PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO

POP 007

OBJETO

Execucédo de ata de registro de precos

LEGISLAGAO DE REFERENCIA VERSAO

Lei n® 14.133/2021 Agosto/2025
INSTRUGAO PROCESSUAL MINIMA UNIDADE

1. Abertura de Processo SEl e juntada da documentacao

necessaria:
1.1 Despacho da PROAD autorizando a abertura do processo
de execucao da ata de registro de precos;
1.2 Memorando de solicitagdo dos materiais/equipamentos;
1.3 Planilha de controle de saldo da ata; DMP/PROAD
1.4 Ata de Registro de Precos;
1.5 Publicagéo da Ata de Registro de Precos;
1.6 Termo de Abertura de Processo com a descrigcao dos itens
e respectivas quantidades;
1.7 Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista.

2. Despacho encaminhando o processo a Assessoria da Proplan.

3. Analise da documentacdo constante nos autos e ASSESSORIA DA
encaminhamento ao Ordenador de Despesas. PROPLAN

4. Analise dos autos e, se for o caso, autorizagdo do tramite PROPLAN

regular do processo, com o consequente envio a Dicont/Proplan.

5. Anexar documentagdo orgamentaria (LOA, declaragdo de
adequacgao orgamentaria, dotagdo orgamentaria e pré-empenho).

6. Despacho de classificagao de despesas e encaminhamento ao DICONT/PROPLAN
Ordenador de Despesas, para deliberagdo acerca do empenho da
despesa.

7. Anadlise dos autos e, se for o caso, autorizagdo do empenho, PROPLAN
com a consequente devolugéo a Dicont/Proplan.

8. Emitir o empenho prévio da despesa.
9. Despacho encaminhando o processo ao DMP/Proad, para DICONT/PROPLAN
emisséo da Ordem de Compra.

10. Emitir a Ordem de Compra. DMP/PROAD




1. Despacho encaminhando o processo a PROAD.

12. Emitir o Ato de designacao de gestores e fiscais de contrato.
13. Despacho encaminhando o processo a Unidade de Controle PROAD
Interno, para analise e manifestagéo.

14. Analise da documentagdo constante nos autos e emisséo de
Relatério de Conformidade, com o consequente envio dos autos ao UCl
Ordenador de Despesas.

15. Ciéncia do Relatério de Conformidade e cumprimento de
eventuais recomendacoes. PROPLAN
16. Despacho encaminhando o processo a Proad.
17. Ciéncia do Relatorio de Conformidade e envio dos autos ao PROAD
DMP/Proad.
18. Autorizagao de entrega dos equipamentos/materiais;
19. Despacho encaminhando o processo ao SP/Proad e/ou ao DMP/PROAD

SA/Proad, conforme o caso.

20. Anexar a nota fiscal dos equipamentos/materiais.
21. Emitir o Termo de Recebimento provisério, o Termo de | SP/PROAD ou SA/PROAD
Recebimento definitivo e devolver os autos ao DMP/PROAD.

22, Emitir o atesto da nota fiscal.

23. Anexar o arquivo XML da nota fiscal.

24, Anexar a consulta de autenticidade da nota fiscal. DMP/PROAD
25. Anexar as certiddes negativas de débitos atualizadas.

26. Despacho encaminhando o processo a Dicont/Proplan para

providéncias relativas a liquidagao da despesa.

27. Realizar a liquidagdo da despesa e anexar a Nota de

Langamento. DICONT/PROPLAN
28. Despacho encaminhando o processo a Assessoria da Proplan.

29. Andlise da documentacdo constante nos autos e ASSESSORIA DA
encaminhamento ao Ordenador de Despesas para emissdo da PROPLAN

Ordem de Pagamento.

30. Emissdo da ordem de pagamento e encaminhamento a PROPLAN
Difin/Proplan.

31. Despacho encaminhando o processo ao Departamento de DIFIN/PROPLAN
Tesouraria.

32. Emisséo da preparagédo de pagamento.

33. Emissao da ordem bancaria. TESOURARIA/PROPLAN

34. Juntada do comprovante da preparagao de pagamento.

35. Despacho de arquivamento.

CHECKLIST DOS PRINCIPAIS DOCUMENTOS

[J Despacho autorizando a abertura do processo de execugéo da ata
|:| Memorando de solicitacdo

|:| Planilha de controle de saldo da Ata

[] Ata de Registro de Pregos n® 0/202 — FUERN

O Publicacdo da ata
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Descrigdo dos itens e respectivas quantidades e valores
CertidOes negativas de débitos

Autorizagdo para o processamento da despesa

Lei Orgamentaria Anual - LOA

Declaragdo de adequacdo orcamentaria e financeira
Dotagdo Orgamentdria

Pré-empenho

Classificagdo da despesa

Autorizagdo do empenho

Nota de empenho

Ordem de Compra/Servico

Ato de designacgdo de gestores e fiscais do contrato
Relatério de Conformidade

Autorizagdo de entrega dos equipamentos/materiais
Nota fiscal

Termo de Recebimento provisdrio

Termo de Recebimento definitivo

Atesto da nota fiscal

Arquivo XML da nota fiscal

Consulta de autenticidade da nota fiscal

CertidGes negativas de débitos atualizadas (se for o caso)
Nota de langamento (Liquidagdo)

Ordem de Pagamento

Preparagdo de pagamento

Ordem Bancdria

Comprovante da preparagdo de pagamento

Despacho de arquivamento




