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Secretaria de Estado da Fazenda

COMUNICACAO INTERNA N° 12

AOS: INSPETORES SETORIAIS
Manaus, 15 de julho de 2009

Solicito aos Inspetores Setoriais que orientem os Orgaos sob sua inspegéo o seguinte:

1 - INSTRUCAO DE PROCESSO NA AQUISICAO DE BENS E SERVICOS DE ATAS DO
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS DO e-COMPRAS - O érgao devera acessar ao sistema e-
Compras para aquisicdo de bens e servigos, mediante a utilizagdo de atas do sistema de registro

de pregos.

v Solicitagao (Aquisi¢cdo de bens ou servigos);

v" Projeto Basico ou Termo de Referéncia ( prestacdo de servigos);

v" Requisi¢ao do item — SC (impresso do sistema e-Compras);

v" Processo de Comptas — Status: LIBERADO (impresso do sistema e-Compras);

v NAD — Nota de Autorizagdo de Despesas, devidamente datada e assinada (( impresso do
sistema e-Compras);

v NOTA DE EMPENHO:

v" ENQUADRAMENTO DA DESPESA : PREGAO ELETRONICO OU PREGAO
PRESENCIAL).

v/ NUMERO DO PROCESSO: Preenchimento no formato do sistema e-Compras
UGUGUG.PPPPPP/AAAA,
Onde:
UGUGUG é numero da UG, com seis digitos. Como a UG, no Executivo, tem cinco digitos, entao o
nuamero deve ser complementado com zero (0) a frente (Ex. 017130);

PPPPPP ¢, por assim dizer, o verdadeiro nimero do processo, que foi inserido pelo érgdo no
momento em que criou 0 processo no sistema e-Compras, também com seis digitos. Em tese, ao
menos, este nimero € o mesmo do processo fisico que contém os documentos e telas
relacionados ao processo de compra, tais como PAM, SC, Anexo do Edital, tela do blogueio
orgamentario, quando ha, e outros (Ex. 001234);

AAAA ¢ o ano, com quatro digitos (Ex. 2009). Consolidando, ent&do, temos: 017130.001234/2009.

v DESCRICAO DA NOTA DE EMPENHO: Devera corresponder com as especificagdes
contidas na ata do sistema de registro de precos do sistema e-Compras, incluindo a marca
do produto.
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v IMPRESSAO DA NOTA DE EMPENHO: Dever4 constar IMPRESSAO DAS SEGUINTES
INFORMAGCOES NA NOTA DE EMPENHO :

v" Autorizacdo de Compra através do Sistema de Registro de Precos:
v' Data da autorizacao: ........ —N2daAC: ...
v' Certificados:
v' CERTIDAO NEGATIVA DA FAZENDA FEDERAL (N2.....) Venc: .........
v CERTIDAO NEGATIVA DA FAZENDA ESTADUAL (N2 .....) Venc: .........
v CERTIDAO NEGATIVA DA FAZENDA MUNICIPAL (N2....) Venc: .........
v CERTIDAO NEGATIVA DA PROCURADORIA DA FAZENDA NACIONAL - DIVIDA
ATIVA (N2.....) Venc:
v CERTIDAO NEGATIVA DO FGTS (N2.....) Venc: .........
v CERTIDAO NEGATIVA DO INSS (N2.....) Venc: .........

LIQUIDACAO DA DESPESA
Nota Fiscal devidamente atestada;
Requerimento;
Recibo;
DAR (taxa de expediente);
Termo Circunstanciado de Recebimento — TCR (emitido pela COMISSAO DE GESTAO
ADMINISTRATIVA-CGA/SEFAZ), somente para processo cujo valor da Nota de Empenho seja
superior a R$ 8.000,00 (Oito mil reais, somente para aquisi¢cdo de bens);
v NOTA DE LANCAMENTO :
v IMPRESSAO DA NOTA DE LANCAMENTO: Devera constar IMPRESSAO DAS SEGUINTES
INFORMACOES NA NOTA DE LANGCAMENTO:
v' Autorizacao de Compra através do Sistema de Registro de Pregos:

N X X X

v'  Data da autorizagao: ........ —N2da AC: ...
v' Certificados:
v CERTIDAO NEGATIVA DA FAZENDA FEDERAL (N2 .....) Venc: .........
v CERTIDAO NEGATIVA DA FAZENDA ESTADUAL (N2.....) Venc: .........
v CERTIDAO NEGATIVA DA FAZENDA MUNICIPAL (Ne.....) Venc: .........

v CERTIDAO NEGATIVA DO INSS (N¢.....) Venc: .........
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v" PROGRAMAGAO DE DESEMBOLSO .

2 - ENSINO A DISTANCIA —EAD - Gestdo de Adiantamentos : A prova estard disponivel
das 08:00 horas do dia 16 de julho até as 24 horas do dia 19 de julho.

3- CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS: O 6rgdo devera acessar ao sistema e-Compras, no
qual encontra-se disponivel as informagdes dos lotes para a contratacdo de estagiarios devidos a
cada érgao. Os arquivos poderao ser acessados no Portal e-Compras da seguinte maneira:

3.1 — Acessar ao site www. sefaz.am.gov.br, selecionando na barra de ferramentas *“ e-COMPRAS”.

23 SEFAZ-AM - Secretaria do Estado da Fazenda - Microsoft Internet Explorer
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3.2 — Selecionar na barra de ferramentas “(')RGz:iOS —ORIENTACOES GERALIS “, clicando na
documento “ CONTRATACOES DE ESTAGIARIOS”

2 Portal e Compras - Microsoft Internet Explorer
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3.3 — Abrir pasta ‘CONTRATACOES DE ESTAGIARIOS 2009”.

B8 Contratacao de estagiarios 2009[1]
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Q- © & L m

i Endereca |[D C:\Documents and Settingst 201490262 34 Configur agdies locais\ Temporary Internet Files\Content. IESYOMNMEMG 1LY ontratag 8o de e | Ir

Tarefas de pasta 1’)

. . Contratagdo de
[ Extrair todos os arquivos estagiarios 2000

Dutros locais

03 CMMEME1L
[a Meus docurnentos
Q Meus locais de rede

Detalhes




SEFAZ

Secretaria de Estado da Fazenda

MAZONAS
3.4 — Abrird a tela com os “ARQUIVOS”, para acessar e tomar conhecimentos dos

procedimentos cabiveis na formalizagdo do processo de contratacao de estagidrios.

& Contratacio de estagiarios 2009 E ”E"szl
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3.5 - Formalizar PROCESSO ADMINISTRATIVO de INEXIGIBILIDADE DE
LICITA(;AO, para as Instituicoes credenciadas ( IEL, CIEE e CONESUL) na
contratacao de Instituicao especializada no recrutamento e selecao de estagiarios com
base no Edital de Credenciamento n° 001/2009-SEFAZ, fundamentado no Art. 25,

caput, da Lei nr. 8.666/93.
DOCUMENTOS PARA INSTRUCAO DO PROCESSO
Solicitacio da contratacao da Instituicao (IEL, CIEE e CONESUL) para recrutamento e selecio de
estagiarios;
Projeto Basico, conforme minuta- padrio do sistema e-compras;
Edital de Credenciamento;
Minuta da Portaria de Inexigibilidade conforme minuta- padrao do sistema e-compras;
Minuta do Termo de Contrato conforme minuta- padrao do sistema e-compras;
Portaria de Credenciamento;
Normativo n° 004/2009-GSEFAZ/GSEPLAN//GSEA/GCGE
Cédula de Identidade dos representantes da Instituicio;
Ato constitutivo, estatuto ou contrato social, devidamente registrados;
Balanco Patrimonial e demonstracoes contabeis do tltimo exercicio social;
Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;
Certidoes Negativas atualizadas da Fazenda Federal, Estadual, Municipal, FGTS e INSS;
Demais documentos previstos nos artigos 27 ao 31 da Lei n°® 8.666/93;
Registro no sistema e-Compras;
Encaminhar a Comissao Geral de Licitacdo para fins de emissio de Parecer e aprovacio da Minuta
da Portaria.
Registro no sistema e-Compras para finalizacio do processo eletronico.
Publicacao da Portaria de acordo com a Minuta do ato aprovada pela CGL, respeitando o prazo de
03 ( trés) para RATIFICAR e 05 (cinco) para publicar na Imprensa Oficial.

Y
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4 — CURSO DE RETENCAO TRIBUTARIA E PREVIDENCIARIA APLICADA A

ADMINISTRACAO PUBLICA - Os Inspetores estdo inscritos no referido curso.

Instrutor: Erivelto Leal de Oliveira (Auditor da Prefeitura de Manaus)

Periodo de 20 29 de julho — no horario das 14:00 as 18:00 h.

5 - CONSULTA DE INSTITUICOES E MUNICIPIOS INADIMPLENTES - O 6rgio

devera acessar ao sistema AFI, da seguinte maneira:

v" AFI - MENU - TABELA - CONSULTA - LISBLOQCONVENIO

OBS: O o6rgao deverd adotar os modelos “planilha de inadimplentes” para

comunicar a situacdo das Instituicdes e Municipios com prestacao de contas
de convénio. (BLOQUEIO E DESBLOQUEIO)

ANEXO AO OFICIO N¢

QUADRO DE MUNICIPIOS E ENTIDADES INADIMPLENTES PARA

BLOQUEIO NO SISTEMA AFI

ORGAO :

N° MUNICIPIO/ENTIDADE

CNPJ

UNIDADE
GESTORA

CONVENIO/CONTRATO

N°DE

PARCELAS

Assinaturas:
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ANEXO AO OFICIO N¢

QUADRO DE MUNICIPIOS E ENTIDADES INADIMPLENTES PARA

DESBLOQUEIO NO SISTEMA AFI.

ORGAO:
N° | MUNICIPIO/ENTIDADE CNPJ UNIDADE CONVENIO/CONTRATO N° DE
GESTORA
PARCELAS
Assinaturas:

Nicias Goreth Bastos Varjao
Gerente de Inspetoria Setorial




