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1. OBIJETIVO

Este Manual tem como objetivo orientar a gestdo administrativa na conduc¢do de atividades relacionadas

a aquisicao, gestao de fornecedores, apoio logistico e gestdo patrimonial, objetivando tornar mais
harmonioso o atendimento das necessidades internas de recursos.

2.

4,

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n2. 10.520/02 — Pregdo eletrbnico

Lei n?. 8.666/93 — Licitacdo

Resolugdo Conselho Federal de Contabilidade — CFC, de 21 de Novembro de 2008 (Patriménio)
Decreto 2.508/05 — Gestdo para telefonia fixa e mével

RN da AMGESP n2. 001/08 — Gest3do de frota

RNC da AMGESP n2. 002/09 — Consumo de combustivel

RN da AMGESP n2. 003 e 004/09 — Multas, avarias e contrato de locacdo de veiculos

Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade — MSGQ

Decreto N2 3.991/08 — Politica de Gestdo Para Utilizacdo de Veiculos da Frota do Estado.

AREAS RESPONSAVEIS

Secretaria Adjunta de Modernizagao e Controle de Metas

Coordenadoria Especial de Planejamento, Or¢amento, Finangas e Contabilidade
Coordenadoria Setorial de Administracao

Gestdo da Qualidade

DIRETRIZES e PROCEDIMENTOS

4.1 Planejamento das Aquisicoes

Anualmente, a Chefia do Nucleo de Suprimentos faz uma estimativa de necessidades de aquisicdo
de materiais (de consumo, expediente, processamento de dados ou permanente) e contratacdes de
servigos para os meses seguintes mediante andlise de relatdrio de consumo do Almoxarifado.

Apds, a Chefia do Nucleo de Suprimentos, ou servidor designado por este, analisa o consumo do
més faz uma projecdo de consumo para o ano seguinte com relacdo a materiais de expediente e de
consumo em geral.

Os valores previstos devem ser informados ao Setor Financeiro, para avaliar previamente a
disponibilidade orcamentaria e financeira (ver Manual de Gestao Financeira).

Cépiav ndo- controlada 2
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4.2 Aquisicao de Material ou Contratacdo de Servigo

Para adquirir um material ou contratar um servico, deve-se proceder da seguinte forma:

O solicitante formaliza o pedido a Coordenadoria Setorial de Administracdao conforme segue:

o

o

o

Contratacdo de servicos:

v

v

Abrir um processo administrativo por meio de memorando, descrevendo as especificacdes
do servico a ser contratado;

Em caso de servicos de comunicagao visual, o solicitante deve anexar a arte confeccionada
pela ASCOM;

Em caso de servicos que ndo tenham uma entrega Unica, tendo uma prestacdo continua
por um determinado periodo, o solicitante deve anexar o termo de referéncia (em meio
fisico e cd) com todas as especificagdes relacionadas a datas, servicos, gestor;

Dependendo da especificidade do servico, o solicitante deve indicar possiveis
fornecedores.

Materiais de consumo

v

Abrir um processo administrativo por meio de memorando, descrevendo todos os
materiais que serdo adquiridos e justificando a sua necessidade;

OBS: No caso da falta de material no estoque, cabe a Chefia do Nucleo de Suprimentos
solicitar a aquisicdo dos produtos, mediante abertura de memorando direcionado a
Coordenadoria Setorial de Administragao, solicitando verificar se ha dotagdo orcamentdria
para efetuar a compra. Verificar no (MGF).

Materiais patrimoniais (mdveis e equipamentos)

O Setor interessado deve encaminhar sua necessidade de aquisicdo por meio de memorando,

com as especificacdes do material/equipamento a ser adquirido, a Coordenadoria Setorial de

Administragdo que toma providéncias de compra, desde que tenha dotagao orgamentaria para

o item solicitado;

O comprador faz uma consulta prévia a um fornecedor aleatério, cadastrado ou ndo, a fim de obter

estimativa de prego para avaliar a modalidade de compra, se necessario.

Em caso de processos acima de RS 8.000,00 ou caso ndo exista saldo disponivel para aquisi¢do da

solicitagcao através de dispensa de licitagdo, deve sempre ser anexado ao processo o termo de
referéncia com cépia no word gravado em CD.

4.2.1 Compras ou contratag¢do de valor até RS 8.000,00 (oito mil reais) para materiais e servigos:

Consultar cadastro de fornecedores. Caso nao seja fornecedor cadastrado para o objetivo

desejado, pesquisar outros fornecedores no mercado (ver procedimento de qualificagdo e selegdo

de fornecedores neste manual);

Realizar cotac¢do de precos, buscando no minimo 03 (trés) orcamentos;

Em caso de orcamento com valor inferior a RS 8.000,00 (oito mil reais), a empresa que apresentar

o menor preco deve estar habilitada para que a compra possa ser efetuada e para tal, é avaliada

pela Chefia do Nucleo de Suprimentos, pelos seguintes requisitos:

O

Possuir todas as CertidGes Negativas de Débitos devidamente atualizadas (INSS, FGTS,
RECEITA FEDERAL, ESTADUAL, TRABALHISTA e MUNICIPAL);

Cépiav ndo- controlada 3
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o Ter conta corrente de Pessoa Juridica devidamente cadastrada no SIAFEM, caso ndo tenha,
deve ser solicitado ao fornecedor o envio dos DADOS BANCARIOS e endereco da empresa.
Estes documentos devem ser entregues a Coordenadoria Setorial de Financas e
Contabilidade para o devido cadastro;
Verificar no Cartdo do CNPJ se o fornecedor possui atividade econémica compativel com a
aquisicdo de produtos e/ou servicos. Caso contrario buscar novo fornecedor.
Encaminhar o processo a Coordenadoria Especial de Planejamento, Orcamento, Financas e
Contabilidade, através de despacho e sistema Integra, para informar a Dotagdo Orgcamentaria e
posterior envio a Assessorial Especial da SEPLANDE para analise e parecer da compra por dispensa
e encaminhado ao Gabinete do Secretario para autorizar o empenho.
Apds autorizado, a Coordenadoria Setorial de Finangas e Contabilidade emite empenho e
encaminha cépia a Cordenadoria Setorial Administrativa, que por sua vez envia ao fornecedor.
O fornecedor com o empenho em maos, emite Nota Fiscal e encaminha a Seplande para atesto do
gestor solicitante.
A Coordenadoria Setorial de Administracdo encaminha a NF com o referido atesto a COSFIC para
pagamento.

4.2.2 Compras de valor superior a RS 8.000,00 para materiais e servigos:

Enviar o processo administrativo a Coordenadoria Especial de Planejamento, Orcamento, Finangas
e Contabilidade para andlise orcamentaria, apds o feito, encaminhar a Assessoria Especial para
parecer, em ato continuo ao Gabinete do Secretdrio para autorizagdo e posterior envio a drgao
competente para a realizacdo da Licitagao;

Em casos de inexigibilidade ou dispensa de licitacdo, que ocorre quando o produto/servico a ser
adquirido ndo permite ou torna inviavel a competicdo, devem ser anexados ao processo 0s
seguintes elementos:

o motivagdo com a consequente fundamentagdo para autorizagdo pela PGE da
dispensa/inexigibilidade;

o informagdo da Gestdo Orgamentdria de que ha disponibilidade orgamentdria para a
contratagao pretendida;
autoriza¢do do Secretario para a continuidade processual;
indicacdo do Gestor do futuro contrato;
no caso de dispensa de licitagdo fazer a juntada de 03 (trés) cotagdes de pregos do objeto a
ser contratado;
minuta contratual feita pela Assessoria Especial (AES);
documentos que comprovem a condicdo de fornecedor dispensavel de licitacdo ou cuja
licitacdo seja inexigivel, na forma dos artigos 24 e 25 da Lei n2 8.666/93;

o cbpias dos atos constitutivos da entidade com a qual se pretende contratar, inclusive CNPJ,
bem como dos documentos pessoais dos representantes que firmardo contrato com a
Administracdo, se for caso;

o proposta comercial da entidade interessada em contratar com a Administragao;

o se for o caso de contratacdo, apresentar as informagbes que possibilitem a elaboragdo da
minuta do contrato pela Assessoria Especial;

o certiddes negativas de débitos;

o selocacdo de imdveis, obter laudo de avaliagdo do aluguel, na forma da Lei n®. 8.666/93;

Cépiav ndo- controlada 4
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mediante adiantamento de numerario, para aquisicio de materiais e/ou servicos emergenciais, com

No retorno dos autos, se devidamente autorizada a dispensa/inexigibilidade pela PGE e se o valor
estiver acima de RS 350.000,00 (trezentos e cinquenta mil reais) o processo deverd ser
encaminhado ao Gabinete Civil para ratificacdo da dispensa/inexigibilidade com a devida

p

posteriormente encaminhar o processo ao setor financeiro, para informar a Dotacao Or¢camentaria

e

ublicacdo no DOE;

elaboracdo do contrato para assinatura das partes e posterior publicacdo do extrato contratual no

DOE;

envio do processo ao Gabinete do Secretdrio para autorizar o Empenho.

4.2.3 Compras emergenciais

Cada drea pode dispor de um caixa de pequenas despesas, sob a responsabilidade de um servidor,

prestacdo de contas mensal (Ver procedimento de adiantamento de numerario no MGF).

4.3 Informagodes de Aquisi¢do ao Fornecedor

Para todos os pedidos sdo feitas especificacdes nos memorandos elaborados pelos solicitantes, que
sdo informadas ao fornecedor, através de carta-convite e e-mails, como forma de assegurar que a

aquisicdo atendera aos requisitos pretendidos;

O servidor encarregado do Setor de Compras entra em contato com os fornecedores para
solicitacdo de propostas comerciais, por meio de telefonemas, e-mail, fax ou diretamente na
empresa, informando detalhadamente os requisitos do produto a ser adquirido ou servico a ser

contratado, devendo conter, de acordo com cada caso:

O O O O

Clara definigdo do objeto;
Forma de aquisicdo (compra, aluguel, cessdo de uso, contratacao, etc.);
Especificacdo das quantidades e das caracteristicas técnicas do objeto;

Definicdo clara e explicita dos prazos requeridos para a entrega do produto/servico ou das

CND’s necessarias;
Procedimentos a serem seguidos, cuidados especificos;
Preco.

4.4 Verificagao do Produto Adquirido

A conferéncia do produto adquirido é feita imediatamente apds sua chegada, por um
membro da equipe designado pela Coordenadoria Setorial de Administracao;

A conferéncia do produto adquirido quando for compra especifica ou bens patrimoniais, deve
ser feita por um responsavel do Setor solicitante, juntamente com um membro designado
pela Coordenadoria Setorial de Administracdo; e se for bem patrimonial informar ao Gestor
de Patrimonio para as devidas providéncias de cadastro e tombamento;

Em caso de equipamentos de informatica, sempre deverd ser solicitada a conferéncia do
produto por um membro da Chefia do Nucleo de Tecnologia da Informacao;

A inspecdo deve observar a conferéncia do preco, quantidade, qualidade e verificagdo da
embalagem;

Se o produto recebido estiver conforme, é colocado um carimbo atestando o aceite do
produto/servico na via da NF, que sera posteriormente encaminhada para a Coordenadoria
Setorial de Finangas e Contabilidade para fins de pagamento;
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Em caso de material permanente, a NF devera conter o nimero do patrimoénio que serd
destinado ao equipamento e uma cépia da NF deverd ser enviada ao Gestor de Patrimonio e
em caso de material de consumo, uma cdpia da NF deverd ser entregue ao Gestor de
Almoxarifado;

Se ndo for aprovado, o produto ndo é recebido;

4.5 Preservacao do Produto

4.5.1 Estoque de Materiais de Expediente e de Limpeza no Almoxarifado

Quando da chegada de materiais, apds a conferéncia e aceite, o servidor da Coordenadoria
Setorial de Administracdo/Almoxarifado procede da seguinte forma:

o Separar os materiais por tipo;

o Arrumar o material, conforme indicacdo nas prateleiras do almoxarifado;

o Dar entrada de todo material no sistema SIAPNET,;

o Preencher ficha prépria de estoque para cada tipo de material.

Os materiais devem ser mantidos em local e temperatura compativeis com a indicacdo do
fabricante.

4.5.2 Distribuicdao de Materiais

A distribuicdo de materiais aos setores é feita diariamente, conforme segue:

Verificar o material solicitado, conforme descrito na “Requisicdo de Material”, feita através do
SIAPNET;

Avaliar se pode ser liberado, reduzido ou bloqueado em fung¢do do consumo;

Quando for avaliada como OK o solicitante imprime a requisicdo, assina e solicita atendimento ao
almoxarifado;

O servidor do Almoxarifado da baixa do material retirado, no sistema SIAPNET, e realiza a baixa
manual que é feito nas fichas de prateleira;

Mensalmente conferir e atualizar via SIAPNET, o estoque do almoxarifado;

Mensalmente é entregue a Coordenadoria Setorial de Administracdo um Relatério das despesas e
entradas de material do almoxarifado quando entdo é feita a verificacdo entre o relatério gerado
pelo SIAPNET com as informagdes contidas no SIAFEM e outro relatério mais completo contendo
o balanco financeiro é encaminhado a Coordenadoria Setorial de Finangas e Contabilidade.

4.6 Eventos com Fornecedores

4.6.1 Selegdo (Qualificagdo) dos Fornecedores

Os fornecedores sdo selecionados de acordo com a Lei n.2 8.666/93, pela Chefia do Nucleo de
Suprimentos.

Analisar de forma prévia o fornecedor quanto a capacidade de fornecimento, qualidade do

produto/servico e preco competitivo;

Analisar se o fornecedor possui atividade econdmica compativel com a aquisicdo de produtos e/ou
servigos;
Obter as Certidoes Negativas de Débitos atualizadas (INSS, FGTS, RECEITA FEDERAL, ESTADUAL,

MUNICIPAL [no caso de prestacdo de servicos] e TRABALHISTA);
Cépiav nio- controlada 6
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= Verificar se possui conta corrente de Pessoa Juridica cadastrada no SIAFEM, caso nao tenha,
solicitar comprovante da conta corrente e de endereco e encaminhar para a Coordenadoria Setorial
de Financas e Contabilidade para o devido cadastro;

= QObservar, de acordo com o caso, os requisitos de ordem socioambiental, de seguranca e saude
ocupacional dos fornecedores, tais como:
o Nao utilizacdo de trabalho infantil;
o Acoes de responsabilidade socioambiental;

= Uma vez aprovado, o fornecedor é incluido no Cadastro de Fornecedores.

4.6.2 Avaliagao de Fornecedores
= A avaliacdo dos fornecedores é realizada pela Chefia do Nucleo de Suprimentos da Coordenadoria
Setorial de Administracdo da seguinte forma:
o Mensalmente para os contratos regulares ou;
o A cada fornecimento eventual. No caso de um fornecimento com mais de uma entrega de
produto/servigo, pode haver mais de uma avaliagdo, a critério do usuario.
= Dependendo do produto/servico adquirido, a Coordenadoria Setorial de Administragdo encaminha
a drea demandante o formulario especifico para avaliacdo conjunta do fornecedor. Apds o
preenchimento da avaliacdo de desempenho do fornecedor o setor demandante devolve o mesmo
a Coordenadoria Setorial de Administracdo para tabulac¢do, andlise e arquivo;
= (Os seguintes itens sdo avaliados:
o Facilidade de acesso/comunicacdo;
o Cortesia dos funcionarios/representantes do fornecedor;
o Cumprimento do prazo de entrega de documentacdo/certid&es;
o Cumprimento do prazo de entrega do produto/servico;
o Quantidade entregue do produto em relagao ao pedido;
o Qualidade do produto/servico entregue;
o Prego competitivo.
= S3o ainda analisadas as seguintes questdes:
o Se o Fornecedor demonstra evidéncias de conformidade com requisitos de seguranca, saude
ocupacional e responsabilidade socioambiental;
o Se o fornecedor apresentou declaragdao de que ndo emprega mao de obra infantil.
= A cada semestre essas avaliagdes sdo analisadas em conjunto com a Assessoria Especial de Gestdo
Administrativa e Qualidade e com a Secretdria Adjunta de Modernizagdo e Controle de Metas e é
dada uma classificagao ao fornecedor de acordo com o seu desempenho no periodo avaliado que
pode ser da seguinte maneira:

Nota Classificagao de Desempenho
Abaixo de 5 Inadequado
De5ab6,9 Abaixo do esperado
De7a8,9 Dentro do esperado
De9al0 Acima do esperado

Cépiav ndo- controlada 7
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= A Coordenadoria Setorial de Administracdo mantém contato com os representantes dos
fornecedores, para juntos analisarem as causas que originaram o baixo desempenho.

= Ao final de cada semestre é tomada decisdo de manter o fornecedor no cadastro ou excluir do
cadastro, em funcdo do desempenho no periodo. Caso ndo haja nenhuma manifestacdo de
melhoria, por parte do fornecedor, a SEPLANDE toma a decisdo de excluir do banco de dados,
justificando no campo apropriado do Formuldrio de Avaliacdo de Desempenho do Fornecedor o
motivo da exclusdo;

= (Os seguintes critérios sdo utilizados para solicitacdo de exclusao de fornecedor:

o

o

Fornecedor regular (contrato) — Por descumprimento de cldusulas do contrato, sem reparo;
Fornecedor exclusivo — Ndo ha exclusdao. Em caso de descumprimento de acordos, é feita
adverténcia com cépia para a AMGESP;

Fornecedor eventual — Quando o desempenho ficar abaixo do esperado por 3 vezes
consecutivas.

= O retorno da avaliagdo ao fornecedor é feito nos encontros semestrais de fornecedores. Os

fornecedores que ndo comparecerem ao encontro podem receber a avaliacdo pessoalmente ou por

e-mail.
Obs.: Uma vez excluido do cadastro, um fornecedor podera no futuro voltar a ser cadastrado, desde

gue passe por uma reavaliacdo, de acordo com o procedimento de selecdo.

4.6.3 Pesquisa de Satisfagao de Fornecedores

= Semestralmente os fornecedores avaliam a satisfacdo a respeito da atuacdo da SEPLANDE, com

relagdo aos seguintes aspectos:

o 0 O O O

O

Facilidade de acesso/comunicagdo com a SEPLANDE;
Abertura para apresentacdo de novos produtos/servicos;
Cortesia dos funcionarios no atendimento;

Clareza nos pedidos de compra/contratacdo (especificacdes);
Cumprimento dos prazos de acordos firmados;

Credibilidade da SEPLANDE;

Capacitagdes oferecidas pela SEPLANDE.

= A apuragdo da pesquisa é feita pelo Responsavel da Diregdo (RD), que alimenta o quadro de gestdo
a vista e encaminha para tratamento e arquivo pela Coordenadoria Setorial de Administracao.

4.6.4 Encontros com Fornecedores

= Semestralmente, a Alta Dire¢do da SEPLANDE promove um encontro com todos os fornecedores

com os seguintes objetivos:

O O O O O

Estreitar o relacionamento de parceria entre a SEPLANDE e seus fornecedores;

Dar transparéncia ao processo de gestao;

Compartilhar os principios de gestdo da SEPLANDE e os resultados alcangados;

Incentivar os fornecedores para a busca de melhores resultados;

Contribuir para a profissionalizagcdo da gestdo publica e para a imagem positiva de Alagoas;
Dar feedback com relagdo ao desempenho do semestre.

= Normalmente, os encontros seguem a agenda proposta, mas esta sujeita a alteragdo:

O

O

Welcome Coffee (opcional);
Composicdo da mesa que conduzird o evento — (destacar o palestrante convidado);
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Abertura do evento “reconhecimento dos fornecedores destaque para a SEPLANDE”;
Agradecimento pela presenca e informacdo da importancia do evento;

Ginastica laboral (opcional);

Apresentacgdo dos fornecedores presentes e dos representantes da SEPLANDE na reunido;
Apresentacdo do grafico evolutivo de participacgao;

Palestra por um profissional convidado;

Apresentacdo de acoes e resultados da SEPLANDE;

Entrega das avaliagdes do evento;

Apresentacdo do resultado da pesquisa de satisfacao dos fornecedores do semestre anterior;
Entrega dos formularios de avaliacao da satisfacdo dos fornecedores;

Divulgacdo dos premiados;

Entrega do prémio “Fornecedor Destaque” (em dezembro ou janeiro);

Recolhimento das avaliacdes;

Agradecimento;

0O 0 0O 0O O o oo 0o O o O o o

Encerramento.

4.6.5 Reconhecimento dos Fornecedores Destaque
Ao final do ano é feito o reconhecimento dos melhores desempenhos com o troféu de “Fornecedor
Destaque”, com base nos seguintes critérios de avaliagdo:
o Ter realizado no minimo 03 (trés) fornecimentos no ano;
OBS: para fins de reconhecimento considera-se o fornecimento cada entrega do
produto/servico
o Melhor Média de Pontuagdo em:
Facilidade de acesso;
Cortesia dos funcionarios;
Cumprimento do prazo de entrega de documentos / certiddes;
Cumprimento do prazo de entrega de produtos/servicos;
Quantidade entregue em relacdo ao solicitado;
Qualidade do produto/servico entregue;
Preco competitivo.

AN NI N N N N

4.6.6 Programa “GESTAO PARCEIRA”
Consiste na oferta aos fornecedores de treinamentos gratuitos em gestao, priorizando as vagas para os
melhores desempenhos do ano anterior (“fornecedores destaques”) e para aqueles que participam
dos encontros semestrais.

4.6.7 Integragao de Fornecedores Contratuais
Todo novo fornecedor contratado é submetido ao processo de integracdo, sob a responsabilidade da
Gestdo da Qualidade, que realiza as seguintes atividades:
= Apresentagdo institucional, que contempla: identidade organizacional, organograma, ac¢des e

atividades internas da Seplande;

=  Apresentac¢do das regras de conduta esperada.
A integracdao deve ser realizada, preferencialmente, antes do inicio da realizagdo dos servigos
contratados ou nos encontros de fornecedores que ocorre semestralmente.
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4.7 Gestdo de Frota de Veiculos

Os Contratos com as locadoras de veiculos sdo formalizados mediante sistema de pregdo e processo

licitatdrio, a cargo da Agéncia de Modernizacdo da Gestdo de Processos — AMGESP/Diretoria Técnica

da Gestdo de Transportes. Na Seplande existe um “subgestor de frota”, designado pelo titular da pasta

com as seguintes fungdes:

o Controlar o uso dos veiculos, através do sistema de rastreamento — Autovison;
o Controlar o consumo de combustivel, através do relatério Controle Total de Frotas — CTF
(online);
o Gerenciar o estado fisico dos veiculos, bem como as manutenc¢Oes preventivas e
corretivas.

Os veiculos sdo entregues pelas locadoras, acompanhados do Formuldrio ANEXO Ill - TERMO DE
VISTORIA DE VEICULOS, devidamente preenchido em 03 (trés) vias e assinado pelo Ordenador de
Despesa da Secretaria e pelo Diretor da Gestdo de Transportes da AMGESP;
A cota semanal de combustivel é determinada pela AMGESP, por tipo de categoria do veiculo:

o Veiculo Tipo A — 25 litros

o Veiculo Tipo B — 25 litros

o Veiculo Tipo E — 30 litros

o Veiculo Tipo G — 30 litros
Quando necessario, faz-se a solicitacdo de COTA EXTRA de combustivel, através de oficio
direcionado a AMGESP/Diretoria Técnica da Gestdo de Transportes, citando o motivo do pedido
da cota extra e a motivagdo da viagem;
No caso de substituicao de Veiculos, é preenchido o Formuldrio ANEXO V — Termo de Substituicdo
de Veiculos, que é assinado pela Secretaria Adjunta de Modernizagdo e Controle de Metas, pelo
Ordenador de Despesas e pela Locadora responsavel;
Os servidores que utilizam os veiculos devem assinar um Termo de Responsabilidade, que fica
arquivado em pasta no setor administrativo. A utilizagdo do veiculo s6 é permitida aos servidores
gue estiverem com a carteira de habilitacdo dentro do prazo da validade;
A solicitacdo de cada servidor para utilizagdo de veiculo é previamente agendada junto ao
Subgestor da Frota, através de e-mail ou por telefone no prazo minimo de 05 (cinco) dias para
viagem.
O acompanhamento das viagens é realizado pelo Subgestor da Frota, que utiliza o formulario de
controle de frotas;
No interior dos veiculos utilizados pelos servidores, é mantida a planilha de Controle de Veiculos
para preenchimento e controle da quilometragem;
A cada retorno do uso de veiculo pelo servidor, cabe ao Subgestor de Frota ou um servidor
designado pelo mesmo, realizar uma vistoria quanto as condicdes do veiculo.

4.8 Liberacao do caminhao para outros érgaos

Para liberagcdo do caminhdo, é necessario que o 6rgdo solicitante formalize por meio de oficio,
enderecado ao gabinete do secretario;

Cabe ao Secretario, Secretario Adjunto ou Chefe de Gabinete autorizar ou ndo o uso do caminhdo
por terceiros, em conjunto com o Subgestor de Frotas;
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Se autorizado, o Gestor da Frota verifica se o motorista condutor serd da SEPLANDE, caso nao
seja, verificar se possui CNH com validade e categoria a partir da letra “C”;

O Gestor da Frota tira cépia da carteira de habilitacdo do motorista, elabora autorizacao em 02
(duas) vias, para retirada do caminhao do estacionamento da SEPLANDE;

Na devolugdo do caminhdo cabe ao Subgestor de Frota ou um servidor designado pelo mesmo,
realizar uma vistoria quanto as condic¢des do veiculo.

4.9 Locacao de veiculo eventual

Em casos de locagao de veiculos eventuais dentro do Estado de Alagoas, o setor solicitante abre
processo e encaminha e-mail ao Subgestor de Frotas solicitando a locacdo e informa os dados da
viagem com data de partida e de retorno, horarios, motivagao e lista das pessoas que irdo utilizar
o veiculo locado;

O Subgestor de Frotas de posse dos dados da viagem (dia e hora da retirada do veiculo, com
motorista, hora e local para devolugdo do veiculo) e tipo de veiculo, encaminha o processo junto
ao ANEXO | — Termo de Solicitacdo de Veiculo para Coordenadoria Especial de Planejamento,
Finangas e Contabilidade para que seja informada dotacdo orgamentaria e posteriormente seja
enviado ao Gabinete do Secretdrio para encaminhamento a AMGESP com o autorizo.

A AMGESP, apds a prestacao de servico devolve o processo de solicitacdo junto ao ANEXO | —
Termo de Solicitacdo de Veiculo autorizado, com a base de calculo e a ordem de servico,
confirmando valores, locadora e dados do veiculo, para o Gestor de Frotas tomar as providéncias
no que refere-se ao pagamento;

4.10 Gestdo de Telefonia

Os contratos de fornecimento de servicos de telefonia fixa e movel sdo centralizados e
coordenados pela AMGESP. No entanto, um servidor da SEPLANDE é designado pelo titular da
pasta para a fungdo de “subgestor de telefonia”, que tem como atribuigdes:

Fazer interface com a AMGESP;

Fazer interface com o gerente de contas da operadora;

e}

Analisar as faturas mensais;

O

Controlar a entrega e recolhimento de aparelhos celulares funcionais através da assinatura

O

do Termo de Responsabilidade;
o Propor e acompanhar a¢des de redugdo de consumo de telefonia e de combate de
desperdicios.
As Faturas de telefonia fixa (meio fisico) e mével (meio fisico e gravadas em CD) sdo recebidas na
SEPLANDE através dos Correios, caso as faturas ndo cheguem até 10 dias antes do vencimento
previsto o Subgestor de Telefonia devera solicitar a AMGESP o envio das mesmas.
De posse de tais faturas, o gestor de telefonia analisa o consumo e valor cobrado e abre processo,
anexando planilha de acompanhamento, encaminhando os autos a Coordenadoria Especial de
Planejamento, Financas e Contabilidade para que seja informada dotacdo orgcamentaria e
posteriormente seja enviado ao Gabinete do Secretdrio para autorizacdo de empenho e
pagamento das faturas;
Diante do indicio de possiveis irregularidades nas faturas, o subgestor de telefonia da SEPLANDE
entra em contato com o Gestor de Telefonia da AMGESP, através de e-mail, para registrar a
ocorréncia e solicitar providéncias;
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De posse das faturas o Subgestor de Telefonia preenche uma planilha mensal de consumo de
telefonia fixa e mdvel (constando ramais, responsaveis e valores) e faz um grafico de consumo
mensal que é encaminhado para a Gestao da Qualidade divulgar no quadro de gestao a vista.

No caso de telefonia moével, sdo fornecidos aparelhos e linhas funcionais para os servidores
ocupantes de cargo de gestdo ou em fungao estratégica, a critério do Secretario da pasta;
Conforme Decreto N2 2.508, de 12 de abril de 2005, deve ser emitido um Termo de Autorizacdo e

Responsabilidade da utilizagao de telefone mdvel funcional em 02 vias, que é assinado pelo
servidor responsavel pela linha e pelo Secretario titular da Pasta.

4.11 Gestdo do Consumo de Energia Elétrica

O gerenciamento do consumo de energia elétrica é realizado conforme segue:

Diariamente, um assistente da Coordenadoria Setorial de Administracado, faz a leitura do consumo
do dia (trés vezes ao dia) e registra numa planilha para encaminhamento a AMGESP;
O consumo é apurado no final de cada més e a Coordenadoria Setorial de Administracdo faz
analise das alteracdes ocorridas em um grafico de acompanhamento;
Havendo necessidade, o assunto é levado para ser discutido na reunido de gestdo presente;
Os seguintes aspectos devem ser observados para redugdo de consumo e combate aos
desperdicios no consumo de energia elétrica:

o Instalar interruptores de ldmpadas individuais;

o Evitar o uso de peliculas nas janelas de vidro e colocar cortinas para controlar a luminosidade
e incentivar o uso de iluminagdo natural;
Desligar os monitores dos computadores no hordrio de almocgo;
Desligar lampadas no horario de almogo e na auséncia prolongada dos ocupantes da sala;
Manter item de avalia¢do do desperdicio de energia elétrica na auditoria do Programa 5S;
Trocar lampadas incandescentes por fluorescentes;
Trocar aparelhos de ar condicionado antigos, com alto consumo de energia elétrica;

O O O O O O

Utilizagao dos sensores de presenga nos banheiros da Seplande;

4.12 Gestdo do Patrimonio

O Gestor de Patriménio da Coordenadoria Setorial de Administracdo deve proceder da seguinte forma:

4.12.1 Entrada de bens patrimoniais

Todo novo material patrimonial adquirido é cadastrado via Sistema de Acompanhamento e
Controle de Patriménio e identificado por uma plaqueta;
Para cada Setor, sdo informados, pelo Gestor de Patrim6nio no Sistema de Acompanhamento e
Controle de Patrimonio, todos os bens existentes no local, constando os seguintes itens:

o nome do bem;

o n2da plaqueta;

o situacdo / estado de conservacdo;

o Valor de mercado;
A deprecia¢do anual e o saldo residual dos equipamentos sdo controlados através de planilha de
inventario;
Cada responsavel pelo setor assina um Termo de Responsabilidade comprometendo-se por todos
os equipamentos permanentes (imobilizados) relacionados no Sistema de Acompanhamento e
Controle de Patrimonio, e que em caso de troca, quebra ou transferéncia para outro Setor,
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compromete-se a comunicar a Coordenadoria Setorial Administrativa para tomada das
providéncias cabiveis.

4.12.2 Manutengao e Baixa de Bens Patrimoniais

Havendo a identificacdo de bens patrimoniais com avarias, o gestor responsavel pelo bem deve
comunicar imediatamente ao Gestor de Patrimo6nio da Coordenadoria Setorial Administrativa para
providenciar o reparo. Se necessario, abrir um processo administrativo para contratacdo dos
servigos de reparo;

Para os equipamentos de informatica, sdo realizadas manuten¢bes preventivas programadas,
conforme procedimento descrito no Manual de Gestdo de Informag&es e Conhecimento — MGl;

No caso de bens considerados inserviveis, o Gestor de Patriménio da Coordenadoria Setorial
Administrativa deve confirmar a situacdo por meio de inspecdo visual ou parecer de técnico
especializado e providenciar a baixa do bem do cadastro de bens patrimoniais;

No caso de cessdo de bens patrimoniais para outros érgados, a SEPLANDE publica no diario oficial a
relacdo dos bens que estdo disponiveis para cessdo de uso ou doacdo, o Gestor de Patrimonio
submete a Coordenadoria Setorial Administrativa, dependendo da quantidade de bens inserviveis,
o setor deve solicitar o parecer do Setor Juridico, se positivo o parecer, submeter a aprovacao do
Secretdrio e providenciar a inclusdo de cessdo no Sistema de Acompanhamento e Controle de
Patrimoénio.

Os 6rgaos interessados encaminham uma manifestacdo de interesse, conforme modelo fornecido
pela SEPLANDE.

4.12.3 Inventdrio de Bens Patrimoniais

4.13

Anualmente é feito inventdrio de bens patrimoniais, conforme procedimento a seguir:

O Secretario nomeia uma comissdo de inventario que é publicada no Didrio Oficial do Estado;

O inventdério deve ser feito anualmente e/ou quando necessario (inclusdo/exclusdo/cessdo de
bens);

O Gestor de Patrimonio fornece a relagdo dos bens com informacdes de cédigo (plaqueta) e
localizagdo aos setores;

A equipe inventariante realiza a contagem, confirma as informagdes ou registra as
divergéncias encontradas e devolve ao Gestor de Patrimonio;

Havendo divergéncia, o Gestor de Patrim6nio deve buscar junto ao gestor do Setor
responsavel o devido esclarecimento / providéncias de regularizacdo;

Os casos criticos sdo levados a Secretaria Adjunta de Modernizacdo e Controle de Metas;

Ao final do inventario, o Gestor de Patriménio emite novo termo de responsabilidade por
area e coleta as assinaturas;

A SEGESP deve ser informada da realizacdo e do resultado do inventario ao final de cada ano.

Protocolo

O protocolo da SEPLANDE ¢é de responsabilidade da Coordenadoria Setorial de Administracdo e as

acOes deste Setor estdo assim distribuidas:

4.13.1 Entrada da Documentagao

v Receber a documentac¢ao no protocolo;
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v Fazer a triagem da documentacdo por tipo (correspondéncia, oficio, memorando...) e por
Setor;
v' Utilizar o “carimbo protocolo” e colocar data e destinatario;
v' Encaminhar ao Setor responsavel
OBS: No caso de oficios ou memorandos, devem ser encaminhados a Chefia de Gabinete.

4.13.2 Abertura de Novos Processos
v Cadastrar no Sistema Integra, colocando assunto, drgao solicitante e data;
v Gerar no Sistema Integra o nimero do protocolo;
v Gerar etiqueta com o nimero do processo;
v Encaminhar ao Setor responsavel.

4.13.3 Tramitagdo de Processos

v' Verificar no ultimo despacho se o encaminhamento é realmente para a SEPLANDE e conferir
no Sistema Integra se esta tramitado;

v Assinar o boletim de informacdo e tramitagao;

v' Encaminhar ao setor ao qual foi solicitado.

4.14 Identificagdao e Tratamento dos Aspectos e Impactos Ambientais

4.14.1 Identificacao dos Aspectos Ambientais

Identificar os aspectos ambientais tomando-se como base as atividades desenvolvidas na Seplande,
bem como, os materiais utilizados, os processamentos e as saidas (efeitos). As atividades realizadas
estdo listadas a seguir:
e Atividades de Escritério (elaboragdo, impressdo, armazenamento de documentos);
e Limpeza predial (uso de produtos de limpeza);
e Transporte de pessoal (viagens para vistorias de campo).
Utilizar o formuldrio Matriz de Aspectos e Impactos Ambientais — MAIA para identificar:
e Osinsumos utilizados por atividade (Ex: papel, plastico, energia, equipamentos, entre outros);
e Informar o tipo de aspecto gerado por atividade, exemplo: Geragdo de residuos sélidos,
Utilizacdo de recursos naturais ndo renovaveis, entre outros.

4.14.2 Identificacdao e Tratamento dos Impactos Ambientais

Definir o impacto ambiental para cada aspecto identificado, conforme item 4.14.1, podendo ser:

e Contaminacao do solo;

e Contaminacdo da agua;

e Reducgdo dos recursos naturais;

e Entre outros.
Utilizar o formuldrio Matriz de Aspectos e Impactos Ambientais — MAIA para identificar a RELEVANCIA
do impacto, tomando-se como base os seguintes critérios:

Critérios Qualitativos:
1. Situacdo em que o aspecto decorre de atividades planejadas (normais) ou emergenciais.
2. Tempo de ocorréncia, caracteriza o aspecto como sendo Atual (A), Passado (P) e Futuro (F).

Critérios Quantitativos:
3. Severidade (S) ou Gravidade do Impacto: Indica a gravidade que tal aspecto pode causar ao meio
ambiente e sua respectiva pontuacdo para calculo de relevancia do impacto.
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4. Frequéncia (F): parametro que se destina a indicar o intervalo de ocorréncia de atividades
associadas aos aspectos gerados.

4.14.3 Relevancia do Impacto Ambiental

Utilizar o formuldrio Matriz de Aspectos e Impactos Ambientais — MAIA para identificar a RELEVANCIA
do impacto, tomando-se como base as informacgGes e dados levantados nos itens 4.14.1 e 4.14.2.

Relevancia (R) do Impacto = Severidade x Frequéncia

Critérios para Definicdo da Relevancia (R) do Impacto:

o Se R>7:Impacto negativo de (A)lta relevancia
Degradacao ambiental com consequéncias financeiras e de imagem irreversiveis mesmo com acdes de
controle. CONTROLE: Adotar medidas destinadas a prevenir os impactos negativos ou reduzir sua
magnitude.

e Se R=7:Impacto negativo de (M)édia relevancia
Degradacdao ambiental com consequéncias para o negdécio e a imagem da organizacdo, sendo
reversiveis com acdes de controle.
CONTROLE: Adotar medidas destinadas a prevenir os impactos ou reduzir sua magnitude.

e Se R < 7:Impacto negativo de (B)aixa relevancia
Impacto ambiental de magnitude desprezivel. Degradacdo ambiental sem consequéncias para o
negdcio e para a imagem da empresa, totalmente reversivel com a¢des de controle.
CONTROLE: Gerenciar, conscientizar.
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5 CONTROLE DE REGISTROS

Os registros gerados pelas atividades desenvolvidas em funcdo dos procedimentos estabelecidos

neste manual s3o controlados da seguinte forma:

Nome do i Permissio Meio de " Local de Tempo de Forma de
. Responsavel . Ordenagdo . . . s
Registro de Acesso arquivo arquivo Arquivo Disposi¢ao
Requisicdo de . . Almoxarifa .
. CSA Livre Fisico Setor 1lano Lixo
material do
. L . Almoxarifa
SIAPNET CSA Livre Eletrénico | Cronoldgica 4 anos Deletar
do/Rede
Gestor
Plano de . . -
. CSA Administr Eletrénico | Cronoldgica Sala CSA 1ano Deletar
Suprimentos .
ativo
Relatdrio N . .
Gestao de Gestao de o . Gestao de
Controle Total Eletrénico | Cronoldgica 2 anos Deletar
Frotas Frotas Frotas
de Frotas — CTF
Controle de Gest3o de Gestdo de . , . Gestdo de
Eletronico | Cronoldgica 2 anos Deletar
Frotas Frotas Frotas Frotas
Planilha . ~
Gestdo de Gestdo de . L Gestdo de Arquivo
Controle de Fisico Cronoldgica Semestral
i Frotas Frotas Frotas Permanente
Veiculos
Termo de Gestio d Gest3o d
5 estdo de estdo de i
responsabilidad Gestdo de Fisico Cronoldgica Semestral Arquivo
. Frotas Frotas Frotas Permanente
e (servidor)
Termo de
responsabilidad . L. . Gestdo de | Permanent Arquivo
I Gestdo de Livre Fisico Cronoldgica
e (utilizagdo de Frotas e Permanente
i Frotas
veiculo)
ANEXO | -
Termo de Gestdo de . . . Gestdo de Arquivo
. Livre Fisico Cronoldgica 1ano
Solicitagdo de Frotas Frotas Permanente
Veiculos
ANEXO V -
Termo de Gestdo de . . L Gestdo de Arquivo
. Livre Fisico Cronoldgica 1ano
Substituicdo de Frotas Frotas Permanente
Veiculos
ANEXO Il -
TERMO DE Gestdo de . . L Gestdo de Arquivo
Livre Fisico Cronoldgica 1ano
VISTORIA DE Frotas Frotas Permanente
VEICULOS
ANEXO Il -
Termo de Gestdo de . - . Gestdo de Arquivo
N Livre Fisico Cronoldgica 1ano
Devolugdo de Frotas Frotas Permanente
Veiculos
Cadastro de CSA/Ndcle . . .
CSA Fisico Cronolégica Sala CSA 2 anos Lixo
Fornecedores ode
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Supriment
0s
Sistema de Gestor de
Acompanhamen o . permanent
CSA Patrimoni Eletronico Setor Sala CSA Deletar
to e Controle do o e
Patrimonio
Termo de
. Gestor de
responsabilidad . . . Permanent Arquivo
N CSA Patrimoni Fisico Cronoldgica Sala CSA
e (cessdo de o e Permanente
bens)
Termo de
bilidad Gestor de b ;
responsabilida ermanen i
P CSA Patrimoni fisico Cronoldgica Sala CSA Arquivo
e (bens por e Permanente
o
setor)
Termo de
responsabilidad Gestor d
estor de
e .
CSA Patrimoni Fisico Cronoldgica Sala CSA 1ano Arquivo
(bem Permanente
o
patrimonial/indi
vidual)
Termo de
autorizagdo e
C. . Gestro de L. , . Permanent Arquivo
responsabilidad CSA ] Fisico Cronoldgica Sala CSA
. Telefonia e Permanente
e (telefonia
mével)
Avaliagao de
desempenho
q P CSA Livre Fisico Cronoldgica Sala CSA 2 anos Lixo
0s
fornecedores
Pesquisa de
satisfagdo dos CSA Livre Fisico Cronoldgica Sala CSA 2 anos Lixo
fornecedores
Matriz de
Aspecto e
P Livre p/ . L. Permanent Arquivo
Impacto CSA Eletronico | Cronoldgica Sala CSA
. consulta e Permanente
Ambiental-
MAIA

Obs.: Todo registro com tempo de arquivamento superior a um ano, é transferido, ao fim desse periodo,
para o Arquivo Permanente, sob a coordenagdo da Assessoria Especial da Qualidade, conforme
estabelecido no Manual de Gestdo de Informag&es e Conhecimento — MGI.

Cépiav ndo- controlada

17




Secretaria de Estado do == | .

Planejamento e do
e

R i $
D v Ec ) *g‘g
<

MANUAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

MGA

Revisdo: 09

6 HISTORICO DE REVISAO DESTE DOCUMENTO

Numero da Revisao Data Alteragdes realizadas

01 15/06/09 | Revisdo geral

02 15/10/09 | Inclusdo do procedimento de Preservagéo do Produto
03 19/11/09 | Revisdo geral

04 25/07/10 | Revisdo geral

05 22/11/10 | Revisdo geral

06 21/03/12 | Revisdo geral

07 06/09/12 | Inclusdo do procedimento de protocolo

08 17/05/13 | Revisdo geral

09 31/01/14 | Revisdo geral
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