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INTRODUCAO

As compras publicas sao uma atividade administrativa
importante e estratégica que tem por objetivo atender de
modo legal, qualificado, célere e eficiente as demandas
de bens e servicos que garantem o funcionamento da
Administracao Publica e agregam valor aos objetivos
fundamentais do Estado por meio da utilizacao do seu
poder de compra.

Assim, o uso do poder de compra estatal pode interferir
de forma relevante no desenvolvimento econdmico e
social sustentavel. No entanto, a burocratizagcao excessiva
pode ocasionar problemas e travar o funcionamento da
Administracao Publica e, consequentemente, atrasar o
desenvolvimento econdmico e social.

A compra direta € uma ferramenta agil e eficiente que
surge como solucao, permitindo que o setor publico
adquira bens e servicos sem a necessidade de realizar um
processo licitatorio formal. A utilizacao de um regime de
fundo fixo, em especial, surge como uma solucao rapida e
pratica adotada pela CEASA/SC para agregar eficiéncia
aos processos de compras, evitando grandes
movimentacdes ou o envolvimento de muitas pessoas e
operacdes em prol de despesas pequenas e simples.



INTRODUCAO

O presente documento tem por objetivo discorrer acerca
da realizacdo de pequenas compras e contratagoes
diretas em regime de fundo fixo, tratando do tema
desde a previsao legal e teodrica até as correlagoes
praticas envolvendo os processos e procedimentos das
compras e contratacoes desse tipo.
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https://www.ceasa.sc.gov.br/index.php/institucional/documentos-institucionais/3377-regulamento-interno-de-licitacoes-e-contratos-da-ceasa-sc/file
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/l13303.htm

O QUE E O FUNDO FIX0O?

Pequenas Despesas em Regime de Fundo Fixo

As contratacdes de pequenas despesas em regime de Fundo Fixo visam atender
demandas imprevistas e propiciar celeridade e economia aos processos do
CEASA.

A execucdo de pequenas despesas em regime de Fundo Fixo NAO DEMANDA a
formalizacao de processos de dispensa de licitacdao e dispensa celebracao
decontrato, justificativa de precos ou demais documentos, bastando para tanto a
apresentacao a Nota Fiscal ou recibo.

Podem ser realizadas pequenas despesas em regime de Fundo Fixo,
consideradas as que:
e Nao possam se subordinar ao processo ordinario de formacgao, contratacao,
liguidacao e quitagcao existentes no CEASA;
e Exijam pronta entrega e pagamento;
e Nao resultem em obrigacoes futuras para as partes.



O QUE E O FUNDO FIX0O?

Valor do Fundo Fixo

O limite maximo mensal para pequenas despesas em regime de Fundo Fixo & de
6% do valor referido no inciso Il do artigo 29 da Lei Federal no 13.303 de 2016,
somadas todas as unidades da CEASA/SC.

“ Art. 29. E dispensavel a realizacdo de licitacdo por empresas
publicas e sociedades de economia mista:

Il - para outros servicos e compras de valor até R$ 50.000,00
(cinquenta mil reais) e para alienacdes, nos casos previstos nesta Lei,
desde que nao se refiram a parcelas de um mesmo servico, compra
ou alienagcao de maior vulto que possa ser realizado de uma so vez. ’ ’

Ao realizar o célculo, chegamos no valor maximo de R$3.000 mensais para a
soma de pequenas despesas em regime de Fundo Fixo da CEASA/SC.

2P Q% R$50.0000
R

X
€ 6%

= —_

R$3.000 mensais

E importante destacar que, no caso de atualizagdes na legislacdo -
espeficiamente no inciso Il do artigo 29 - o Fundo Fixo da CEASA/SC permanece
em 6% do explicitado no artigo, podendo assim variar o valor total.



CUIDADOS COM O
FUNDO FIXO

Cuidados

e O valor do Fundo Fixo inclui todos os setores de todas as unidades da
CEASA/SC. Somados todos, ndo pode ser ultrapassado o valor mensal
descrito anteriormente.

e E vedada a utilizacdo do Fundo Fixo para a aquisicdo de géneros
alimenticios.

e E vedada a utilizacdo do Fundo Fixo para o fracionamento de
despesas, verificado quando “sobrevierem contratacdes sucessivas,
representadas por objetos idénticos ou de natureza semelhante, que
poderiam ter sido agrupadas e realizadas conjunta e
concomitantemente, ou seja, dentro do mesmo exercicio orcamentario,
salvo em casos excepcionais devidamente justificados por fatos
supervenientes”.



PARTICIPANTES DO
PROCESSO

1 - Colaborador demandante: colaborador de qualquer setor do CEASA/SC, o
qual identifica a necessidade pela compra ou contratacao. Responsavel por
oficializar a demanda, prover as especificacdes técnicas e garantir o recebimento
Ou a execugao do servigo.

2 - Diretor do setor demandante: Diretor responsavel pelo setor de onde surge
a solicitacao de compra ou contratacao. Responsavel por analisar e aprovar a
solicitacao, bem como encaminha-la ao setor de Apoio Operacional para
realizacao da compra.

3 - Diretor de Apoio Operacional: responsavel pelo setor de Apoio Operacional,
ao qual compete a realizacao das pequenas despesas em regime de Fundo Fixo.
Responsavel por analisar e aprovar a solicitagcao, encaminhar ao comprador
responsavel, analisar os orcamentos, encaminhar ao financeiro e realizar
eventuais revisdes necessarias.

4 - Comprador responsavel: colaborador do setor de Apoio Operacional
responsavel pela execucao da compra ou contratacao. Responsavel por obter
especificacdes técnicas com o demandante, bem como realizar, postar e revisar
orcamentos, e ao final realizar a compra ou contratacgao.

5- Financeiro: setor financeiro da CEASA/SC, responsavel por analisar os

orcamentos, elaborar a ordem de compra, receber boletos e notas fiscais, e
realizar os pagamentos.

E importante destacar que a efetivacdo das compras depende da
disponibilidade orcamentaria da CEASA/SC.



FASE I: DEMANDA

O processo inicia a partir da identificacdo da necessidade, por parte de
qualquer colaborador da CEASA/SC, de se realizar uma compra ou contratacao.

O colaborador deve oficializar a sua demanda através do preenchimento do
Documento de Oficializagcao de Demanda, que serd entdo analisado pelo
Diretor do seu respectivo setor (setor demandante).

O Diretor do setor demandante devera analisar a validade da solicitagao, para
decidir se permite ou nao a continuidade do processo. Caso a solicitagao seja
valida, ela deve ser encaminhada ao Diretor de Apoio Operacional. Caso a
solicitacao nao seja valida, o Diretor do setor demandante encerrara o processo.

O fluxo do processo referente as atividades descritas acima pode ser visto na
imagem:
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https://docs.google.com/document/d/1d5EWNHusC1LmMAoFggJI9kihGZThfzw7/edit?usp=sharing&ouid=106092581888994951975&rtpof=true&sd=true

Uma vez que o processo &€ encaminhado ao Diretor de Apoio Operacional, o
mesmo deve, por sua vez, analisar a solicitagdao. Caso o mesmo entenda que a
solicitacdo seja valida, esta é encaminhada para o comprador responsavel
para efetuacao da compra ou contratacao. Por outro lado, caso o Diretor entenda
qgue a solicitacao nao seja valida, este deve comunicar o setor demandante da

sua decisao e encerrar 0 processo.

O fluxo do processo referente as atividades descritas acima pode ser visto na

imagem:
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FASE Il: ORCAMENTO

Uma vez que a solicitacao seja validada e encaminhada ao comprador
responsavel, o mesmo deve analisar a solicitagdo. Caso seja necessaria a
obtencao de especificacdes técnicas adicionais, o comprador deve solicita-las
ao demandante. O demandante, por sua vez, deve adicionar as especificacoes
técnicas necessarias ao Documento de Oficializacao de Demanda.

Caso o comprador entenda que as especificacdes técnicas adicionais estejam
conformes, o processo segue em frente. Caso contrario, o comprador devera
solicitar novamente a adicao de especificacdes técnicas ao demandante,
reforcando os itens faltantes.

O fluxo do processo referente as atividades descritas acima pode ser visto nas

imagens:

Documento de
Oficializacdo de
Demanda

Colaborador
demandante

Adicionar

especificacbes
ao documento

Mecessarias
especificagdes

técnicas Conforme?
adicionais?

o O

_8 = Analizar i Solicitar X
© 8 itand especificacies

5_ c solefzgao ac demandanie

O Mo

€ a

o w

o2




Uma vez que a solicitagcao tenha todas as especificacdes técnicas necessarias, o
comprador responsavel deve realizar no minimo 3 orcamentos para obter
valores de referéncia.

Os orcamentos devem ser postados no SGPE, juntamente das comunicacodes
realizadas com fornecedores (anexar e-mails, mensagens de whatsapp, fotos de
sites, entre outros) por parte do comprador responsavel.

Na sequéncia, caberd ao Diretor de Apoio Operacional analisar os orcamentos
e valida-los. No caso de necessidade de revisao, esta deverd ser realizada pelo
comprador responsavel. Uma vez validados os orcamentos, o Diretor deve
encaminhar o processo para o setor financeiro.

O fluxo do processo referente as atividades descritas acima pode ser visto nas
imagens:
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POP: REALIZAR ORCAMENTOS

Valor de Referéncia e Justificativa de Preco

O orcamento estimado do objeto a ser contratado pode ser obtido pelos
seguintes meios:

1.Painel de Precos: pesquisa no Painel de Precos do Governo Federal ou no
Painel de Precos do Estado de Santa Catarina;

2.Midias e sites: pesquisa em midia e sites especializados ou de dominio amplo;

3.Fornecedores: Pesquisa junto a fornecedores de bens ou prestadores de

servigos.
4 Contratagcdes similares realizadas pela préopria CEASA ou por entes publicos

ou privados, em execucao ou concluidasnos 180 dias anteriores;

Sao utilizadas, como metodologia para obtencao de preco de referéncia, a média,
a mediana ou o menor dos valor obtidos, sobre um conjunto de trés ou mais
precos. Obs: devem ser desconsiderados valores inexequiveis ou excessivamente
elevados.

Os precos devem ser analisados de forma critica, especialmente no caso de gande
variacao entre os valores.

Planilha de Pesquisa de Mercado



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CE0TYWzMS8P8E7mSFdXHVysVpCCkQKc-/edit?usp=sharing&ouid=106092581888994951975&rtpof=true&sd=true

Painel de precos

O Painel de precos € um sistema, desenvolvido pelo Ministério do Planejamento, que
disponibiliza dados e informacdes relativas as compras publicas homologadas no
Sistema de Compras do Governo Federal (Comprasnet), permitindo a consulta aos
precos praticados no ambito da Administracao Publica. Nesse sistema, € possivel a
utilizacao de filtros diversos, auxiliando nos parametros de busca voltados para o

item solicitado.

Painel de Precos do Governo Federal

O Estado de Santa Catarina também disponibiliza um painel de precos, com

valores referentes aos pregdes homologados pelo sistema LIC / E-LIC.

Painel de Precos do Estado de Santa Catarina
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https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiMjBjNzk2YzctZDc2My00MTk5LWFjM2ItMmNjY2ZiZWEwMGU1IiwidCI6ImExN2QwM2ZjLTRiYWMtNGI2OC1iZDY4LWUzOTYzYTJlYzRlNiJ9
https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/

Pesquisa em midia e sites

A pesquisa de precos também pode ser realizada através de sites, jornais, revistas,
estudos e similares, reconhecidamente especializados no seu dmbito de atuacao e
do objeto em questao, que atue na analise de precos de mercado, bem como em

sites de dominio amplo, confidveis e de atuacao no comércio eletrébnico nacional.

Para os precos levantados utilizando-se este parametro, deve-se, ainda, observar o
seguinte:

e Deverao conter a data e hora de acesso;

O valor a ser considerado deve ser sempre o valor original disponibilizado, nao
sendo aplicados os possiveis descontos e promogodes propostos no momento de
realizacao da pesquisa;

e Nao deverao ser utilizados sites de leilao ou intermediacao de vendas, tais como
Mercado Livre, OLX, Zoom, Etc.

Em sites que atuam tanto no comeércio quanto na intermediacao de vendas, so
poderao ser considerados os precos levantados referentes ao comercializado pela
propria empresa. Por exemplo: os precos levantados em sites como Americanas.com
sO podem ser considerados quando o objeto constar como “vendido e entregue por

Americanas.com”.

amazon MagaLu

americanas.com ﬁA'.“ Y. \




Pesquisa com fornecedores

Para utilizacao de pesquisa de precos diretamente com fornecedores, algumas
diretrizes deverao ser seguidas:

e Deverd ser realizada solicitacdao formal aos fornecedores para a apresentagao da
cotacao, preferencialmente através de email, mas podendo ser utilizado telefone e
WhatsApp (contanto que os dados sejam registrados).

e Devera ser registrado no processo, ainda, a relacao dos fornecedores que foram
consultados e ndao enviaram propostas.

e Na existéncia de orcamentos de mais de um fornecedor, deve-se observar a
desvinculacao entre as empresas, ndo devendo essas serem parte de um mesmo

grupo ou ter donos ou sécios em comum.

No orcamento devem constar obrigatoriamente os dados a seguir, confome o § 2° do
artigo 5° da Instrucdo Normativa n.° 16/2022 da SEA:

e Razao Social da empresa;

« CPF/CNPJ;

e Descricdo do servico a ser prestado/objeto;

e Valor unitario;

e Total;

e Endereco fisico e eletrénico;

e Telefone de contato;

e Data de emissao; e

e Nome completo e identificagcao do responsavel pela emissao do orgamento.

Os fornecedores devem ser buscados na Base de Fornecedores Cadastrados e, no

caso de fornecedores ainda nao cadastrados, deve ser realizado o cadastro através do
Formulario de Cadastro de Fornecedores.

Modelo padrdo de Orcamento

Base de Fornecedores Cadastrados

Formuldrio de Cadastro de Fornecedores



https://tally.so/r/wQ7XMk
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PFlbAok7K4TbnnQzZYbyBO5zNd-WNHh77MdcKkoF3LE/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1afD8EJqmpgRNhxc3G1ex7sj3Mlept6cL/edit?usp=sharing&ouid=106092581888994951975&rtpof=true&sd=true

FASE lll: APROVACAO

E COMPRA

Apds o processo ser encaminhado ao setor financeiro, o mesmo deve analisar os
orcamentos obtidos e aprova-los.

Caso seja necessario ajuste, este deve ser realizado sob responsabilidade do
Diretor de Apoio Operacional, e entao encaminhado novamente para aprovacao
do financeiro.

Uma vez aprovado o orcamento por parte do setor financeiro, o processo segue
para o comprador responsavel.

O fluxo do processo referente as atividades descritas acima pode ser visto nas
imagens:
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Uma vez aprovado o orcamento, o processo € encaminhado ao comprador
responsavel, que entao devera elaborar a Ordem de Compra. O registro da OC
deve ser realizado na planilha de controle (link no fim da pagina), utilizando-se o
numero sequencial ao anterior e o ano vigente (ex: 04/2023), e vinculando o
numero do SGPe.

Na sequéncia, o comprador poderd realizar a compra ou contratagcao. Nesse

momento, o comprador deve ter em mente que:

e O pagamento de compras ou contratacdes somente pode ser efetuado apoés
o recebimento dos produtos ou servicos.

e Compras para destinos diferentes (Patio / Administrativo / outras Unidades da
CEASA/SC) devem ter emitidas Notas Fiscais separadas, para fins de rateio.

Apds a realizagdo da compra ou contratagcao, o comprador deve enviar cépia da
Ordem de Compra ao colaborador demandante (aquele que havia elaborado o
Documento de Oficializacao de Demanda), para que o mesmo possa realizar a
conferéncia.

O fluxo do processo referente as atividades descritas acima pode ser visto na

imagem:
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https://docs.google.com/document/d/1KtteY9N3YhBHvSCOzpUNp4611fJ1sU6T/edit?usp=sharing&ouid=106092581888994951975&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Ztir6NNrl4M_yidL9SiK5lZoBUPYX6iLJBT64L5BvnI/edit?usp=sharing

FASE IV: RECEBIMENTO E
PAGAMENTO

Apos a efetuacao da compra ou contratacao e o envio da Ordem de Compra ao
colaborador demandante, cabe ao mesmo estar presente no momento de
entrega do produto ou prestacao do servico para realizar a conferéncia.

No momento de entrega, o demandante deve conferir:

e Se o fornecedor trouxe Nota Fiscal e boleto;

* Se os dados da CEASA/SC estdo corretos (razado social, CNPJ etc.);

e Se os itens comprados estdo de acordo com a Ordem de Compra (itens,
quantidades, valor);

e Se a data de vencimento estd coerente (exemplo: ndo esta vencida);

e Se as observacdoes adicionais adicionadas a Ordem de Compra pelo
comprador estao de acordo (se houver);

Se houver alguma desconformidade nos itens listados acima, o demandante
deverd comunicar o comprador responsdvel. Este, por sua vez, ird solicitar o
ajuste, a troca ou a devolucao ao fornecedor, conforme o caso.

O fluxo do processo referente as atividades descritas acima pode ser visto nas
imagens:
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Caso a conferéncia do demandante nao encontre desconformidades, o mesmo
deve garantir o recebimento dos produtos comprados ou a execucdo do servico
contratado.

Logo apdés o recebimento, o colaborador demandante deve encaminhar a
Nota Fiscsal e o boleto ao financeiro, pelo SGPe. O financeiro, por sua vez,
devera realizar o pagamento.

O fluxo do processo referente as atividades descritas acima pode ser visto nas

imagens:
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MATERIAIS DE APOIO AO
PROCESSO

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CLIQUE AQUI

Regulamento de Licitacdes e Contratos

Lei Federal n° 13.303, de 2016

Modelo - Documento de Oficializagdo de Demanda

Planilha de Pesquisa de Mercado

Modelo padrdo de Orcamento

Base de Fornecedores Cadastrados

Formuldrio de Cadastro de Fornecedores

Modelo de Ordem de Compra

Controle de Ordens de Compra



https://hub.camunda.io/share/80f5667b-ba14-469e-957d-8598810a056a
https://www.ceasa.sc.gov.br/index.php/institucional/documentos-institucionais/3377-regulamento-interno-de-licitacoes-e-contratos-da-ceasa-sc/file
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/l13303.htm
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1CE0TYWzMS8P8E7mSFdXHVysVpCCkQKc-/edit?usp=sharing&ouid=106092581888994951975&rtpof=true&sd=true
https://tally.so/r/wQ7XMk
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PFlbAok7K4TbnnQzZYbyBO5zNd-WNHh77MdcKkoF3LE/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/1afD8EJqmpgRNhxc3G1ex7sj3Mlept6cL/edit?usp=sharing&ouid=106092581888994951975&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1KtteY9N3YhBHvSCOzpUNp4611fJ1sU6T/edit?usp=sharing&ouid=106092581888994951975&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Ztir6NNrl4M_yidL9SiK5lZoBUPYX6iLJBT64L5BvnI/edit?usp=sharing
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