas atribuigdes legais e
regulamentares, Resolve: Art. 1°. Instituir a padronizagdo de
procedimentos para a realizagdo de processos de Licitagdes na
Agéncia Reguladora de Servicos Publicos do Estado de Sergipe -
AGRESE, através do Manual de Procedimentos. A Portaria, na sua
integra, encontra-se disponivel para consulta no sitio
eletrénico da AGRESE: WWw.agrese.se.gov.br. A Portaria n°
34/2019 entrard em vigor a partir da sua assinatura e
posterior publicacdo no site da Agéncia. Revogam-se as
disposic¢des em contrdrio. Base Legal: Lei n° 6.661/20009.

Luiz Ha;ni% Santana de Oliveira

Diretgf-Presidente
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