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INSTRUCAO DE SERVICO INTERNO SAS N2 03, DE 03 DE JULHO DE 2024.

O SECRETARIO DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL, COMBATE A FOME E POLITICAS SOBRE DROGAS, em exercicio,
conforme atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Lei n2 18.139, de 18 de janeiro de 2023, alterada pela lei n2 18.487, de 09
de janeiro de 2024:

CONSIDERANDO a Resolugdo TCE-PE n2 231, de 27 de marco de 2024 que regulamenta a forma e os prazos de envio de
dados relativos ao Sistema de Remessa de Dados da Gestdo Publica do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco -
Remessa TCE-PE;

CONSIDERANDO o art. 52 da Resolugdo TCE PE n2 231, de 27 de margo de 2024 que prevé a instituicdo das rotinas e dos
procedimentos de controle a serem adotados pelos gerenciadores e demais usudrios do Remessa TCE-PE, a fim de
garantir a veracidade, integridade, completude, conformidade e intempestividade no envio de dados.

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar, no ambito da Secretaria de Assisténcia Social, Combate a Fome e Politicas sobre Drogas, as
rotinas, as competéncias e os procedimentos de controle no gerenciamento do Sistema Remessa-TCEPE.

Art. 29 Para fins desta Instrucdo de Servico Interno considera-se:

I -remessa: instrumento pelo qual a unidade jurisdicionada certifica ao TCE-PE que foram registrados no
RemessaTCEPE os dados e documentos atinentes a todos os processos licitatérios e de contratacdo direta e
instrumentos juridicos deflagrados, homologados, firmados, executados e concluidos no periodo de competéncia da
remessa, bem como os dados e documentos concernentes a todas as obras e servicos de engenharia executados direta
ou indiretamente pela Administracdo Publica;

II - instrumentos juridicos: todo e qualquer acordo firmado entre a SAS e outra pessoa fisica ou juridica, de natureza
publica ou privada, bem como as atas de registro de preco em que esta Secretaria participe como érgdo gerenciador,
participante ou nao participante;

lll - execucdo de obras e de servicos de engenharia: execucdo de obras e servicos de engenharia realizada na
modalidade direta - pela SAS - ou indireta - através da contratacdo de prestadores de servicos.

Art. 32 Os Gerenciadores de Sistema do RemessaTCEPE serdo designados e destituidos pelo Secretdrio, via SEI.
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§ 12 A designacdo dos Gerenciadores de Sistema serd efetivada através da atribuicdo do perfil "gerenciador de sistema"
no sistema de Cadastro de Unidades Jurisdicionadas do TCE-PE pelo gerenciador master.

§ 29 A destituicdo de Gerenciador de Sistema serd realizada através da exclusdao do perfil "gerenciador de sistema" no
sistema de Cadastro de Unidades Jurisdicionadas do TCE-PE pelo gerenciador master.

§ 32 Tanto a designagcdo como a destituicdo de Gerenciadores de Sistema serdo informadas, via Sistema Eletrénico de
Informagdes - SEI, as dreas envolvidas no Sistema RemessaTCEPE para fins do que determina o art.52 §29 desta ISI.

§ 42 A SAS tera dois Gerenciadores de Sistema, sendo um titular e outro suplente:

| - o Gerenciador de Sistema suplente assumira as atividades do Gerenciador de Sistema titular na auséncia deste por
motivo de férias, licencas ou outros afastamentos das atividades laborais;

Il - o Gerenciador de Sistema titular, antes do seu afastamento, deverd repassar ao suplente todas as informacdes e
rotinas de gerenciamento do sistema, inclusive planilhas de controle.

Art. 42 Cabe ao Gerenciador de Sistema:

§12 Comunicar ao Secretdrio da SAS qualquer descumprimento sobre o qual tenha ciéncia, quando do
acompanhamento do envio dos dados no sistema sob a responsabilidade dos demais usudrios.

§292 Acompanhar os alertas emitidos pelo Sistema RemessaTCEPE:

| - esses alertas correspondem a notificacGes gerais ou vinculadas a um processo de contratacdo ou instrumento
juridico averiguadas pelo sistema;

Il - poderdo ou ndo necessitar de uma acdo de corre¢do ou de justificativa por parte dos usuarios.

§ 32 Acompanhar no Didrio Eletronico do TCE-PE as publicagdes das intimagBes emitidas por ndo observancia dos
prazos estabelecidos para remessa das informacdes no RemessaTCEPE.

§ 42 Providenciar, em articulagdo com a area responsavel, em 5 (cinco) dias Uteis do recebimento das intimagdes, a
regularizacdo de pendéncia.
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§ 52 Cadastrar e excluir usuarios, atribuir perfis, gerenciar a alimentacdo de dados e enviar as remessas mensais, de que
trata o inciso | do art. 22 desta Instrucdo de Servico Interno, no RemessaTCEPE.

I - o prazo de envio das remessas mensais recai até o Ultimo dia util do més subsequente ao do movimento a que se
referir;

Il - o Gerenciador de Sistema, para fins de utilizagdo do RemessaTCEPE, podera atribuir aos usudrios os seguintes perfis:

a) cadastro de PC - Processo de Contragdo: permite o lancamento, a alteracdo, a exclusdo, a formalizacdo de dados
relativos aos processos de contratagdo;

b) cadastro de lJ - Instrumentos Juridicos e Obras: permite o lancamento, a alteracdo, a exclusdo, a formalizacdo de
dados relativos aos instrumentos juridicos e respectivos termos aditivos da sua unidade;

¢) controle Interno (Consulta): permite tdo somente a consulta aos dados disponiveis no RemessaTCEPE.

Il - é vedado o cadastro de funciondrio terceirizado da unidade jurisdicionada para o perfil de Gerenciador de Sistema
RemessaTCEPE.

Art. 52 Os usudrios serdo designados e destituidos por ato do Secretdrio Executivo de Gestdo e da Gerente Geral de
Assuntos Juridicos, nas suas areas de competéncia.

§ 12 A primeira designacdo, com os dados dos usuarios, devera ser informada ao Gerenciador do Sistema até o dia 05
de julho de 2024.

§ 29 As designacBes e destituicdes que tratam o caput deste artigo, deverdo ser formalizadas via Sistema Eletronico de
Informacdes - SEl para o Gerenciador de Sistema.

§ 32 As designacdes deverdo ser comunicadas com antecedéncia minima de dois dias Uteis dos prazos estipulados para
alimentar o sistema RemessaTCEPE estabelecidos no art. 82 desta Instrucdo de Servico Interno, respectivamente.

§ 42 As destituicOes deverdo ser comunicadas imediatamente ao afastamento do usuario.

§ 52 O Gerenciador de Sistema deverd confirmar ao Secretario Executivo de Gestdo e a Gerente Geral de Assuntos
Juridicos, nas suas areas de competéncia, a inclusdo bem como exclusdo do usuario no sistema.
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Art. 62 Cabe a responsavel pela Superintendéncia de Controle Interno:

| - avaliar os procedimentos de controle adotados pelos usuarios do RemessaTCEPE quanto a veracidade, integridade,
completude, conformidade e tempestividade no envio de dados;

Il - propor medidas corretivas quando os procedimentos de controle citados no inciso | revelarem-se vulneraveis;

Il - promover diligéncias sobre falhas no envio de dados ao RemessaTCEPE, quando provocado pelo TCE-PE;

IV - informar ao Secretdrio da SAS sobre qualquer irregularidade ou ilegalidade observada no curso das a¢des referidas
nos incisos | e lll.

Art. 72 Cabe ao servidor que gerou o documento a ser inserido no RemessaTCEPE, encaminha-lo, via SEl, para ciéncia
do usuario responsavel por alimentar o sistema.

Paragrafo unico. O encaminhamento que trata o caput devera observar os prazos estabelecidos no art. 82 desta ISI.

Art. 82 Cabe ao usudrio responsavel enviar os dados através do RemessaTCEPE nos seguintes prazos:

| -até a data da publicacdo do edital ou da expedicdo do convite na imprensa oficial ou no Portal Nacional de
ContratagBes Publicas (PNCP), para a alimentacdo dos dados e documentos do processo de licitacdo relativos a
instauracdo e aos instrumentos convocatorios;

Il - até a data da publicacdo do termo de homologacdo ou do ato suspensivo ou terminativo, conforme o caso, para a
alimentacdo dos demais dados e documentos relativos ao processo de licitacdo suspenso, homologado, revogado,
anulado ou declarado fracassado ou deserto;

Il - até a data da publicacdo do termo de dispensa ou de inexigibilidade na imprensa oficial ou no Portal Nacional de
ContratacBes Publicas (PNCP), para a alimentacdo dos dados e documentos do processo de contratacdo direta;

IV -até a data da publicacdo do extrato do instrumento juridico na imprensa oficial ou no Portal Nacional de
ContratacBes Publicas (PNCP), para a alimentacdo dos dados e documentos do instrumento juridico;

V - até a data de envio da remessa (art. 42 § 59, inciso |) para a alimentagdo dos dados e documentos relativos aos
termos aditivos e apostilamentos dos instrumentos juridicos celebrados no periodo de competéncia a que se refere a
remessa, considerando para tanto a data de publicacdo do respectivo extrato;
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VI - até a data de envio da remessa (art. 42 § 59, inciso |) para a atualizagdo dos dados e documentos relativos a
execucdo de obras e servicos de engenharia, considerando para tanto a execucdo fisica realizada no més de
competéncia.

Art. 92 Os documentos que comp8em o processo de contratacdo e os que se referem a execugao dos instrumentos
juridicos e das obras e dos servicos de engenharia deverdo ser incluidos no sistema no formato PDF (Portable
Document Format), especialmente:

| - documentos que compdem o processo de licitagdo na modalidade "didlogo competitivo" anterior a fase competitiva
(edital de pré-selecdo, extrato de publicacdo do edital de pré-selecdo, ata das reuniGes da fase de didlogo, ata de
sessdo da fase de didlogo, ata de julgamento da fase de didlogo);

Il - documentos que compdem o processo de deflagracdo do processo de licitacdo ou da contratacdo direta (estudo
técnico preliminar, levantamento realizado para elaboracdo do orcamento estimativo, termo de justificativa de preco,
termo de razdo da escolha do contratado, termo de avaliagdo prévia do bem mével/imével);

lll -documentos que compdem o processo administrativo de adesdo a atas de registro de preco (estudo técnico
preliminar, termo de referéncia, justificativa da vantagem da adesdo, demonstrativo de compatibilidade de precos com
os do mercado, prévias consulta e aceitacdo do érgao ou entidade gerenciadora e do fornecedor);

IV - editais e convites das licitagGes, contendo todos os seus anexos;

V - propostas e documentos de habilitacdo dos participantes do processo de licitacdo ou de contratacdo direta;

VI - atas das sessGes de habilitacdo e de julgamento das propostas das licitagGes;

VIl - pareceres técnico e juridico das licitacGes e das contratacdes diretas;

VIII - termos de adjudicacdo e de homologacdo do certame das licitacBes;

IX - termos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo, contendo todos os seus anexos;

X - instrumentos juridicos e respectivos termos aditivos e de apostilamento celebrados pela unidade, contendo todos
0S seus anexos;
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Xl - documentos que comp&em o processo de execucdo de obras e de servicos de engenharia (boletins de medicao,
registros fotograficos, ordem de servico, termo de recebimento provisoério e definitivo, termo de paralisacdo e termo
de retomada de obras e de servicos de engenharia).

Art. 10 Anexa a esta Instrugdo de Servico Interno segue planilha contendo a relagdo de alguns documentos a serem
inseridos no Sistema RemessaTCEPE. Deverd ser preenchida pelo Secretario Executivo de Gestdo e pela Gerente Geral
de Assuntos Juridicos, nas suas dreas de competéncia, com indica¢do do servidor/area que gerou o documento a ser
informado e inserido no sistema, bem como do usuario responsavel pela respectiva alimentacdo no sistema
RemessaTCEPE e remetida a SUCIN para controle.

Paragrafo unico. Cabe ao Secretario Executivo de Gestdo e a Gerente Geral de Assuntos Juridicos, nas suas areas de
competéncia, verificar a necessidade da insercdo de outro(s) documento(s) que venham a ser solicitados pelo Tribunal
de Contas do Estado de Pernambuco - TCE-PE.

Art. 11 Os casos omissos nesta Instrucdo de Servico Interno deverdo ser consultados na Resolucdo TCE - PE n2 No 231,
de 27 de marco de 2024 e suas alteracgdes.

Art. 12 Os Gerenciadores de Sistema e os usudrios devem observar as instru¢cdes contidas no Manual de RemessaTCEPE
para uso do sistema disponibilizado no seguinte endereco
eletrénico: https://docs.google.com/document/d/1bQeR5zQ9JmyFIK9oFymemF6 hhPmNOoa-
S5AzISwqUVg/edit#theading=h.sguo4k922jae.

Art. 13 Cabe ao Gerenciador de Sistema e aos usuarios garantirem a veracidade, integridade, completude,
conformidade e tempestividade no envio de dados relativos ao RemessaTCEPE.

Art. 14 Esta Instrucdo de Servigo Interno entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos a 12 de julho
de 2024.

Recife, 03 de julho de 2024.

YURY FRANCISCO RIBEIRO

Secretdrio de Assisténcia Social, Combate a Fome e Politicas sobre Drogas - SAS - Em exercicio
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VIII - termos de adjudicacdo e de
homologacdo do certame das licitagdes;

IX - termos de dispensa e de
inexigibilidade de licitagdo, contendo

todos os seus

anexos;
Contratos
administrativos
Contratos de gestdo -
oS
x -
Instrumentos o
juridicos e Convénios
respectivos
Execucdo de termos
instrumentos | aditivos e de
o . Termos de Fomento -
juridicos apostilamento
0sC
celebrados
pela unidade,
contendo
todos os seus Termos de Colaboracdo
anexos;

- 0SC

Termos de Parcerias -
OscCIp

Auv. Cruz Cabuga, n° 665, Santo Amaro, Recife/PE CEP:50040-000. TEL.: (81) 33183-3000. www.sas.pe.gov.br



http://www.sas.pe.gov.br/

GOVERNO DE

Secretaria

de Assisténcia Social,
Combate a Fome e
Politicas sobre Drogas

ESTADO DE MUDANCA

Acordo de cooperagdo -
0scC

Acordo de Cooperagao
Técnica (ACT)

Ata de Registro de
Preco(ARP)

boletins de medicao;

registros fotograficos

Processo de
execucdo de
obras e dos X| - processo
servicos de de execugdo

ordem de servico

engenharia de obras e de
servicos de

termo de

engenharia ) o

recebimento provisério

e definitivo,

termo de paralisacdo e
termo de retomada de
obras

e de servicos de
engenharia.

Auv. Cruz Cabuga, n° 665, Santo Amaro, Recife/PE CEP:50040-000. TEL.: (81) 33183-3000. www.sas.pe.gov.br



http://www.sas.pe.gov.br/

Secretaria

de Assisténcia Social,
Combate a Fome e
Politicas sobre Drogas

ESTADO DE MUDANCA
02 de Julho de 2024.

YURY FRANCISCO RIBEIRO
Secretdrio de Assisténcia Social, Combate a Fome e Politicas sobre Drogas - SAS - Em exercicio.

Secretaria de Assisténcia Social, Combate a Fome e Politicas sobre Drogas.
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