DECRETO ADMINISTRATIVO N.° 365, DE 28 DE JULHO DE 2003

Publicado no Diario da Assembleia n°® 1.321

O Presidente da Assembléia Legislativa do Estado do Tocantins, no uso de
suas atribuicdes constitucionais, de conformidade com o art. 28 do Regimento Interno,
(Resolugéo n° 201, de 18 de setembro de 1997), e em consonancia com a Resolugdo n° 220, de
27 de dezembro de 2001,

RESOLVE:

Art. 1°. Toda compra de materiais e servicos realizada pela Assembléia Legislativa
do Estado do Tocantins so podera ser efetuada pela Diretoria de Materiais e Patrimonio -
DIMAP, subordinada & Diretoria de Area Administrativa - DIRAD, mediante a emissdo de
Solicitacdo de Materiais e Servicos — SMS, do setor solicitante, no qual se especifique, com a
maior clareza possivel, o material ou o servico a ser adquirido, a sua finalidade e destinacéo,
com posterior aprovagdo do Ordenador de Despesa.

Art. 2°. Toda compra de materiais ou servicos cujo valor seja inferior ao limite
previsto no art. 24, inciso Il da Lei n° 8.666/93, devera ser precedida de juntada ao processo
pertinente de no minimo 3 (trés) orcamentos de empresas do ramo do objeto da compra ou de
justificativa da Diretoria de Materiais e Patriménio — DIMAP, nos casos em que a0 processo
ndo se juntem os referidos orgamentos.

Art. 3°. Com o propésito de dar maior celeridade as compras, ficam estabelecidos 0s
prazos maximos de:

| — até 10 (dez) dias uteis para a entrega do material objeto da compra, contados a
partir da data de entrega da nota de empenho ao fornecedor;

Il — até 30 (trinta) dias Gteis para a entrega do material feito sob encomenda,
contados a partir da data de entrega da nota de empenho ao fornecedor.

Art. 4°. Sdo parte integrante deste Decreto Administrativo os Anexos I, Il e I1I;
Art. 5°. Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 6°. Revogam-se os Decretos Administrativos n° 196, de 10 de outubro de 2000
e 114, de 02 de abril de 2001.

Gabinete da Presidéncia da Assembléia Legislativa do Estado do Tocantins, aos
28 dias do més de julho de 2003.

VICENTINHO ALVES
Presidente



ANEXO | AO DECRETO ADMINISTRATIVO N° 365, DE 28 DE JULHO DE 2003

FUNCIONOGRAMA B
PROCESSO DE COMPRA COM DISPENSA DE LICITACAO

Setor solicitante de Materiais /Servicos
Emite o formulario de solicitagdo de Materiais e Servigos - SMS, assina juntamente com o Diretor de
sua Area e encaminha a DIRAD.

DIRAD/DIMAP
Recebe a SMS, faz levantamento de precos, apresenta estimativa de CUSTO e a encaminha a DIOFI.

DIOFI/DIROF
Recebe a SMS e informa acerca da existéncia dos recursos orcamentarios e financeiros, indica a
dotacdo orcamentaria, especifica e encaminha & DIRAD.

DIRAD
Recebe a SMS, confere, assina juntamente com o Diretor Geral e colhe autorizacdo do Ordenador de
Despesa para realizar a aquisicdo dos materiais/servigos solicitados.

DIREG
Ap0s autorizacdo do Ordenador de Despesa, emite despacho a DIRAD para formalizar o procedimento.

DIRAD/DIMAP
Autua, faz a pesquisa de precos e indica a proposta mais vantajosa.

DIREG
Recebe 0 processo, despacha e a encaminha a AUDIN para manifestar-se.

AUDIN
Efetua a Analise do procedimento de compras e devolve o processo a DIREG.

DIREG
Colhe assinatura do Ordenador de Despesa para Emissdo da Nota de Empenho e a encaminha a DIOFI.

DIOFI/DIROF

Recebe o0 processo, emite a Nota de Empenho em trés vias, colhe a assinatura do Diretor Geral e
despacho da AUDIN, que retém uma via da NE.  Despacha com o Ordenador de Despesa juntamente
com o Diretor Geral, retém o processo, encaminhando uma via da Nota de Empenho a DIRAD.

DIRAD/DIMAP

Recebe a via da Nota de Empenho, solicita a entrega do material ou efetivacdo do servico e:

a) pelo descumprimento do prazo, da ciéncia a DIREG;

b) atendido o prazo, colhe atesto de recebimento do material/servico e envia a nota fiscal a DIOFI.

DIOFI/DIROF/DIRCO
Liqguida a despesa, emite Ordem bancaria, colhe o despacho da AUDIN, efetua o pagamento,
providencia o registro contabil e solicita 0 arquivamento do processo.




ANEXO 11 AO DECRETO ADMINISTRATIVO N° 365, DE 28 DE JULHO DE 2003

FUNCIONOGRAMA
PROCESSO DE COMPRA COM PROCEDIMENTO LICITATORIO

Setor solicitante de Materiais/Servicos
Emite o formulario de solicitagdo de Materiais e Servigos - SMS, assina juntamente com o Diretor da sua
Area e encaminha a DIRAD.

DIRAD/DIMAP
Recebe a SMS, faz levantamento de precos, apresenta estimativa de CUSTO e a encaminha a DIOFI.

DIOFI/DIROF
Recebe a SMS e informa acerca da existéncia de recursos orcamentarios e financeiros, indica a dotagdo
orcamentaria, especifica e encaminha a DIRAD.

DIRAD
Recebe a SMS, confere, assina juntamente com o Diretor Geral e colhe autorizagdo do Ordenador de
Despesa para realizar a aquisi¢do dos materiais/servicos solicitados.

DIREG
Ap0s autorizagao do Ordenador de Despesa, emite despacho a CPL, para formalizar o procedimento.

CPL
Autua, elabora o convite ou edital, encaminha a DIREG.

DIREG
Recebe 0 processo, colhe o parecer da DIRJU e despacha para a CPL.

CPL

Fixa o convite ou edital, faz publicacdo, convida os fornecedores, recebe as propostas, procede a abertura da
licitagéo, faz o julgamento, elabora 0 mapa de apuracéo; classifica os participantes, manifesta-se sobre 0s
eventuais recursos e emite despacho a DIREG.

DIREG
Recebe 0 processo, colhe o parecer da DIRJU, despacha e encaminha a AUDIN.

AUDIN
Efetua a analise do processo licitatorio, do Ato de homologacao e adjudicacao e devolve a DIREG.

DIREG
Colhe a assinatura do Ordenador de Despesa e encaminha a DIOFI para emissdo da Nota de Empenho.

DIOFI/DIROF

Recebe 0 processo, emite a Nota de Empenho em trés vias, colhe a assinatura do Diretor Geral e despacho
da AUDIN, que retém uma via da NE. Despacha com o Ordenador de Despesa juntamente com o Diretor
Geral, retém o processo, encaminhando uma via da Nota de Empenho a DIRAD.

DIRAD/DIMAP

Recebe a via da Nota de Empenho, solicita a entrega do material ou efetivacdo do servico e:

c) pelo descumprimento do prazo, da ciéncia a DIREG;

d) atendido o prazo, colhe atesto de recebimento do material/servico e envia a nota fiscal a DIOFI.

DIOFI/DIROF/DIRCO
Liquida a despesa, emite ordem bancéria, colhe o despacho da AUDIN, efetua o pagamento, providencia o
registro contabil e solicita 0 arquivamento do processo.

ANEXO 111 AO DECRETO ADMINISTRATIVO N° 365, DE 28 DE JULHO DE 2003
{, ESTADO DO TOCANTINS SOLICITACAO DE MATERIAL / SERVICO - SMS

PODER LEGISLATIVO

SOLICITANTE: DATA: _ [ |/




FINALIDADE:

ITEM

QTDE. | UNID.

DISCRIMINAGAO

SETOR SOLICITANTE

DIRETOR
DATA: __ /__ /2003

DIRETOR DE AREA DIRETOR DE AREA ADMINISTRATIVA

DATA: [/ /2003

DATA: ___/___ /2003

DIRETOR-GERAL
DATA: __/___ /2003

ORDENADOR DE DESPESA
Autorizo, conforme as normas legais. DATA: ___ /| |/
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