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INSTRUGCAO DE TRABALHO DE COMPRAS E FINANCEIRO

1. Apresentacao

Com o advento da nova Lei que instituiu o Controle
Orgamentario Informatizado para o Sistema PUBLICO, apresentamos as
consideragbes e esclarecimentos iniciais, para a implantacdo dos
procedimentos de controle orgamentario a partir do exercicio de 2017.

2. Controle Orcamentario

A primeira fase para implementagdao do Controle Orgamentario
comega com a Elaboragao da Proposta Orgamentaria, ocasiao em que as
atividades de diagndstico, programagdo, projeto e estimativa de custos
devem ser planejadas de modo a satisfazer as necessidades do Conselho
para 0 proximo exercicio.

Somente ap6s a homologagao do Orgamento é que o Conselho
Regional de Odontologia da Bahia estara apto a execugdo de seu
orcamento.

Nenhuma despesa podera ser realizada sem a existéncia de
creédito que a comporte, nem quando imputada em dotagdo imprdpria,
vedada expressamente qualquer atribuicdo de fornecimento ou prestacdo
de servigos cujo custo exceda os limites previamente fixados na Resolucdo
que aprovou o orgamento do Conselho e suas alteragoes.

Quando houver redugao ou cancelamento, no exercicio
financeiro, de compromisso que caracterizou o empenho, havera anulagdo
parcial ou total do empenho, revertendo a importancia correspondente a
respectiva dotacao.

DELEGACIA REGIONAL DE BARREIRAS - AV, BENEDITA SILVEIRA, N 118, ED, EMPRESARIAL PORTINARI, SALA 04 3 ANDAR - CENTRO - TEL' (77) 3611-5920 - CEP. 47 800-160
DELEGACIA REGIONAL DE EUNAPOLIS - AV, PORTO SEGURQ, N° 480, SALA 101, 1" ANDAR - CENTRO - TEL: (73) 3281-1077 - CEP: 45 820-006

DELEGACIA REGIONAL DE F. DE SANTANA ~ AVENIDA GETULIO VARGAS, 2525, EDF. PREMIER FEIRA. 4° ANDAR- SALA 411- SANTA MONICA - TEL: (75) 3623-8160 — CEP: 4077015
DELEGACIA REGIONAL DE IL}I[:LS PRACA JOSE MARCELINO 14 - ED CIDADE DE ILHEUS §/907 - CENTRO - TEL  (73) 3634-6845 CEP' 45 660000

DELEGACIA REGIONAL DE IRECE - RUA ARISTIDES MOITINHO, N* 213/C 1" ANDAR / SERVICO - CENTRO - IRECE - BA — TEL: {74} 36416590 CLP 44900-000

DELEGACIA REGIONAL DE ITABUNA - AV FIRMINO ALVES, 60 - SALA 1108, 11" ANDAR. EDF. MODULO CENTER - CENTRO - TEL: (73) 3617-2266 — CEP. 45 600-90%

DELEGACIA REGIONAL DE JEQUIE - CENOMED ~ CENTRO ODONTO MEDICO DE JEQUIE RUA DOM PEDRO [1, 226, 2 ANDAR - SALA 202 €' [\TR() TEL " (73) 3525-2028 - CEP: 43203020
DELEGACIA REGIONAL DE JUAZEIRO - RUA GOES CALMON. N” I8, SALA 101. 1" ANDAR - CENTRO thI (74) 361 1-6980 ~ CEP: 48 903-310

DELEGACIA REGIONAL DE TEIXEIRA DE FREITAS - RUA PEDRO ALVARES CABRAL. N" 95 SALA 206, 2* ANDAR - CENTRO - TEL' {73) 32916409 - CEP- 45085-172

DELEGACIA REGIONAL DE VITORIA DA CONQUISTA - RUA SIQUEIRA CAMPOS.N" 646 I'Ll (77) 3422-4591 - CEP: 45028-010

DELEGACIA REGIONAL DE PAULO AFONSO - RUA FLORIANO PEIXOTO. N" 549 SALA 208 / 3 PAVIMENTO CENTRO - CEP: 48 601-210
SEDE ITAIGARA SALVADOR - AV ANTONIO CARLOS MAGALHAES, 1034, Suls 206C. H)IHU()PITLDAP\RUH CENTER, ITAIGARA, TEL: (71) 33534544 - CEP 41825-9006
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2.1 Empenho

E o ato da autoridade competente ou, por delegagdio de
competéncia, do presidente, que cria para o Conselho a obrigacao do
pagamento dentro do limite dos créditos concedidos no orgamento para
cada despesa.

E prévio, ou seja, precede a realizacdo da despesa e esta restrito
ao limite do crédito orgamentario; conseqlientemente, é vedada a
realizacao de despesa sem prévio empenho. A emissao do empenho
deduz o seu valor da dotacao orcamentaria, tornando a quantia
empenhada indisponivel para nova aplicagao.

Os empenhos sao classificados em:

a) Ordinario ou Normal: utilizado pelo ordenador da despesa
quando o valor do empenho € igual ao da compra ou do servigo, e a
liquidacdo e os pagamentos devem ser efetuados em uma Unica vez.

Refere-se a um determinado fornecimento de material, a
prestacao de servico ou a execugao de obra. Nao ha parcelamento na
liguidagdo da obrigacao, nem descontos, nem acréscimos. Sao
perfeitamente definidos o valor e o credor. Como exemplos citam:

e Aquisicao de materiais;

e Manutengao de veiculos, etc.

b) Estimativa: quando a obrigacao financeira assumida pela
entidade ainda nao tem o seu valor liquido e certo, o qual é determinado
no momento da liquidacao. O valor total da despesa € estimado, podendo
ser liquidado e pago em parcelas mensais. Como exemplos citam:

DELEGACIA REGIONAL DE BARREIRAS - AV, BENEDITA SILVEIRA, N” 118, ED. EMPRESARIAL PORTINARI, SALA (4 3" ANDAR - CENTRO - TEL: (77) 3611-5920 - CEP: 47.800-160
DELEGACIA REGIONAL DE EUNAPOLIS - AV. PORTO SEGUROQ, N° 480, SALA 101, 1° ANDAR - CENTRO - TEL: (73) 3281-1077 - CEP: 45.820-006

DELEGACIA REGIONAL DE F. DE SANTANA - AVENIDA GETULIO VARGAS, 2525, EDF. PREMIER FEIRA, 4° ANDAR- SALA 411- SANTA MONICA - TEL (75) 3623-8160 - CEP. 4077015
DELEGACIA REGIONAL DE ILHEUS - PRAGA JOSE MARCELINO 14 - ED CIDADE DE ILHEUS §/907 - CENTRO - TEL. (73) 3634-6845 CEP: 45.660-000

DELEGACIA REGIONAL DE IRECE - RUA ARISTIDES MOITINHO, N° 213/C -1" ANDAR / SERVICO - CENTRO - IRECE - BA - TEL: (74) 3641-6590 — CEP: 44900000

DELEGACIA REGIONAL DE ITABUNA - AV. FIRMINO ALVES, 60 - SALA 1108, 11° ANDAR, EDF. MODULO CENTER - CENTRO TEL (73) 3617-2266 - CEP: 45 600-908

DELEGACIA REGIONAL DE JEQUIE - CENOMED ~ CENTRO ODONTO MEDICO DE JEQUIE RUA DOM PEDRO I1, 226, 2° ANDAR - SALA 202 CENTRO - TEL. (73) 3525-2025 - CEP 452034120
DELEGACIA REGIONAL DE JUAZEIRO - RUA GOES CALMON, N° I8, SALA 101, 1 ANDAR - CENTRO - TEL. (74) 361 l-( 980 ~ CEP- 48 903-510

DELEGACIA REGIONAL DE TEIXEIRA DE FREITAS - RUA PEDRO ALVARES CABRAL, N' 95 SALA 206, 2* ANDAR - CENTRO ~ TEL. (73) 32916409 - CEP 459%5-172

DELEGACIA REGIONAL DE VITORIA DA CONQUISTA - RUA SIQUEIRA CAMPOS N' 646 — TEL: (77) 3422-4591 - CEP: 45028-010

DELEGACIA REGIONAL DE PAULO AFONSO - RUA FLORIANO PEIXOTO, N 549 SALA 208 / 3" PAVIMENTO CENTRO - CEP: 48 601-210

SEDE ITAIGARA SALVADOR - AV. ANTONIO CARLOS MAGALHAES, 104, Sala 206C. EDIFICIO PITUBA PARQUE CENTER. ITAIGARA. TEL: (71) 3353-4544 - CEP' 41825-906
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* Pessoal e seus encargos;
* Obras por medicdo;

» Energia Elétrica;

* Suprimento de fundos:

e Telefones;

» Agua e Esgoto;

e Combustiveis.

C) Global: efetuado para despesas contratuais, ou outras nas
quais 0 pagamento serd de forma parcelada e fixa, em que ja se conhece
0 valor da obrigacdo até o final do contrato. Como exemplos citam:

e Convénios;

Servigos de limpeza;

Servigos de seguranca;

Aluguéis, etc.

Antes do empenho, entretanto, o executor do orgamento tera de

verificar:

a) Se ha necessidade ou nio de efetuar a licitacio por
qualquer das modalidades conhecidas, dependendo do
limite estabelecido na legislagao;

b) Se a despesa foi ou ndo incluida No orgamento. Em caso
afirmativo, se a dotacdio é suficiente ou ndo para suporta-la.

DELEGACIA REGIONAL DE BARREIRAS - AV BENEDITA SILVEIRA, N* | 18, ED. EMPRESARIAL PORTINARI, SALA 04 3* ANDAR - CENTRO - TEL: (77) 361 1-5920 - CEP: 47 800-160
DELEGACIA REGIONAL DE EUNAPOLIS - AV. PORTO SEGURO, N" 480, SALA 101, 1" ANDAR - CENTRO - TEL (73) 3281-1077 - CEP; 45,820-006
DELEGACIA REGIONAL DE F. DE SANTANA ~ AVENIDA GETULIO VARGAS, 2525, EDF PREMIER FEIRA, 4' ANDAR- SALA 4] 1- SANTA MONICA - TEL (75) 3623-8160 - CEP: 40774015
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Obtidas as respostas afirmativas, ordena-se o empenho.

Sob o aspecto administrativo, 0 empenho é um mecanismo que
permite o controle das dotagdes fixadas para as despesas programadas.

2.1.1 Nota de Empenho

Para cada empenho, serd extraido um documento denominado
"Nota de Empenho”, que indicard o nome do credor, a especificacdo e a
importancia da despesa, bem como a deduc&o desta do saldo da dotacao
propria, assinada devidamente pela autoridade competente e pelo
emissor.

O “Pré-empenho” é utilizado para fazer bloqueio de dotagdes,
com a finalidade de atender as despesas que ndo estdo em condigdes de
serem empenhadas.

No Sistema informatizado, o Pré-empenho ¢é denominado
"Reserva de Empenho”, cujo objetivo é o controle dos atos administrativos
anteriores ao cadastro do empenho.

A "Reserva de Empenho” deverd ser impressa, previamente,
quando da necessidade da elaboracdo de processos licitatérios a serem
realizadas pelo Conselho Regional de Odontologia da Bahia.

2.2 Liquidagao

E 0 ato da administragdo que verifica o direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios.

Essa verificagao tem por fim apurar:
a) A origem e o objetivo do que se deve pagar;
b) A importancia exata a pagar;

DELEGACIA REGIONAL DE BARREIRAS - AV. BENEDITA SILVEIRA, N° 118, ED. EMPRESARIAL PORTINARI SALA 04 3° ANDAR - CENTRO - TEL: (77) 3611-5920 - CEP: 47.800-160
DELEGACIA REGIONAL DE EUNAPOLIS ~ AV. PORTO SEGURO, N° 480, SALA 101, 1" ANDAR - CENTRO - TEL: (73) 1281-1077 - CEP: 43 820-006

DELEGACIA REGIONAL DE F. DE SANTANA - AVENIDA GETULIO VARGAS, 2525, EDF. PREMIER FEIRA, 4° ANDAR- SALA 411- SANTA MONICA - TEL: (75) 3623-8160 - CEP: 4077015
DELEGACIA REGIONAL DE ILHEUS - PRACA JOSE MARCELINO 14 - ED CIDADE DE ILHEUS S/907 - CENTRO - TEL: {73) 3634-6845 CEP: 45,660-000

DELEGACIA REGIONAL DE TEIXEIRA DE FREITAS - RUA PEDRO ALVARES CABRAL, N° 95 SALA 206, 2 ANDAR - CENTRO - TEL: (73) 3291-6409 - CEP: 43985-172
DELEGACIA REGIONAL DE VITORIA DA CONQUISTA - RUA SIQUEIRA CAMPOS, N 646 - TEL: (77) 34224591 - CEP: 45028010

DELEGACIA REGIONAL DE PAULO AFONSO - RUA FLORIANO PEIXOTO, N” 549 SALA 208 / 3 PAVIMENTO CENTRO - CEP: 48.601-210

SEDE ITAIGARA SALVADOR - AV, ANTONIO CARLOS MAGALHAES, 1034, Sala 206C, EDIFICIO PITUBA PARQUE CENTER. ITAIGARA, TEL: (71) 3353-4544 - CEP; 41825-906
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c) A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a
obrigagao.

A LIQUIDAGAO, como verificagdo 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 prestagdo de
servigos e outros.

Observacdo: Todas as despesas, de origem orgamentaria ou nao,
passam pelo estagio da Liquidagao.

2.3 — Pagamento:

O pagamento é o Ultimo estagio da despesa. Por ele se
extinguem as obrigagdes assumidas com terceiros.

O pagamento é ordenado pela Presidente, quando a despesa for
considerada liquidada ou processada.

A Ordem de Pagamento sé podera ser exarada em documentos
processados pelo Setor Financeiro apds autorizagao pela Presidente, tais
como: emissdo de cheques, DOC, TED, depdsitos ou outros
procedimentos adotados pelo CROBA, e encaminhados, posteriormente,
ao Setor de Contabilidade, para as providéncias sob sua responsabilidade.

2.4 Implantagao

O Conselho Regional de Odontologia da Bahia deve adotar
medidas para divulgar, a todos 0s interessados nas compras de bens ou
contratagdo de servigos, as fases da despesa e da obrigatoriedade do
Empenho ou de sua reserva prévia.

DELEGACIA REGIONAL DE BARREIRAS - AV. BENEDITA SILVEIRA, N 118, ED EMPRESARIAL PORTINARI, SALA (4 3 ANDAR - CENTRO - TEL: (77) 3611-3920 - CEP: 47 800-160
DELEGACIA REGIONAL DE EUNAPOLIS - AV, PORTO SEGUROQ, N° 480, SALA 101, 1* ANDAR - CENTRO - TEL: (73) 3281-1077 - CEP: 45.820-006

DELEGACIA REGIONAL DE F. DE SANTANA - AVENIDA GETULIO VARGAS, 2525, EDF. PREMIER FEIRA, 4' ANDAR- SALA 411- SANTA MONICA - TEL: (75) 3623-8160 - CEP; 4077015
DELEGACIA REGIONAL DE ILHEUS - PRACA JOSE MARCELINO 14 - ED CIDADE DE ILHEUS $/907 - CENTRO - TEL (73) 3634-6845 CEP: 45.660-000

DELEGACIA REGIONAL DE IRECE - RUA ARISTIDES MOITINHO, N° 213/C -1" ANDAR / SERVICO - CENTRO - IRECE - BA - TEL: (74) 3641-6590 - CEP: 44900-000

DELEGACIA REGIONAL DE ITABUNA - AV. FIRMINO ALVES, 60 - SALA 1108, 11° ANDAR. EDF. MODULO CENTER - CENTRO _TEL: (73) 3617-2266 — CEP: 45.600-908

DELEGACIA REGIONAL DE JEQUIE - CENOMED — CENTRO ODONTO MEDICO DE JEQUIE RUA DOM PEDRO I1. 226, 2" ANDAR - SALA 202 CENTRO - TEL. (73) 3525-2025 - CEP: 45202020
DELEGACIA REGIONAL DE JUAZEIRO - RUA GOES CALMON, N° 18, SALA 1011 ANDAR - CENTRO - TEL: (74) 36116980 - CEP 48.903-510

DELEGACIA REGIONAL DE TEIXEIRA DE FREITAS - RUA PEDRO ALVARES CABRAL, N" 95 SALA 206, 2° ANDAR - CENTRO - TEL (73) 32916409 - CEP; 43985-172

DELEGACIA REGIONAL DE VITORIA DA CONQUISTA - RUA SIQUEIRA CAMPOS,N” 646 — TEL: (77) 34224591 - CEP: 45028010

DELEGACIA REGIONAL DE PAULO AFONSO - RUA FLORIANO PEIXOTO, N* 549 SALA 208 /3° PAVIMENTO CENTRO - CEP: 48 601-210

SEDE ITAIGARA SALVADOR - AY. ANTONIO CARLOS MAGALHAES, 1034, Sala 206C. EDIFICIO PITUBA PARQUE CENTER. ITAIGARA, TEL (71) 33534544 — CEP: 41825-906
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Para a implantacao do Controle Orcamentario Informatizado, o
CROBA, através do seu Presidente, deve observar, primeiramente:

2.4.1 Definir o responsavel pelo Empenho.

Dentro das possibilidades e realidades do CROBA, o (a)
Presidente designara o(s) funcionario(s) responsavel (is) pela emissao e
controle do Empenho, com desejavel conhecimento do Plano de Contas,
Centros de Custo e Projetos do Plano de Trabalho do Regional.

2.4.2 Observar a segregacao de fungoes.

Atentar para a separagao dos responsaveis pelos servigos de
empenho, liquidacao e pagamentos, a fim de aumentar o controle sobre
as fases da despesa e evitar possiveis fraudes.

2.4.3 Definir os Procedimentos de Compras.

E importante que toda compra de bens ou contratagdo de
servicos seja precedida da requisicao do setor solicitante, devidamente
preenchida e assinalada com o numero do centro de custo, caso o
Regional utilize, e ao seu respectivo projeto.

Deve-se exigir a Reserva de Empenho ou Empenho para toda e
qualquer despesa orgamentaria, precedida de autorizacao prévia.

2.4.4 Controle e acompanhamento do processo de Empenho.

Uma vez que a utilizagao do empenho reflete diretamente no
orgamento, o remanejamento de dotacdo ou a reformulacdao orcamentaria
por anulacao s6 sera possivel se houver saldo nas rubricas a serem
anuladas.

Devera ser observada a ordem seqiiencial dos estagios da
despesa de forma a evitar a realizagao de despesas sem a devida dotagao

L]
orgamentaria.
DELEGACIA REGIONAL DE BARREIRAS - AV. BENEDITA SILVEIRA, N* |18, ED. EMPRESARIAL PORTINARI, SALA (4 3* ANDAR - CENTRO - TEL: (77) 3611-5920 - CEP: 47.800-160
DELEGACIA REGIONAL DE EUNAPOLIS - AV, PORTO SEGURO, N* 480, SALA 101, 1° ANDAR - CENTRO - TEL: (73) 3281-1077 - CEP: 45 820-006

DELEGACIA REGIONAL DE F. DE SANTANA - AVENIDA GETULIO VARGAS, 2525, EDF PREMIER FEIRA, 4" ANDAR- SALA 411- SANTA MONICA - TEL: (75) 3623-8160 - CEP. 4077013
DELEGACIA REGIONAL DE ILHEUS - PRAGA JOSE MARCELINO 14 - ED CIDADE DE ILHEUS $/907 - CENTRO - TEL: (73) 3634-6845 CEP: 43.66(-000

DELEGACIA REGIONAL DE IRECE - RUA ARISTIDES MOITINHO, N* 213/C -1 ANDAR / SERVICO - CENTRO ~ IRECE ~ BA ~ TEL. (74) 36416590 ~ CEP: 44900-000)

DELEGACIA REGIONAL DE ITABUNA - AV, FIRMINO ALVES, 60 - SALA 1108, | 1" ANDAR, EDF, MODULO CENTER - CENTRO - TEL: (73) 3617-2266 ~ CEP: 45 600-40%

DELEGACIA REGIONAL DE JEQUIE - CENOMED — CENTRO ODONTO MEDICO DE JEQUIE RUA DOM PEDRO 11, 226, 2* ANDAR - SALA 202 CENTRO - TEL.. (73) 3525-2025 - CEP: 45203020
DELEGACIA REGIONAL DE JUAZEIRO - RUA GOES CALMON, N I8, SALA 101, 1Y ANDAR - CENTRO - TEL: (74) 361 1-698(1 — CEP: 4K 903-510)

DELEGACIA REGIONAL DE TEIXEIRA DE FREITAS - RUA PEDRO ALVARES CABRAL, N 95 SALA 206, 2" ANDAR - CENTRO - TEL; (73) 3291-6409 — CEP 45985172

DELEGACIA REGIONAL DE VITORIA DA CONQUISTA - RUA SIQUEIRA CAMPOS N" 646 — TEL: (77) 3422-459] - CEP: 45028-010

DELEGACIA REGIONAL DE PAULO AFONSO - RUA FLORIANO PEIXOTO, N 549 SALA 20% / 3" PAVIMENTO CENTRO - CEP: 48.601-210

SEDE ITAIGARA SALVADOR - AV. ANTONIO CARLOS MAGALHAES, 1034, Sala 206C, EDIFICIO PITUBA PARQUE CENTER. ITAIGARA, TEL: (71) 33534544 - CEP: 41825-906
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Atentar para a classificacdao contabil no empenho, para que nao
haja divergéncia quando da escrituracao na contabilidade (conciliar).

2.5 — Exemplo de Casos Especiais

2.5.1 Empenho de Suprimento de Fundos

O Empenho da concessdo de suprimento de fundos a funcionario
(), deve ser por estimativa e por tipo de despesa, mediante Nota de
Empenho na dotacdo prdpria, nao havendo a necessidade de contabilizar
individualmente por funcionario. Na contabilidade, no ativo, havera o

controle do suprido.

EXEMPLO: O fiscal recebe R$ 500,00 (quinhentos
reais) de suprimento para as despesas com
combustivel, limpeza de veiculo e reposicao de
pecas. A Nota de Empenho sera emitida por
estimativa nas respectivas dotagoes.

Nesse exemplo, o0 Empenho sera na prestagao de
contas?

Resposta: Ndo. Para podermos ter o controle
efetivo do orgamento, o empenho sera por
estimativa, em periodo trimestral, semestral ou
anual. E prudente que o Conselho realize um
levantamento médio das principais despesas
utilizadas pelos supridos.

DELEGACIA REGIONAL DE BARREIRAS - AV. BENEDITA SILVEIRA, N' | I8, ED. EMPRESARIAL PORTINARI, SALA 04 3" ANDAR - CENTRO - TEL: (77) 3611-5920 - CEP: 47 800-160
DELEGACIA REGIONAL DE EUNAPOLIS - AV. PORTO SEGURO, N° 480, SALA 101, |° ANDAR - CENTRO - TEL: (73) 3281-1077 - CEP: 45,820-006

DELEGACIA REGIONAL DE F. DE SANTANA — AVENIDA GETULIO VARGAS, 2525, EDF. PREMIER FEIRA. 4" ANDAR- SALA 411- SANTA MONICA - TEL: (75) 3623-8160 — CEP: 4077015
DELEGACIA REGIONAL DE ILHEUS - PRACA JOSE MARCELINO 14 - ED CIDADE DE ILHEUS 8/907 - CENTRO - TEL: (73) 3634-6845 CEP: 45.660-000

DELEGACIA REGIONAL DE IRECE - RUA ARISTIDES MOITINHO, N° 213/C -1* ANDAR / SERVICO - CENTRO - IRECE ~ BA - TEL: (74) 364 1-6590 — CEP: 44900-000

DELEGACIA REGIONAL DE ITABUNA - AV. FIRMINO ALVES, 60 - SALA 1108, 11" ANDAR, EDF. MODULO CENTER - CENTRO - TEL: (73) 3617-2266 — CEP: 45 600-908

DELEGACIA REGIONAL DE JEQUIE - CENOMED - CENTRO ODONTO MEDICO DE JEQUIE RUA DOM PEDRO 11, 226, 2° ANDAR - SALA 202 CENTRO - TEL.: (73) 3525-2025 — CEP; 45203-020
DELEGACIA REGIONAL DE JUAZEIRO - RUA GOES CALMON, N* 18, SALA 101, 1° ANDAR - CENTRO — TEL: (74) 36116980 — CEP: 48 903-510

DELEGACIA REGIONAL DE TEIXEIRA DE FREITAS - RUA PEDRO ALVARES CABRAL, N" 95 SALA 206, 2 ANDAR - CENTRO - TEL: (73) 3291-6409 - CEP: 45985-172

DELEGACIA REGIONAL DE VITORIA DA CONQUISTA - RUA SIQUEIRA CAMPOS,N" 646 — TEL: (77) 34224591 — CEP: 45028-010

DELEGACIA REGIONAL DE PAULO AFONSO - RUA FLORIANO PEIXOTO, N* 549 SALA 208 / 3* PAVIMENTO CENTRO - CEP: 48.601-210

SEDE ITAIGARA SALVADOR - AV. ANTONIO CARLOS MAGALHAES, 1034, Sala 206C, EDIFICIO PITUBA PARQUE CENTER, ITAIGARA, TEL: (71) 33534544 — CEP 41825-906
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3. Funcionalidades:

E importante prestar atencao na data da realizacdo do empenho,
pois € nela que estardo vinculadas as outras emissdes de empenho, no
podendo sobrepor-se ao dia e més.

Todos os passos sobre a utilizacdo do Sistema de Controle
Orcamentario Informatizado encontram-se disponibilizados no “tutorial”
elaborado pela empresa que desenvolve a politica de TI.

4. Fluxograma

Com base nas informagles assinaladas, apresentamos um
modelo contendo o fluxograma de compras e as fases para emissdo do
empenho com o detalhamento do funcionamento das etapas, conforme o
Anexo I.

5. Consideracgoes Finais:

a) Esta Instrugdo de Trabalho tem a finalidade de subsidiar o Conselho
Regional de Odontologia da Bahia, no que couber, no acompanhamento e
controle do orgamento via sistema informatizado, devendo o Regional
fazer as adaptagdes dos fluxogramas de acordo com sua realidade.

b) O CROBA, através da sua Diretoria, podera enviar sugestes para o
aprimoramento constante desta Instrucdo, fortalecendo assim o Sistema
CFO/CROQ’s.
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PASSO A PASSO PROCESSO DE COMPRAS

Setor

Atividade

Solicitante

Emite Requisigao de Compras (formulario)

Solicitante

Encaminha Requisicdo de Compras, via protocolo,
devidamente justificada e assinada para a Administracdo
ou Setor de Compras

Compras

Realiza Cotagdes de Pregos (03 orcamentos)

Juridico

Emite parecer juridico de acordo com valor

Presidéncia Autoriza prosseguimento da compra
Contabilidade Emite Empenho e Regularidade Fiscal
Compras Procede com a aquisigao de materiais/servicos
Compras Recebe mercadoria e/ou atesta prestagao de servicos
Solicitante Atesta o pedido recebido
Compras Atesta Nota Fiscal e encaminha processo
Financeiro Emite o cheque

Presidéncia

Assina o pagamento/cheque, juntamente com
Tesoureiro

Financeiro

Realiza pagamento

Contabilidade

Registra documentagdo no sistema contabil

Em qualquer das etapas, caso haja negativa o processo devera retornar
para o Setor de Compras, para ajuste e/ou arquivamento em caso de

suspensao.
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12 - Fase — SETORES SOLICITANTES

Séo todos os setores envolvidos com o ciclo operacional dos
Conselhos: a Presidéncia, as Vice-presidéncias, o Conselho Diretor, a
Diretoria, as Coordenadorias, a Auditoria, 0 Departamento de Informatica,
0 Departamento Juridico, a Biblioteca, a Comissdo Permanente de
Licitagdo, o Departamento de Comunicacdo Social, os Servicos Gerais, etc.

22 Fase — SETOR DE COMPRAS

O setor de compras recebe as solicitacdes de aquisicdes de bens
e/ou prestagdo de servigos e providenciara a cotacdo de precos junto aos
fornecedores cadastrados, identificando o menor preco e a emissdo do
mapa comparativo com as respectivas cotacoes.

Posteriormente encaminhara a Presidéncia, a qual ird analisar e
aprovar ou ndo a solicitagdo. Nao sendo aprovada/admitida a solicitacdo,
0 setor de compras providencia a anulacdo do pedido, comunica ao setor
solicitante e arquiva em seguida a solicitacdo.

Nos casos em que os valores cotados ficarem acima de R$
8.000,00 (oito mil reais) o setor de compras encaminha a solicitacdo para
a comissdo permanente de licitagdo analisar e tomar as providéncias
cabiveis.

Nos casos em que os valores cotados ficarem abaixo de R$
8.000,00 (oito mil reais) e havendo aprovagdo da Presidéncia, o setor de
compras encaminha, apds a coleta de precos, a solicitacio para
informagdo da dotagdo orgamentaria pela contabilidade.

32 Fase — ANALISE DA CONTABILIDADE

Depois de definida a viabilidade do processo que trata da
solicitacdo de aquisicdo de bens e/ou prestacio de servico pela
Presidéncia, o setor de compras realiza o encaminhamento do mesmo
processo ao setor de contabilidade. De posse do processo, a contabilidad
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averigua a disponibilidade orgamentdria, buscando a integralizagao da
execucdo do orcamento em vigéncia, com a contabilidade e os atos de
gestdo, por meio da confiabilidade das informagoes.

Diante desses dados, havendo dotacdo orgamentaria, 0 processo
retorna a Presidéncia com Despacho contendo informagdes que dardo
suporte a continuidade do andamento do processo para as fases
seguintes.

Porém, ndo havendo disponibilidade orgamentaria, o processo
retorna a Presidéncia, que verificara a necessidade ou ndo de
remanejamento de dotacBes ou abertura de crédito adicional, conforme a
legislacio em vigor, com base também em dados fornecidos pela
contabilidade.

42 Fase — AUTORIZAGAO DE DESPESA

A Presidéncia, ao apreciar o processo, ja averiguada todas as
formalidades legais para execugdo da despesa, autoriza e encaminha o
mesmo ao setor ou responsavel pelo controle do empenho para emissao
da Nota de Empenho.

52 Fase — EMPENHO

Apds a despesa autorizada pela Presidéncia, o setor ou pessoa
responsavel pela emissdo da Nota de Empenho verifica a categoria do
empenho, se Ordinario, por Estimativa ou Global.

62 fase — RECEBIMENTO DA MERCADORIA E/OU PREST. SERVICO

Apds a execugdo do servigo ou entrega do produto, o responsavel
pela conferéncia do pedido/compra verifica:

a) O recebimento da mercadoria e/ou servigo, a fim de detectar
possiveis alteragdes quando do recebimento, tais como danos as
mercadorias ou servicos executados de forma nado estipulada no
contrato.
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b) Confere a Nota Fiscal e outros documentos apensos ao processo,

verificando se sdo iddneos, juntamente com os respectivos
empenhos.

Observacgdo:

1 - Caso tenha alguma alteracdo ou corregdo, bem como auséncia
de informagBes que norteiam dividas quanto & veracidade de
dados, a solicitagdo retorna ao setor de compras para que este,
junto ao fornecedor e/ou prestador de servigos, providencie os
ajustes necessarios para 0 andamento do processo.

72 fase — ATESTO DO PEDIDO

NGo havendo restricdes, o recebedor da mercadoria ou prestacao
de servicos providencia o atesto e encaminha a NF e empenho para
pedido de autorizagdo de pagamento junto ao responsavel ou setor
competente.

82 Fase — PEDIDO DE PAGAMENTO

O funcionario responsavel ou setor competente, de posse do
processo devidamente formalizado, encaminha para a Presidente e
Tesoureiro autorizar o pagamento.

92 Fase — AUTORIZAGAO DO PAGAMENTO

A Presidéncia, de posse do processo formalizado por todas as
vias de execugdo contendo anexa a NF e a Nota de Empenho, despacha
ao setor financeiro autorizando o pagamento, o qual realiza as rotinas que
sao de sua responsabilidade.

102 Fase — EXECUCAO DE PAGAMENTO

O setor financeiro, responsavel pela guarda de valores, recebe e
verifica os documentos relativos & despesa, realiza a emissdo de cheques
ou outra forma de pagamento (DOC, Depdsito, em espécie, etc.), colhe as
assinaturas autorizadas (Presidente e Tesoureiro) e, em seguida, execut
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o pagamento. De posse da documentagao didria, encaminha a
contabilidade para as providéncias sob sua responsabilidade.

Salvador, 02 de janeiro de 2018

LU Ooo(éo D
VIVIANE COELHO DOURAD

PRESIDENTE
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DELEGACIA REGIONAL DE ITABUNA - AV. FIRMINO ALVES, 60 - SALA 1108, 11° ANDAR, EDF. MODULO CENTER - CENTRO - TEL: (73) 3617-2266 - CEP: 45.600-908

DELEGACIA REGIONAL DE JEQUIE - CENOMED - CENTRO ODONTO MEDICO DE JEQUIE RUA DOM PEDRO 11, 226, 2 ANDAR - SALA 202 CENTRO - TEL.: (73) 3525-2025 - CEP: 45203-020
DELEGACIA REGIONAL DE JUAZEIRO - RUA GOES CALMON, N* 18, SALA 101, 1* ANDAR - CENTRO - TEL: (74) 3611-6980 - CEP: 48,903-510

DELEGACIA REGIONAL DE TEIXEIRA DE FREITAS - RUA PEDRO ALVARES CABRAL, N° 95 SALA 206, 2° ANDAR - CENTRO - TEL: (73) 3291-6409 - CEP: 45985-172

DELEGACIA REGIONAL DE VITORIA DA CONQUISTA - RUA SIQUEIRA CAMPOS,N* 646 - TEL: (77) 3422-4591 - CEP: 45028-010

DELEGACIA REGIONAL DE PAULO AFONSO - RUA FLORIANO PEIXOTO, N° 549 SALA 208 / 3* PAVIMENTO CENTRO - CEP: 48.601-210

SEDE ITAIGARA SALVADOR - AV. ANTONIO CARLOS MAGALHAES, 1034, Sala 206C, EDIFICIO PITUBA PARQUE CENTER. ITAIGARA, TEL: (71) 3353-4544 - CEP: 41825906




