DECRETO ADMINISTRATIVO N° 164, DE 9 DE FEVEREIRO DE 2024
Publicado no Diario da Assembleia n°® 3734

O Presidente da Assembleia Legislativa do Estado do Tocantins, no uso de suas
atribuicdes constitucionais, de conformidade com o art. 28 do Regimento Interno, (Resolucéo
n° 201, de 18 de setembro de 1997), e em consonancia com o art. 3° da Lei n°® 4.209, de 2023,
alterada pela Lei n° 4.250, de 22 de novembro de 2023,

RESOLVE:

Art. 1° DISPOR sobre os procedimentos administrativos para contratacdes de bens,
servigos e obras no @mbito da Assembleia Legislativa do Estado do Tocantins.

Paragrafo Unico. A instrucdo processual para a contratacdo de materiais e servigos
deverdo seguir o estabelecido nos Decretos Administrativos n® 1.696/2023, 1.697/2023,
1.698/2023 e 1.699/2023, em cumprimento a Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, que
rege sobre normas gerais de licitacdo e contratagéo,

Art. 2° Os processos de contratacbes de bens e servicos deverdo cumprir a
tramitacdo estabelecida no Funcionograma constante nos Anexos I, Il e Il a este Decreto
Administrativo.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 4° Fica revogado o Decreto Administrativo n° 365, de 28 de julho de 2003.

Gabinete da Presidéncia da Assembleia Legislativa do Estado do Tocantins,
aos 9 dias de fevereiro de 2024.

AMELIO CAYRES DE ALMEIDA

Presidente

ANEXO | AO DECRETO ADMINISTRATIVO N° 164, de 9 de fevereiro de 2024
FUNCIONOGRAMA
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS



SETOR SOLICITANTE
Emissdo de SMS, com juntada do Estudo Técnico Preliminar (ETP) e Termo de Referéncia
(TR)

DIRAD
Despacho de encaminhamento

CONIN

Anadlise do TR e emissdo de andlise técnica.

Caso possua inconsisténcias, processo retorna para o setor solicitante para corregéo;
Caso ndo possua, processo é encaminhado para o Presidente autorizar a demanda.

PRESI/DIREG

Apreciacdo da demanda.

Caso a solicitacdo ndo seja autorizada, cientifica-se o setor solicitante e arquiva-se 0 processo.
Caso seja autorizada, encaminha-se para cotag&o.

DICOMP

Cotacdo de precos.

Elaboracdo de planilha de precos.
Apresentacdo de justificativa de precos.

SETOR SOLICITANTE

Verifica a planilha de precos.

Caso esteja de acordo, encaminha-se para a DIOFI.

Caso ndo esteja, retorna-se para a DICOMP, para readequacao.

DIOFI
Verificagdo e realizacdo da reserva orcamentaria

DICONT
Edital, Contrato e/ou Ata

PGA

Emissédo de Parecer Juridico.

Caso haja apontamentos, encaminhamento ao setor competente para correcao.
Caso ndo haja, encaminha-se para a realizagéo da licitagéo.

CPL
Realizacdo da licitacdo.

DICONT

Coleta de assinaturas, elaboracdo do Extrato do Contrato e sua, respectiva, publicacéo.
Juntada da Portaria dos responsaveis pelo contrato.

Publicacdo no SICAP-LCO.




DIOFI
Caso ndo haja contrato, empenha-se a despesa.
Caso haja, contabiliza-se o contrato no SIAFE-TO e posteriormente, empenha-se a despesa.

CONIN

Anélise da NE.

Caso haja inconsisténcias, encaminha-se ao setor competente, para corre¢ao.

Caso ndo haja, encaminha-se ao setor solicitante para aquisi¢do ou requisi¢ao de servigos.

SETOR SOLICITANTE
Aquisicéo ou solicitagdo de servigos.
Acompanhamento da execugdo do contrato.
Juntada de certidfes de regularidade.
Contratagdo de servigos: acompanhamento da execucdo, recebimento e atesto da nota fiscal.
Aquisicéo de bens:
a) se forem bens de consumo, CORAL recebe e cadastra;
b) se forem permanentes, COPAT recebe e cadastra.

CORAL
Caso sejam bens de consumo, receber os mesmos, bem como sua nota fiscal, dando entrada no
sistema/unidade responsavel.

COPAT
Caso sejam bens permanentes, receber os mesmos, bem como sua nota fiscal, dando entrada
no sistema/unidade responsavel.

SETOR SOLICITANTE
Atesto de Nota fiscal e encaminhamento da mesma a DIOFI, para emissdo de NL e PD.

DIOFI
Emissao de NL e PD.

CONIN

Anélise da PD e nota fiscal.

Caso haja inconsisténcias, encaminha-se ao setor competente, para corregao.
Caso ndo haja, encaminha-se a DIOFI para RE e OB.

DIOFI
Gera RE e OB.

PRESI/DIREG
Assinar RE e encaminhar para pagamento.

DIOFI
Realizar pagamento.




Se for servigo continuo, encaminhar ao setor solicitante para acompanhamento da execugao do
Servico;
Se néo for, encaminhar para CONIN e posteriormente, para a DICOGE, para arquivamento.

CONIN
Analise final.

DICOGE
Arquivamento.

ANEXO Il AO DECRETO ADMINISTRATIVO N° 164, de 9 de fevereiro de 2024
FUNCIONOGRAMA
AQUISICAO COM DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

SETOR SOLICITANTE
Emissdo de SMS, com juntada de Termo de Referéncia e documentos necessarios.

DIRAD
Despacho de encaminhamento.

CONIN

Anélise do TR e emissdo de Anélise Técnica.

Caso haja inconsisténcia, processo retorna para o setor solicitante para correcéo;
Caso ndo haja, processo é encaminhado a PRESI / DIREG.

PRESI/ DIREG
Analise da demanda.
Em caso de solicitagdo ndo autorizada, cientificar-se o setor solicitante e encerra-se 0 processo.




Em caso de solicitagdo autorizada, emisséo de despacho dando prosseguimento.

DICOMP

Dispensa ou Inexigibilidade

Em caso de DISPENSA, cota-se pregos, elabora-se planilha de pregos, publicacdo de aviso de
dispensa, juntada de documentos da empresa e encaminhamento a DIOFI.

Em caso de INEXIGIBILIDADE, elaboracdo de planilha de precos e encaminhamento a
DIOFI.

DIOFI
Ap0s recebimento, realiza-se Reserva Orcamentaria.
Encaminha-se & DICONT.

DICONT

Minuta da Portaria.

Necessidade de Contrato: se SIM, elabora-se a minuta do contrato e encaminha-se a PGA
Necessidade de Contrato: se NAO, encaminha-se & PGA, para anélise juridica do processo.

PGA

Analise juridica do processo.

Apontamentos: Se SIM — encaminha-se ao setor competente (DICONT) para CORRECAO e
posterior elaboracéo da Portaria.

Apontamentos: Se NAO — encaminha-se ao setor competente (DICONT) para elaboragéo da
Portaria.

Encaminhamento da Portaria para assinatura. (PRESI / DIREG).

PRESI / DIREG
Assinatura da Portaria, encaminhamento para publicacdo e posterior envio a DICONT.

DICONT

Se houver minuta do contrato, elaboracdo do mesmo, coleta de assinaturas, elaboracdo de
extrato do contrato, juntada da Portaria do Fiscal, encaminhamento para publicacgdo, publicacéo
SICAP-LCO e posterior envio a DIOFI.

Se NAO houver minuta, juntada da publicacdo SICAP-LCO e posterior envio a DIOFI.

DIOFI

CONTRATO:

SIM — Contabilizar o contrato no SIAFE-TO, empenhar despesa, posterior encaminhamento a
CONIN.

NAO — empenhar despesa e posterior encaminhamento &8 CONIN.

CONIN

Analise de NE.

Caso haja inconsisténcia, encaminhamento ao setor competente, para corregao.

Caso ndo haja, encaminhamento para o setor solicitante, para requisicdo de servicos ou
aquisicao.




SETOR SOLICITANTE
Aquisicao ou solicitacdo de servicos.
Acompanhamento da execucdo do contrato.
Juntada de certidfes de regularidade.
Contratacdo de servicos: acompanhamento da execuc¢do, recebimento e atesto da nota fiscal.
Aquisicao de bens:
c) se forem bens de consumo, CORAL recebe e cadastra;
d) se forem permanentes, COPAT recebe e cadastra.

CORAL
Caso sejam bens de consumo, receber 0os mesmos, bem como sua nota fiscal, dando entrada no
sistema/unidade responsavel.

COPAT
Caso sejam bens permanentes, receber os mesmos, bem como sua nota fiscal, dando entrada
no sistema/unidade responsavel.

DIOFI
Emissdo de NL e PD.

CONIN

Andlise da PD e nota fiscal.

Caso haja inconsisténcias, encaminha-se ao setor competente, para corregao.
Caso ndo haja, encaminha-se a DIOFI para RE e OB.

DIOFI
Gera RF e OB.

PRESI/ DIREG
Assina RE e encaminha para pagamento.

DIOFI

Realizar pagamento.

Se for servico continuo, encaminhar ao setor solicitante para acompanhamento da execuc¢do do
SEervico;

Se ndo for, encaminhar para CONIN e posteriormente, para a DICOGE, para arquivamento.

CONIN
Analise final.




DICOGE
Arquivamento.

ANEXO 111 AO DECRETO ADMINISTRATIVO N° 164, de 9 de fevereiro de 2024
FUNCIONOGRAMA
PROCEDIMENTO LICITATORIO - CPL

CPL

Publicagdo do edital, bem como publicagéo do aviso de licitagdo com juntada da mesma
Impugnacéo:

Sim: analisar pedido de impugnacao, com envio & PGA (analise juridica) e ao setor
solicitante (anélise técnica), com posterior resposta ao impugnante.

N&o: realizacdo do certame.

PGA
Andlise juridica do pedido de impugnac&o, devolvendo, posteriormente, a CPL.

SETOR REQUISITANTE
Andlise técnica do pedido de impugnacdo, devolvendo, posteriormente, a CPL.

CPL

Resposta ao impugnante.

Procedéncia:

Caso procedente: verificar possivel correcdo do edital. Ndo sendo passivel de correcéo,
revogagdo do mesmo.

Caso ndo procedente: realizagéo do certame.

CPL

Realizacdo do certame:

Concorréncia.

Pregdo: realizacdo — vinculacdo do pregoeiro e equipe — abertura de proposta para lance -
encerramento de fase de lance - prazo de eminéncia — inicio da fase de aceitacdo — convocacgédo
da melhor proposta — envio ao setor solicitante para anélise técnica de proposta.

SETOR REQUISITANTE
Anélise técnica de proposta.




N&o aceita: convocacao do proximo colocado e anlise técnica da proposta.
Aceita: envio a CPL para habilitagdo do vencedor e abertura de prazos para recursos.

CPL

Abertura de prazos para recursos:

Intengdo de recursos:

Caso ndo haja: encerramento da sessdo — visualizacdo de ata — envio a PGA para parecer
conclusivo — envio a DIREG/PRESI para adjudicacdo — homologacéo.

Caso haja: analise de procedéncia pelo pregoeiro — encerramento da sessdo.

Intencdo de recursos ndo acatada: visualizagdo de ata - envio a PGA para parecer conclusivo
—envio a DIREG / PRESI para adjudica¢do — homologacao.

Intencdo de Recursos acatada — envio ao setor solicitante para analise técnica — envio a PGA
para analise juridica — encaminhamento da decisdao a CPL.

CPL
Encaminhamento de decisdo a DIREG / PRESI, para avalia¢do da decisdo do Pregoeiro.

DIREG / PRESI

Avaliacdo de deciséo do Pregoeiro.

Deciséo acatada: adjudicacdo — Homologacéo — Envio a CPL.
Decisdo ndo acatada: envio para DIRAD.

DIRAD
Deliberacdo dos proximos atos — encerramento da licitacéo.

CPL
Ap6s adjudicacdo e homologagdo, bem como sua publicacdo, envio para a DICONT.

DICONT
Elaboragdo de contrato — encerramento da licitag&o.




